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1. OBJETO

Establecer los pasos a llevar a cabo para la realizacion de solicitud de prestacion de los servicios
de publicidad, divulgacion y desarrollo de contenido audiovisual que oferta la Direccién de

Comunicaciones.

2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades relacionadas con la generacion de informacion que exalte o
reposicione el nombre de la institucion desde los ambitos académico, cultural, social o
innovacion. Este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de prestacién de servicios

y finaliza con los registros de archivo documental y/o audiovisual.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases:

e Director de Comunicaciones: como responsable de toda el area de comunicaciones, asi
como coordinar y monitorear todas las actividades producto de la labor interdisciplinaria de
los involucrados; dar el visto bueno a piezas y en general a toda informacién que se divulgue
mediante los medios internos o externos; Determinar el tipo de a que corresponde el evento

(A, B, C).

e Coordinador de Contenido y Multiplataformas: responsable del seguimiento de las
solicitudes de los servicios del area de comunicaciones, determinando los requerimientos a

suplir los recursos necesarios para su ejecucion.

e Coordinador administrativo: responsable de la recepcién y el seguimiento de la solicitud
de los servicios de comunicacion, contenido audiovisual, Uniauténoma TV, Uniautbnoma FM

prestados por la Direccion de Comunicaciones.

4. DEFINICIONES

N/A

5. DESARROLLO

5.1 DESCRIPCION POR FASES

1. Solicitud de Servicios de comunicaciones: El cliente interno o solicitante realiza la solicitud
por medio del Servicio de Atencion Virtual (SAV) www.sav.uac.edu.co, para tal efecto debe

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.

Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA



http://www.sav.uac.edu.co/

DG-PV-PR-01
SOLICITUD DE SERVICIOS DE Version 7
COMUNICACIONES
13/06/2024
UNIV_ERSIDAD = . Rovi m
AUTONOMA aborado por- ~evisado por. Aprobado por:
DELCARIBE |  oreetor e, | P s ™ *® | pirector ae raneacion

descargar el formato “Solicitud de Servicios de Comunicaciones” y diligenciarlo segun los
requerimientos teniendo en cuenta la siguiente tipologia:

1.1 PUBLICIDAD:

Pieza Publicitaria para evento

Pieza publicitaria para campafa

Invitacién

Diploma de Grado

Certificados (Diplomados, Talleres, Seminarios, Cursos, Congresos) y/o Menciones (Tesis
de Grado, Familia y Académica)

¢ Disefio Editorial

1.2 COMUNICACION INSTITUCIONAL
¢ Reporteria
¢ Redaccion de noticias y/o comunicados
¢ Divulgacion por correo electrénico

1.3 CONTENIDO AUDIOVISUAL
e Fotografia
¢ Video
e Edicién

1.4 UNIAUTONOMA T.V
e Transmision en directo
Grabacion
Sistema de amplificacion de sonido
[luminacién
Edicion de video
Estudio de TV
Presentador (a)
Memoria de eventos

1.5 UNIAUTONOMA FM
Producciéon de cuias radiales
Voz en off

Transmision radial

Cabina de radio

NOTA 1:

- Las solicitudes se realizan por medio de la plataforma SAV en una sola solicitud segun
Publicidad, Comunicacién Institucional, Contenido Audiovisual, Uniautbnoma TV,
Uniauténoma FM.

- Si se necesita una pieza y/o campafia publicitaria se debe descargar, diligenciar y adjuntar
en la solicitud el formato de Brief creativo.
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- La Direccion de Comunicaciones establece el criterio para determinar el medio de
divulgacion o convocatoria de medios segun la siguiente caracterizacion:

EVENTOS TIPO A

Disefio:

Disefio de Visual Key (Logo e identidad visual)
Disefio de Invitaciones

Disefio adaptado a redes sociales (stories y/o post)
Disefio web (banners, pop ups, wallpapers)
Disefio de necesidades para Micrositio

Diseiio Branding

Disefio de Merchandising & POP

Disefio de gréficos para pantallas

Disefio de presentaciones

Disefo de Brochure

Audiovisual

Cubrimiento fotogréfico
Grabacion en vivo (3 camaras)
Transmision plataformas digitales
Produccion de video resumen
Edicién de videos

Produccion de sonido

Animacion de logo

Redaccion

Cubrimiento periodistico
Promocion en sitio web
Entrevistas para nota web
Redaccién de libretos
Redaccién de minuto a minuto

Redes sociales

Publicacion de imagen promocional (5)*
Publicacion de video resumen (1)*

Publicacion de nota web (1)*

Cubrimiento en vivo*

*El departamento de comunicaciones determinara...

