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1. Propésito

Garantizar que las publicaciones se realicen bajo los parametros establecidos, buscando ser el medio para
mantener informados a los afiliados acerca de la gestion que se adelanta en Camacol Regifhal Bogota D.C. y
Cundinamarca con noticias de representacion, eventos, cifras, norma urbana, sostenibilida | sector, etc.

2. Alcance Q\
El procedimiento cubre desde la planificacion del contenido y produccion de la ConstryfgQta, hasta su publicacién.

3. Definiciones O'Q

Consejo editorial: grupo de personas de la organizacion encargadas de prop, y definir el contenido de cada
edicion, el valor afiadido, autores y fuentes, analizar los articulos publicados &ﬂtir opinion y definir la estructura
de la publicacion. Estd conformado por el Director de Comunicaciones, é directores de area y la Gerente
Regional de Camacol B&C. .<b

Proveedores: Diagramador: Proveedor que disefia piezas, infografi demas material grafico que ayuda a la
presentacion de los contenidos entregados. Disefiador WEB: Prove€dpr de tecnologia que disefia los contenidos
sobre la plataforma digital y habilita la publicacién. Impresor: prove@or de servicios de impresidn de publicaciones
y material de logistica. Proveedor de Distribucién: Proveedor d% vicios de logistica en recoleccion, transporte,
almacenamiento, empaque y embalaje. Q/

X

4. Condiciones generales &

1. La publicacién es un producto. El temario es el re@t‘ado de la planeacién del producto.

2. Para publicaciones impresas, hacen parte del @?eso de produccion y prestacion del servicio: la redaccion,
edicion, toma de fotografias, diagramacion, ifggresion, distribucién. Existiendo la posibilidad que algunas de
ellas estén a cargo de proveedores e@rnos con la supervision permanente de la direccion de
comunicaciones y otras areas intervinientég

3. Para publicaciones digitales, hacen pegdel proceso de produccién y prestacion del servicio: la redaccion,
edicion, toma de fotografias, re @lén, edicion y publicacién en plataformas virtuales; existiendo la
posibilidad que algunas de ellas es&n a cargo de proveedores externos con la supervision permanente de la
direccién de comunicaciones y areas intervinientes.

1. El Director Comercial (0 a q‘oien delegue) realiza la depuracion y actualizacion de la base de datos de
afiliados activos, contact Ublico objetivo a quien se dirigen las publicaciones para la entrega / dispersion

(Cuando aplique) Q

4. La aprobacion de la uccioén de la publicacion es responsabilidad de la Direccion de Comunicaciones, y
en caso de ausenis mporal lo hara la Coordinacion de Comunicaciones.

5. Una parte del ial fotogréfico es proporcionado por el disefiador o por fotégrafos externos, generalmente
son fotos co , y otra parte se toma por personas del area de comunicaciones de la organizacion.

6. Es respoég\zoilidad del area de comunicaciones velar porque las imagenes se visualicen adecuadamente en
cada publicacion, coordinando internamente o con proveedores externos procurar la optimizaciéon del tamafio
de las fotos e imagenes.

7. La produccion de contenido de la publicacion es responsabilidad del area de Comunicaciones y de
proveedores externos (cuando se considere conveniente).

8. Entre el area de comunicaciones y los proveedores, se utilizan diversos medios tecnoldgicos para el traslado
de la informacién y la comunicacion.
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9. El area de comunicaciones cuenta con un manual de redaccion que sirve como guia para las personas
internas y externas que redactan articulos y textos para la publicacion.

10. Si el cargo de director de comunicaciones esta vacante o si por cualquier causa el directxbte comunicaciones

no puede adelantar las actividades a su cargo, definidas en el presente procedy to, las mismas se
gestionan a través del Coordinador de Comunicaciones, o viceversa. De igu rma, el Director de
Comunicaciones puede delegar algunas actividades al resto del area, segun se ,eéq e conveniente.

5 PROCEDIMIENTO OQ

5.1 Planificacion del disefio y desarrollo Ob

Dentro de la actividad de planificaciéon se procede a: Q

L]

1. Convocar al consejo editorial a cada una de las areas, con el fin de arar los temas que seran propuestos

para la nueva edicion de la publicacion. El consejo editorial se p desarrollar dentro o fuera de la sesién

del comité de gerencia. Q

2. En el consejo editorial participan los siguientes cargos o a qyien se delegue:

<

Coordinador de Comunicaciones Q
Proveedores externos (cuando se con@re necesario)

@)

5.2 Elementos de entrada — Resultados para @iseﬁ o y Desarrollo

a. Gerente Regional

b. Directores de areas misionales (depende de Ia@‘olicacién generada)
c. Director Comercial Q&

d. Director de Comunicaciones A\

e.

f.

