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CONTENIDO GENERAL

PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

ELEMENTOS DE ENTRADA — RESULTADOS PARA EL DISENO Y DESARROLLO
REVISION, VERIFICACION Y VALIDACION

CONTROL DE LA PRODUCCION — ELABORACION Y EDICION DE CONTENIDOS
DIAGRAMACION/DISENO WEB DE LA PUBLICACION

LIBERACION Y DIVULGACION DE LA PUBLICACION

RETROALIMENTACION DEL PROCESO

PROPIEDAD DEL CLIENTE

. PRESERVACION DEL PRODUCTO

10.ARCHIVO DEL MATERIAL Y PROTECCION DEL PRODUCTO

11.CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME
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O Y DESARROLLO

Direccion

(o Convocar al consejo editorial a\ ( COmunicaCioneS
las dreas, para preparar los
temas que seran propuestos e Citar a:
para la nueva edicién de la e Gerente

publicacion.

e Se puede desarrollar dentro o
fuera del comité de gerencia

Directores areas misionales
Director comercial

Director de comunicaciones
Proveedores externos

Direccion N D,

comunicaciones




eDesarrollar la reunidn del consejo editorial, eh
la que
*Se definen los temas de cada una de las areas
eDebaten el tema de portada
eDefinen las entrevistas a realizar
eReiteran las fechas de entrega de los textos

*E| tema de la pagina editorial se define con la
gerencia

Area

comunicaciones

Director de
( comunicaciones

eEnviar el temario definido y el cronograma a
los participantes del consejo editorial y a los
responsables de la preparacion del material y
de los contenidos

— RESULTADOS PARA EL DISENO Y DESARROLLO

mfnviar el temario y cronograma con las fechaA
de entrega y el drea responsable

eCoordinar la entrega de contenidos

eEscribir el editorial en coordinaciéon con la
gerencia

eRedactar los articulos y textos acordados

Area de

comunicaciones

Area de
( comunicaciones

eEscribir los temas de cubrimiento de ultima
hora

eHacer las entrevistas solicitadas en el consejo
editorial

eCoordinar la busqueda del material fotografico
eEditar el material entregado por las dreas

eCoordinar con los proveedores externos el
material necesario para la publicacién
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e |dentificar los responsables de Ias\
seccion del temario que se
desarrollard en la publicacion

e Evaluar los temas propuestos por
las areas e identificar si hay
problemas para su desarrollo que
generen situaciones que impidan
cumplir con el objetivo propuesto

Area de

comunicaciones

Direccion de
( comunicaciones

e Verificar que el temario cumpla
con los requisitos de entrada
(entrevistas, portada, temas
cubrimiento, entre otros)

VALIDACION

/°Validar que el temario de la
publicacidn va a satisfacer los
requisitos para los que fue
definido y desarrollado

¢ Realizar la validacién antes de
iniciar con las entrevistas y la
solicitud de informacion que
generan las areas

comunicaciones

~

Direccion de
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Direccion de
( comunicaciones

e Generar una nueva versioén del
temario, en caso de tener
cambios significativos que
impactan los tiempos de entrega.
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Direccion de Direccion
e Entregar los contenidos N ' Comunicaciones /oReaIizar los ajustes solicitados\ ’ Comunicaciones
propuestos en el temario por las dreas.

e Realizar la verificacién y * Aplicar los cambios al archivo * Revisar que el archivo
edicién de los textos. consolidado definitivo que consolidado definitivo se

« Enviar el primer archivo apliquen, manejando un encuentre con las correcciones
consolidado via correo lenguaje de facil solicitadas por las areas
electrénico a los directores de entendimiento. e Hacer los ajustes y
area, para revision y correcciones solicitados por el

A comentarios. . . 7 gerente regional.
Area _ ) Direccion

J

responsable comunicaciones
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EB DE LA PUBLICACION

pemm Proveedor

e Enviar al diagramador/diseﬁador\
web los contenidos revisados,
para iniciar la

/ODefinir los textos o titulos que se\ ( P roveed or

destacan en la portada para su
debida adecuacion

diagramacién/disefio web ® Recibir los c,o.ntenidos gue falten ¢ Realizar la diagranjacién/ disefio
e Remitir al disefiador las pautas ® Preparar m|n|mo.dos plropuestas webldurante los dias estimados
ue seran publicadas en la de port.ada.a la direccion gle en el cronograma
gdicién. comunicaciones para elegir la
definitiva