EVENTOS TIPO B

Disefo:
Diserfio de Visual Key (Logo e identidad visual)

Disefio de Invitaciones
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Disefio adaptado a redes sociales (stories y/o post)
Disefio web (banners, pop ups, wallpapers

Audiovisual

Cubrimiento fotografico
Animacion de logo

Transmision plataformas digitales
Produccion de sonido

Redaccion

Cubrimiento periodistico
Promocion en sitio web
Redaccion de minuto a minuto

Redes sociales

Publicacion de imagen promocional (3)*
Publicacion de nota web (1)*

*El departamento de comunicaciones determinara...

EVENTOS TIPO C

Disefio:

Disefio de Visual Key (Logo e identidad visual)
Disefio de Invitaciones

Disefio adaptado a redes sociales (stories y/o post)

Audiovisual
Cubrimiento fotografico
Produccién de sonido

Redaccion
Cubrimiento periodistico

Redes sociales

Publicacion de imagen promocional (1)*
Publicacion de nota web (1)*

*El departamento de comunicaciones determinara...

- La solicitud de grabacion a una camara o multicAmara depende previa valoracion de la
pertinencia del servicio.

2. Programacion del Servicio: El responsable del proceso realiza la programaciéon para la
ejecucion del servicio teniendo en cuenta los siguientes tiempos:
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Publicidad — Comunicacion Institucional — Contenido Audiovisual:
El tiempo de entrega del servicio de publicidad, reporteria y contenido audiovisual es de 4
dias habiles contados a partir del dia de recepcién de la solicitud.

Uniautonoma TV — Uniautonoma FM:
El tiempo de entrega del servicio es de 3 dias habiles contados a partir del dia de recepcion
de la solicitud.

Una vez el responsable del servicio ha efectuado la programacién modifica el estado de la solicitud
a “En proceso” en el aplicativo institucional (Aplicativo para la gestion de las solicitudes).

3. Desarrollo del servicio: La Direcciébn de Comunicaciones procede a realizar el disefio, el
cubrimiento periodistico y/o servicio audiovisual segun lo solicitado o en su defecto la publicacién
de la informacion solicitada.

NOTA 2:

Una vez realizada la pieza, los cambios deben ser notificados por correo electrénico y seran
aplicados en los proximos 3 dias habiles.

El solicitante dispone de maximo 3 correcciones para pieza grafica y piezas editoriales. Si se
superan los cambios pactados, la publicacion podria verse RETRASADA Y NO PUBLICARSE
EN EL TIEMPO ACORDADO.

4. Entrega del Servicio al Solicitante: Una vez el solicitante aprueba el requerimiento; el
responsable del servicio modifica el estado de la solicitud a “Terminado” en el aplicativo
institucional. Asi mismo la Direccién de Comunicaciones realiza la entrega del archivo segun las
especificaciones realizadas.

6. REFERENTES NORMATIVOS

- Norma 1SO 9001-2015

7. REGISTROS
Nivel d Tiempo de retencién
Cadigo Nombre Tipo Algfesc? Almacenamiento Responsable Archivo Archivo
gestién central
BG-PV-PR- | - municacion Interna Fisico / Digital General Carpeta de las &reas Unidades académicas y
01-01 administrativas
DG-PV-PR- | Comunicacion interna a | - g Digital General Carpeta de las areas Unidades académicas y
01-02 la rectoria administrativas
DG-PV-PR- | Comunicacion interna - . — . .
01-03 desde la rectoria Fisico / Digital Restringido Carpeta rectoria Rectoria
DG-PV-PR- |Solicitud de Servicios de - . Direccién de ~
e Digital General Carpetas virtuales . 2 afios
01-04 Comunicaciones Comunicaciones
DG-PV-PR- . . . . Direccién de =
01-05 Brief creativo Digital General Carpetas virtuales Comunicaciones 2 afios
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