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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS . ‘ ‘ )

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA INSTRUCTIVO Disefio de material grafico VERSION 02
1. OBIJETIVO

Crear un producto grafico que pueda transmitir el mensaje de la marca de la Essmar E.S.P, siendo capaz de
transmitir sensaciones de responsabilidad empresarial, cuidado de medio ambiente, coherencia, equilibrio y
personalidad.

2. ALCANCE

Este documento aplica a las actividades de disefo grafico ejecutadas por la oficina asesora de comunicaciones
de la ESSMAR E.S.P., actividades que implica transmitir el mensaje que corporativamente se desea transmitir
a las partes interesadas internas y externas de la empresa.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucidn de este documento estara a cargo del jefe
de la oficina asesora de Comunicaciones de la ESSMAR E.S.P.

4. DEFINICIONES

- Posicionamiento: Concepto de marketing”basade en Ja-colocaciénypor parte de las empresas de sus
marcas en el imaginario colectivo dedos consumidores:

- Analisis del sistema: Trata basicamente /de determinarglos objetives y, limites del sistema objeto de
analisis, caracterizar su estructura|y funcionamiénto, marcar lasydirectrices que permitan alcanzar los
objetivos propuestos y evaluar sus consecuencias.

- Clientes: Persona que utiliza los setvicios deun,profesional® de sna empresa, especialmente la que lo
hace regularmente.

- Usuario: Se refiere a la persona que utiliza un‘predUcto o servicio de forma habitual.
- Disefos: Un disefio es el resultado final de un proceso, cuyo objetivo es buscar una soluciéon idénea a
cierta problematica particular, pero tratando en lo posible de ser practico y a la vez estético en lo que se

hace.

- Contenidos Digitales: Son toda la informacion que tenemos la posibilidad de mostrar en un medio digital.
Tanto en tu propia pagina web como en redes sociales o en cualquier rincén de internet.

- Producto: Es el resultado de una serie de procedimientos para armar, construir, fabricar y elaborar algin
objeto con una funcién util para las personas.
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GENERALIDADES

5.1 DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Actividades para la solicitud de una produccion de materiales de disefio grafico.

La solicitud de cualquier
material de disefio grafico se
debe enviar con 3 dias de
anticipacion.

En caso de aprobarse la solicitud,
el jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones le asigna la
realizacion del material al
disefiador grafico.

Se debe tener en cuenta el calendario

establecido por las dependencias para la

realizacion de piezas graficas en dias

especificos como la celebracion de

fechas relevantes contempladas en el El jefe de la Oficina

calendario, para que estas sean Asesora de

realizadas con 15 dias de anticipacion Comunicaciones aprueba

(enviar calendario mensual). o no la solicitud de las
piezas gréficas, a trevés
del whatsapp corporativo
de la oficina o/y correo
electdnico institucional.

Elaboracion de piezas grdficas
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Toda realizacién de una pieza
grafica debera mantener una
comunicacion abierta y constante
con la contraparte solicitante en

procura de llevar las revisiones
finales lo mds depuradas posibles
y que el proceso de produccién
sea fluido.

Se elabora la pieza

digital teniendo en

cuenta la identidad
corporativa.

Una vez entregado el disefio, el
solicitante tiene tres (3) dias
habiles para enviar
correcciones o visto bueno, de
no ser asi se cierra el
requerimiento; y debera enviar
un nuevo requerimiento para
correcciones.

Se procede a enviar a
jefe de oficina
asesora de
comunicaciones para
visto bueno y,
posteriormente se
envia a solicitante

El disefiador grafico se
encarga de revisar el
concepto gréfico,
disefio, color, fuentes,
estructura, formato y
textos para que
cumplan con las
condiciones de
jdentidad corporativa.

El disefiador grafico
deberd enviar a través del
correo electrénico de la
Oficina Asesora de
Comunicaciones las
piezas.