1. Teniendo en cuenta los elementos de eagada para el disefio y desarrollo, igualmente los resultados para el
disefio y desarrollo de la publicacién, et%?éa de Comunicaciones procede a desarrollar la reunién del consejo
editorial, en el cual: \

a. Se definen los temas d a una de las é&reas.
b. Se debate y define g} a de portada.
c. Se definen las entrevids a realizar.
d. Sereiteran las fe de entrega de los textos.
e. Eltemade la pa editorial se define con la Gerencia.
2. Como resultado de la i0n se genera un temario donde se indican los temas que van a ser desarrollados,

para lo cual, el dire de comunicaciones envia el temario definido y el cronograma a los participantes del

consejo editorial y(J s responsables de la generacién del material y los contenidos.

3. Paso a seguir@wo resultado de la reunion del consejo Editorial, el area de Comunicaciones desarrolla las
siguientes Q ades:

EnVia el temario y cronograma con las fechas de entrega y el area responsable,
Coordina la entrega de los contenidos,

Escribe el editorial,

Redacta los articulos y textos acordados,

Programa y solicita los textos a los directores de area que participan en la publicacion,
Escribe los temas de cubrimiento de eventos de ultima hora,

Hace las entrevistas solicitadas en el consejo editorial,

Coordina la busqueda de material fotogréfico,

Edita todo el material entregado por cada una de las &reas,

TSe@mooooTe
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5.3 Revisién, Verificacion y Validacién

1. Durante la revision se identifican los responsables (participantes) de las principales @nes del temario
gue se desarrollara en la publicacion, como sigue:
N0

Seccion Responsable del contenido Responsable de la Rev@‘ n/Aprobacion
Publicacion Construnota Q
Portada Diagramador presenta Director Comuni&o‘nes
propuestas
Editorial Director Comunicaciones Gerente Reg’&;ﬂ@
Gestion Gremial Areas misionales Director Co caciones / Gerente Regional
Sostenibilidad /E\rea Sostenibilidad Director C@unicaciones / Gerente Regional
En que va (opcional) Area que corresponda Directorgnunicaciones
Nuevos Afiliados Area Comercial Directgr Comunicaciones
Entrevistas (opcional) Areas encargadas Dire omunicaciones
Reportes de Construccion Area Econémica y de Di %r Comunicaciones
informacion

NOTA: En la publicacion puede aparecer secciones que, sin ser fijas, la coyuntu@lﬁce necesario que aparezcan eventualmente.

2. Se evallan los temas propuestos por las areas y se identific i hay problemas para el desarrollo del temario
gue generen situaciones donde no se logre cumplir con el objetivo propuesto.

3. La Direccién de Comunicaciones verifica con su equi "de trabajo, que el temario cumple con los requisitos
de entrada, es decir, las entrevistas, la portada, tema: cubrimiento de eventos de Ultima hora y la editorial
desarrollada y definida vs lo propuesto y aprobado@las areas y la Gerencia Regional.

4. Adicionalmente, la Direccion de Comunicacion@ lida que el temario de la publicacion va a satisfacer los
requisitos para lo cual fue definido y desarrollaQg; se valida el temario antes de iniciar con las entrevistas y la
solicitud de informacién que generan las ére@ dados los temas definidos.

5. En caso de que el temario inicialmente ggpuesto y enviado a las areas para su desarrollo genera cambios
significativos que impactan los tiemp(@% entrega inicialmente pactados, la Direccion de Comunicaciones
genera una nueva version del temari@ el cronograma y se socializan a las areas intervinientes.

5.4 Control de la Produccién - Elab i6ny Edici6  n de Contenidos

o . . . -7 . .
Cada area responsable entrega Iotontenidos propuestos en el temario, donde la Direccién de Comunicaciones
(o a quien se designe) realiza I@erificacién y edicién de los textos. Luego procede a:

1. Enviar el primer archijd consolidado via correo electronico a los directores de area, para revision y
comentarios. Se con y supervisa que se envien las correcciones, ajustes y comentarios al Director de
Comunicaciones, seQ¥%n cronograma.

2. Realizar los aj §ms solicitados por las areas, y de acuerdo con la pertinencia y enfoque del contenido se

aplican los ios al archivo consolidado definitivo.

3. Revisar@wsl archivo consolidado definitivo se encuentre con las correcciones solicitadas por las diferentes
areas y prcede a enviarlo al gerente Regional para revision y validacion.

