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1. OBJETIVO

Definir las acciones para la creacion, desarrollo y ejecucion de contenidos comunicativos, tales como
disefio grafico, productos audiovisuales, garantizando que cumplan con los estandares de calidad y
reflejen la imagen institucional.

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD

Caédigo

Version

Nombre del documento

P1 GC

1 Procedimiento de Contenidos Comunicativos Externos

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Actividad 4. Enviar al profesional en disefio grafico y profesional audiovisual de Comunicaciones, los
requerimientos para la elaboracién de los productos graficos descritos en la estrategia integral de
comunicacion, producir material audiovisual, redaccion de contenidos textuales, y relacionamiento con
medios o Free Press, redaccién de notas y contenidos, relacionamiento y contacto con periodistas para
la emisién y divulgacién de la comunicacion, entre otros.

4. DESARROLLO:

No Descripcion de la actividad Responsable Registro
Recibir el requerimiento de disefio de contenido
comunicativo con la siguiente informacion:
e Dependencia solicitante
e Tipo de producto: pantallas de fondo de Profesional en disefio
escritorios, imagenes en paginas del sitio web gréfico o profesional .
1 A ) 2= . L Correo electronico
(banners), noticia, piezas para correo audiovisual de la Direccion
(mailing), infografia (carta), otras. General — Comunicaciones
e Contenido del producto: insumos,
requerimientos especiales que se incluyan
o  Referentes visuales del producto
Piezas gréficas o
) - o . L videos para redes
Elaborar las piezas gréaficas comunicativas, tales Profesional en disefio sociales o publicacion
> como videos, fotografias, disefios graficos, cufias, gréafico o profesional en sitio web Atenea,
edicion audiovisual, segun la estrategia y la solicitud | audiovisual de la Direccién eventos, fotografias,
de creacion de contenidos comunicativos. General — Comunicaciones notas en medios de
comunicacion o
boletines de prensa
Realizar el envio al profesional de la Direccion —
Comunicaciones los productos graficos para . o
7 Profesional en disefio
aprobacion. PP . -
3 gréfico o profesional Correo electrénico y
. - . audiovisual de la Direccién roductos graficos
Continuar con el Procedimiento de Contenidos o P 9
L S General — Comunicaciones
Comunicativos Externos o el Procedimiento de
Contenidos Comunicativos Internos

5. CONTROL DE CAMBIOS

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Fecha Version

(De la Version del
documento que se
esta actualizando)

(Relacionar la altima
version y codigo del
documento que se esta
actualizando)

Descripcion del Cambio

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Magda Jennifer Gonzélez Contratista - Apoyo Oficina de 20/10/2023
Comunicaciones
Reviso Andrea Ustman Bolafios Asesora dedg Dlrgcu_on — Gestion'eg 23/10/2023
comunicaciones
. ~ Asesora de la Direccién - Gestion de
Aprobé Andrea Ustman Bolafios B nunicaciones 23/10/2023

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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