El disefiador grafico
crea una copia de
respaldo del proyecto
en one drive.

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasion a la aplicacion de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento Gestidn de comunicaciones

oficiales

Todos los documentos del Siste
en cuenta los lineamientos defi

ARE.S.P. “SIGES”; se elaboran teniendo
y Control de Documentos y Registros

6. DESCRIPCION DE ACTIVI
N/A
7. BASE LEGAL
= — - .
Tipo de . . N . Fecha de Descripcidn de articulos, cap.ltulos o
Entidad que Emite Identifi . .. partes de la Norma que aplican al
Norma ., Expedicion
cacion documento
Consejero Presidencial arzo . .
CIRCULAR Para La Innovacion y La de 2019 Manejo y uso de redes sociales
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Tipo de . _ Ne 3 Fecha de Descripcion de articulos, cap.itulos o
Norma Entidad que Emite Ider.mt’lfl el partes de la Norma que aplican al

cacion documento
Transformacion Digital
y consejero
Presidencial Para Las
Comunicaciones.
LEY Procuraduria 1712 sepztisetrjr?bre Ley de trans‘parencia‘y,l deI’de‘recho de
de 2014 acceso a la informacidn publica.
11 de Julio “Por el cual se establece el régimen
LEY Congreso de Colombia 142 de 1994 de los servicios publicos domiciliarios
y se dictan otras disposiciones”
“Por medio de la cual se establecen
nuevos plazos para realizar, adoptary
aplicar las estratificaciones
LEY Congreso de Colombia 732 25 de enero socioe.con.émica.s urbanasy rur.ales en
de 2002 el territorio nacional y se precisan los
mecanismos de ejecucién, control y
atenciéon de reclamos por estrato
asignado”
“Por medio del cual se expide el
DECRETO Presidenciz?\ dela 1078 26 de mayo | Decreto Unico ReglarTI]entario del
Republica de 2015 Sector de Tecnologias de |la
Informacidn y las Comunicaciones”
Lineamientos para la definicion de la
Presidencia de la 2 de abril de estrategia . instituci9n§I de
DIRECTIVA Republica 03 2019 comunicaciones, objetivos v
contenidos de las entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional
Modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del
Presidencia defla Ll de Sector Funcién Publica, en lo
DECRETO . 1499 septiembre . . ’ .
Republica de 2017 relacionado con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de la
Leyi1753 de 2015.
Consejero Presidencial
Para La Innovacion Yjka
CIRCULAR Transformacpn X <l 01 i Oe ol q Manejo y uso de redes sociales
Y consejero des2019
Presidencial ParaiLas
Comunicaciones.
. . : Promulga el tratado de la OMPI,
DECRETO Pre5|denC|z?\ de la 1474 et Julio Organizgacién Mundial de la
Republica de 2002 .
Propiedad Intelectual, sobre
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. Ne Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de . . e Fecha de . el
Entidad que Emite Identifi . ., partes de la Norma que aplican al
Norma .. Expedicion
cacion documento

Derechos de Autor (WCT)", adoptado
en Ginebra, el veinte (20) de
diciembre de mil novecientos
noventay seis (1996).

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

SI-GO1 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros
GD-P01 Procedimiento de gestion de comunicaciones oficiales
ISO 9001:2015 “Sistemas de gestién de la calidad — Requisitos”
Modelo Integral de planeacién y Gestién MIPG.

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

e a2 Almacenamiento .. .. | Disposicién
Identificacién hivo d » Proteccion | Recuperacién (Accion
(Archivo de gestion) (clasificacion )
. - - R " EE cumplido el
F Oclgo Nombre Lugar y Medio Rlempo”e desAporr::t.a Ie el tiempo de
ormato etencion e Archivario retencién)
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion
. Se_WHizo ajustes al contenido de las
01 14/02/2022 | Items$ 57 Generalidades IZ. Ju !
generalidades
11. ANEXOS
Si aplica
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