4. Hacer los ajustes y correcciones enviadas por el Gerente regional (en caso de presentarse).
5.5 Diagramacion/Disefio Web de la Publicacién
1. De acuerdo con el cronograma, el Director de Comunicaciones envia al diagramador / disefiador web, los

textos, fotos y deméas material revisados a la fecha, para iniciar la diagramacion / disefio web y se remite las
pautas que seran publicadas en la edicion (en caso de haber gestionado pautas para anunciantes)
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2. Durante este periodo de diagramacion, el proveedor (diagramacion/disefio web) puede recibir los contenidos
que faltan, prepara para envio minimo dos (2) propuestas de portada al Director de Comunicaciones para
elegir la portada definitiva. Una vez seleccionada la portada, el Director de Comunicaci r%deflne los textos
o titulos que se destacan en la portada para su debida adecuacion. %

3. El proveedor de diagramacion/disefiador web cuenta con los dias estimados en el @nograma para realizar
la diagramacion/disefio web. é

5.6 Liberacién y Divulgacion de la publicacion

1. El area de Comunicaciones testea el producto en diferentes dispositivos, v6ﬁfando la visualizacion correcta,
interactividad, armonia del producto en su integracion. Q

2. La Gerente Regional valida las correcciones de la publicacion solidt@s y realiza la aprobacion y liberacion
de la publicacion, via correo electronico al area de ComunicacionQ

3. El Director de Comunicaciones programa el envio de la publica€igh, de acuerdo con el Protocolo de envios
masivos , procediendo a realizar una prueba de envio a confirmacion de apertura del producto y
aprobacion del envio digital a las partes interesadas y las @ncias definidas, procediendo a la carga en la
pagina web, en la seccién donde corresponda.

<

Si la publicacion es digital: é’

L]
1. La publicacion digital se visualiza en la pagina we@icial de la organizacion www.camacolcundinamarca.co
y en el subdominio construnota.camacolcundina@ca.co.

o)

Si la publicacién es impresa: Q

1. El Director de Comunicaciones solicita proveedor de diagramacion entregar el archivo digital de la
publicacién, al proveedor de Impresién@cténdose la fecha de entrega de los ejemplares.

2. El proveedor de diagramacion envjgn correo electronico al impresor con copia al area de Comunicaciones
donde se entrega el archivo listo faxa impresion.

3. El proveedor de impresion eﬁ@u area de Comunicaciones, pruebas de imposicion y de color para verificar

el contenido antes de su imphesion. El area de Comunicaciones aprueba con su VoBo estas pruebas para
gue puedan proceder a u;{‘ sion.

5.7 Retroalimentacion del&eso

En el marco del co i@e gerencia u otro espacio de reunién con la gerencia regional, el Director de
Comunicaciones info del seguimiento realizado a las publicaciones generadas por la organizacion y procede
con la generauon cciones aprendidas (cuando sea necesario).

5.8 Propledac\gllente

El Director de¥Comunicaciones o la Direccién Comercial informa al cliente de la pérdida, deterioro o uso
inadecuado del logo del pautante cuando la publicacién incluya pautas dentro de su edicion. Esta comunicacion
debe hacerse por escrito 0 a través de correo electrénico, con el fin de mantener los registros necesarios.

5.9 Preservacion del Producto

1. Para garantizar la preservacién de las publicaciones, se tiene en cuenta que cada una de ellas maneja como
identificacién Gnica , un namero de edicién.
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2. Para el caso de publicaciones impresas, el proveedor de distribucion realiza el embalaje, y proteccién de la
publicacién para su posterior distribucion a las partes interesadas pertinentes y puntos de distribucion.
Adicionalmente, la organizacion salvaguarda en las bodegas del proveedor de gestién%éblmental de3ab
ediciones como parte de la memoria historica.

3. Para el caso de publicaciones digitales, la organizacién realiza backups periédic@de la informacién, asi
como de las paginas web donde se encuentra hospedada la aplicacién y su conte®d0.

5.10 Archivo del Material y Proteccién del Producto OQ

El Director de Comunicaciones archiva los insumos y materiales utilizados paéc)fg elaboracién de la publicacién
en el correo Outlook, Buzén del usuario, carpeta <Nombre Publicacion>, E% N <NUMERO>. Igualmente, se
archivan los correos de aprobacion, revision y validacion durante el procesode elaboracion de la publicacion.

L]

N4

5.11 Control del Producto No Conforme Q
La publicacion puede ser identificada como un Producto No confornfg) principalmente porque:

a. La edicion del boletin digital sea incorrecta. Q

b. La paginacién se encuentre errada. (aplica Unicamepte®para publicaciones impresas)

c. Que no se hayan realizado las correcciones o aj validados por la Gerente Regional, por lo tanto,
la informacion esté inconsistente y el mensaje grénifal se encuentre inconsistente o no pertinente.

d. Las pautas comerciales se visualicen de form rrosa y pixelada por lo tanto que no cumpla con los
requisitos y caracteristicas expresadas por IQ presa pautante.

e. Las fotos e imagenes se visualicen de forn@borrosa 0 no se publique correctamente.