Director de _ ) Direccion de \

comunicaciones

comunicaciones




» Testear el producto en diferentes \
dispositivos, verificando la visualizacién
correcta, interactividad y armonia del
producto en su integracion

Direccion

comunicaciones

N DE LA PUBLICACION

Gerente

regional

¢ \alidar las correcciones de la
publicacidn solicitadas

¢ Realizar la aprobacién y liberacién de la
publicacidn, via correo electrénico al
area de comunicaciones

- /
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KProgramar el envio de la publicacion, de\
acuerdo con el Protocolo de envios
masivos

e Realizar una prueba de envio para
confirmacion de apertura del producto
y aprobacion del envio digital

* Proceder a la carga en la pagina web, en
la seccidn que corresponda

Direccion

comunicaciones
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(o Realizar el cargue de la
publicacion digital, que
se visualiza en la pagina
web de la organizaciony
su respectivo
subdominio

Direccion

comunicaciones




diagramacion entregar el
archivo digital de la
publicacion, al proveedor de
impresion, pactando la fecha
de entrega de los ejemplares

Director

comunicaciones

e Solicitar al proveedor de N

¢ Enviar un correo electrénico

Proveedor

“ diagramacion

al impresor con copia al area
de comunicaciones, donde
se entrega el archivo listo
para su impresion

comunicaciones, pruebas de
imposicidon y color para
verificar el contenido antes
de su impresion

Proveedor

impresion

(« Enviar al 4rea de ) comunicaciones

® Aprobar con su VoBo las
pruebas, para proceder con
la impresion
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Director de

/- Informar del A comunicaciones

seguimiento realizado
a las publicaciones
generadas por la
organizacion

e Proceder con la
generacion de
lecciones aprendidas,
cuando sea necesario

\ Director de
comunicaciones

- /
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Klnformar al cliente la pérdida, \
deterioro o uso inadecuado del logo
del pautante, cuando la publicacion
incluya pautas en su edicion.

e Realizar la comunicacién por escrito o
via correo electrénico, para mantener
los registros necesarios

Direccion

comunicaciones/
direccion comercial
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Proveedor
e Manejar cada publicacién con un ndimero de\ / d 1 1 b P KP blicaci i \
edicién, para garantizar su preservacion I St rl u C I O n e TR

e Salvaguardar en las bodegas del proveedor
de gestién documental de 3 a 5 ediciones

e Publicaciones impresas como parte de la memoria historica
e Realizar el embalaje y proteccién de la * Publicaciones digitales
publicacidn para su posterior distribucién a e Realizar backups periddicos de la
las partes interesadas y puntos de informacidn, asi como de las pdginas web
distribucién donde se encuentra la aplicacion y su
contenido

Direccion N

R Organizacion

comunicaciones
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Director

8 Archivar los insumos y ) | comunicaciones
materiales utilizados para la
elaboracion de la publicacion e Archivar los correos de
en el correo de Outlook, aprobacién, revisiény
buzon de usuario, carpeta validacion durante el proceso
. . p
<nombre publicacidn>, de elaboracion de la
edicién <numero> publicacion

Director N y

comunicaciones
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NO CONFORME

o Reportar en el
formato “registro
del tratamiento del
producto no
conforme”

Direccion

comunicaciones
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Direccion
( COmunlcaCIOnes KConfirmar con el cliente el error \
sucedido con las pautas comerciales,
acordar una negociacion para
proximas pautas en la publicacidony

revisar su se define una concesion
para la liberacién de la edicidn

¢ Si el nUmero de edicién de la \
publicacién es incorrecta, se corrige
en la editorial de la siguiente edicién

¢ Si la paginacion es incorrecta, se
genera una nota aclaratoria en la
editorial de la siguiente edicion,
realizando las correcciones a que
haya lugar

* En caso se que no se realicen las
correcciones o ajustes del gerente
regional, se genera una nota
aclaratoria en la siguiente edicion,
realizando los ajustes a que haya
lugar

Direccion N y Direccion

comunicaciones comunicaciones
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Direccion
comu nicaCiOnes 8 Proceder a solicitar una )

pieza al cliente con las

e Desactivar de la pagina web\
la edicidn, si su numero es

incorrecto, y se corrige en el e En caso de no realizar los caracteristicas de calidad,
transcurso de 8 horas ajustes indicados por el para corregir la visualizacion
habiles gerente regional, se de las pautas comerciales.

desactiva de la pagina web y
se corrige en el transcurso
de 8 horas habiles

Direccion N y Direccion

comunicaciones comunicaciones
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