El paso que seguir para darle tratamiento al prlQgucto No conforme es reportar en el formato “Registro del
Tratamiento del producto no Conforme” C-F@g;PGC-04, teniendo en cuenta los aspectos indicados en el
procedimiento de control del producto no con e (C-PGC-04), teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

O

Para publicaciones impresas: (,’

1. Sielndmero de edicién de la putﬁscién es incorrecta, se corrige en la Editorial de la siguiente edicién.

2. Sila paginacion se encuentr,a.&ada, se genera una nota aclaratoria en la editorial de la siguiente edicion,
indicando los errores e inconv®ientes generados.

3. En caso de que no se |$sm realizado las correcciones o ajustes validados por el Gerente regional, por lo
tanto, se refleje informagM®n inconsistente, se genera una nota aclaratoria en la siguiente edicién, realizando
las correcciones que a a lugar.

ial se visualiza de forma borrosa y pixelada y esto genere un incumplimiento con los
risticas expresadas por la empresa pautante, se procede a confirmar con el cliente el error
r una negociacién para proximas pautas en la publicacion y revisar si se define una
iberacidén de la edicion, objeto de la inconsistencia.

4. Si una pauta co
requisitos y car
sucedido, a
concesionpal

Para publicaé&r{es digitales:

1. Si el ndmero de edicidn de la publicacidn es incorrecta, se desactiva de la pagina web y se corrige en el
trascurso de 8 horas habiles.

2. En caso de que no se hayan realizado las correcciones o ajustes validados por el Gerente regional, por lo
tanto, la informacidn esté inconsistente, se desactiva de la pagina web y se corrige en el trascurso de 8 horas
hébiles.
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3. Si una pauta comercial se visualiza de forma borrosa y pixelada y esto genere un incumplimiento con los
requisitos y caracteristicas expresadas por la empresa pautante, se procede a solicitar una pieza al cliente
con las caracteristicas de calidad para la visualizacién y corregir en el transcurso de 8?%5 habiles.

6  Anexos
NO APLICA

7  Historial de cambios

(
S
X
N

QV Fecha

Version Descripcion L
e emision

N
El procedimiento se esquematiza para que pueda ser aplicado anas las publicaciones
impresas y digitales que se planifiquen, disefien y desarrolleypde aqui en adelante. La
6 Construnota se convierte en web, por lo tanto, las activid para realizacion de las 11/09/2017
publicaciones digitales se incluyen en el procedimiento. cedimiento contempla en
su alcance la produccién de la Construnota. @)

Dada la accién de mejora de innovar el producto tin Construnota de impreso a
digital, se incorporan actividades para uso de e uevo medio y se eliminan las
relacionadas con impresion y distribucion. Se inclyen actividades en los numerales 5.6  09/09/2016
Liberacion y Divulgacion del Boletin Construns& 5.8 retroalimentacion del proceso.
Se elimina el item 5.7 Validacién del proceso_gg produccion - Control en la distribucion
del producto asociado con generacion de e\ lares, pruebas de color. Se incluye que
el producto digital es protegido con el bac que se realiza periédicamente a la pagina
web www.camacolcundinamarca.co. AQ

De acuerdo con la auditoria interna Q@% Il, se modifican los cargos participantes del
consejo editorial, enunciado en el it .1, se modifica la interpretacion del numeral 7.3 | 10/11/2014
y se enfoca Unicamente al temarip,glmo producto resultante para iniciar la produccion

del boletin Construnota.

Se actualizan las responsabiliéades del manejo de la comunicacién con el proveedor de
distribucién, en el numera QL Control en la distribucidon del producto. Se aclara la| 29/04/2014
redaccion del 5.6 Retroal'émtacién del proceso y 5.9 Archivo del material y proteccién

del producto.

Con la creacion del deﬁa‘rtamento de comunicaciones y la incorporacién del proceso de  14/08/2012
2 Comunicaciones Cgnyorativas, se ajustan las responsabilidades, se modifica el cédigo
del documento d GG-02 a C-PCU-01

Ampliar en el |
cliente. Definjes
Aclarar en

(sherpa) P

31, la concesion con el cliente y la verificacion antes de distribuir al
de los cargos de la organizacién que participan en el consejo editorial.  23/03/2012
eracion la solicitud la impresion de las pruebas de imposicién y de color

4
0 Creagi@@del documento. 20/09/2011

Q@
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