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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para gestionar el disefio de las piezas de comunicacién,
a través de diferentes formatos, herramientas tecnolégicas y conocimientos tacitos
del equipo de la OAC, con el fin de divulgar los productos, servicios y gestion del
ICETEX, para satisfacer las necesidades de comunicacion de los diferentes publicos
internos.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad, solicitud del disefio y/o validacion
de material grafico, continta con la elaboracién del arte, y finaliza con la
entrega y/o difusion.

3. DEFINICIONES

e Animacioén: Recurso dinamico que se compone de dar movimientos y fisicas a elementos estaticos, ya sean personajes ilustrados, asi como textos, y
motion graphics (graficos informativos). Existen diferentes técnicas, entre ellas, tradicional, 2 D, 2,5 D, stop motion, entre otras.

e Arte Final: Trabajo grafico acabado vy listo para su reproduccion en la imprenta o publicacién en diferentes medios digitales de comunicacion interna o externa.

e Diagramacion: Distribuciéon proporcional de los espacios de un texto, imagen, ilustracion, grafico y demas elementos que componen una pieza grafica.

o Diseio grafico: Proceso de creacion de elementos visuales con fines generalmente comerciales, informativos o educativos, que comienza con la concepcién
de una idea, la investigacion, recoleccion de informacion, creacion de bocetos, presentacion de propuestas, entrega del arte final y publicacion a través de un
medio o soporte impreso.

e Editable: Es un archivo en un formato digital o programa de disefio especifico que permite futuras modificaciones o ajustes para luego, finalizarlo, y en caso
de que se requiera, imprimirlo o divulgarlo digitalmente. Los archivos editables generalmente deben entregarse como un “empaquetado” (carpeta que contiene
a parte del archivo editable, las imagenes vinculadas, fuentes — estilos de textos con los que se disefi6 -, y para el caso de un producto audiovisual, videos
vinculados y/o audios implicados).

e Infografia: Representacion visual de informacion, la cual se puede presentar de manera estatica o dinamica segun la necesidad que se requiera. Se
compone de gran variedad de elementos tales como, textos, imagenes, diagramas, ilustraciones, entre otros.

e Pieza grafica: Es una composicion visual digital o en medio impreso que reine elementos graficos y se adecua en distintos tamafios segun se requiera para
divulgar informacion clara y oportuna

e Publico objetivo: Personas, beneficiarios o usuarios a quien va dirigido un mensaje o tema especifico.

e Sherpa: Borrador de la pieza grafica impresa en las medidas y colores establecidos para dar vistos buenos y pasar a produccion.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1. Todos los requerimientos y solicitudes que ingresen a la Oficina Asesora de Comunicaciones se deben hacer por el aplicativo de Gestor de Servicios.

4.2. Tipos de piezas y tiempo para el desarrollo:

El lider del proceso o el colaborador que solicita la elaboracion de la pieza grafica debe tener en cuenta los siguientes tiempos establecidos para el disefio de piezas
comunicacionales:

TIEMPO DE ELABORACION DE TEXTOS Y

RETERIAL DISENO EN DIiAS HABILES
Afiche 5
Aviso Entre2y5
Brochure 5
Carpeta 5
Certificados 5
Folleto o flyer 5
Folleto (Mayor a 8 paginas y menor a 50) Entre 4y 10
Libro o Cartilla mayor de 50 paginas Entre 8y 15
Pendones Entre2y5
Revistas 15
Tarjetas de invitacion 5
Volante 5
Flyer PDF 5
Infografia 5
Pieza de comunicacion interna 5
Presentaciones de Power Point Entre2y5

4.3. La Oficina Asesora de Comunicaciones cuenta con una programacion para el disefio del material de comunicacién, en el cual se tienen en cuenta la cantidad
de solicitudes entrantes, por tal razén, se requiere que las dependencias realicen sus solicitudes con antelacion, de acuerdo con sus sus necesidades y
teniendo en cuenta los tiempos de disefio establecidos en el cuadro del numeral 4.2 Tipos de piezas y tiempo para el desarrollo.

4.4. Los tiempos enunciados en el numeral 4.2 Tipos de piezas y tiempo para el desarrollo, se cumpliran siempre y cuando el area solicitante envie el
contenido final aprobado por parte del jefe o responsable asignado; si se realizan cambios en el contenido no se podran cumplir con los mismos.

4.5. La Oficina Asesora de Comunicaciones NO realiza impresién de material, teniendo en cuenta la Directiva Presidencial 04 de 2012 “Politica Cero Papel”,
que consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y medios electrénicos, sustentados en la utilizacion de Tecnologias de la
Informacién y las Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademas de los impactos en favor del ambiente, tiene por objeto incrementar la eficiencia
administrativa. Asi mismo, da cumplimiento al Decreto 199 de 2024. Articulo 16. Papeleria y telefonia. Para el uso adecuado de papeleria y telefonia, las
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entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién deberan: a) Utilizar medios digitales, de manera preferente, y evitar impresiones.

La unica excepcién para impresion se realiza cuando son eventos institucionales dirigidos a publicos externos a través del proveedor de servicios, para lo
cual, el proveedor debe enviar sherpas (borrador de la pieza grafica impresa) para aprobacién de la Oficina Asesora de Comunicaciones

4.6. En las solicitudes realizadas a través del Gestor de Servicios, se debe incluir el correo de aprobacion del jefe inmediato o supervisor del contrato, con la
finalidad que la Oficina Asesora de Comunicaciones pueda iniciar con la elaboracion o revisiéon de contenidos. En caso de que no se evidencie dicha
aprobacién se cerrara el caso.

4.7. Las solicitudes que se hagan a la Oficina Asesora de Comunicaciones deben tener la informacion completa y clara de lo que se requiere para poder iniciar
con el disefio, elaboracion, o revision de contenidos. En caso de presentar informacién incompleta se devolvera y cerrara el caso.

4.8. La dependencia solicitante del material debe dar respuesta y aprobar el contenido por correo electrénico en maximo dos dias habiles para dar continuidad al
proceso. En caso de no recibir respuesta oportuna se cierra el caso y se notifica a la dependencia.

4.9. Es importante tener en cuenta que, si la dependencia solicitante no realiza la aprobacién de los contenidos, la Oficina Asesora de Comunicaciones no
realizara la divulgacién de dicha solicitud.

4.10. La divulgacion del material grafico se realizara de acuerdo con la programacion establecida por la Oficina Asesora de Comunicaciones, teniendo en cuenta
las solicitudes en cola.

4.11. Para la creacion de una campafa o estrategia de comunicacion en la que se deba hacer promocion y divulgacion de un tema de relevancia para la entidad,
se debe atender lo dispuesto en el documento denominado “Asesoria es estrategias de comunicacion” (G148).

4.12. Especificaciones y medidas de formatos.

Con el objetivo de garantizar la correcta aplicacion visual, se detallan las medidas exactas y las especificaciones técnicas requeridas para la produccion de
los formatos.

Banner web (formatos y pesos de archivo):
El disefio de piezas banners requiere de dimensiones y pesos de archivo especificos:

e Tamafo: 1920 x 777 pixeles (Home principal — adjunto indicando las areas de reserva).

Area Total Banner: 1920 x 777 pXx

Area Reserva supernor: 1920 x 119 px

Area Total informacién en banner: 1920 x 777 px,

Area Reserva Inferior: 1920 x 158

e Tamano: 1920 x 530 pixeles (Fondos en administracién — adjunto indicando las areas de reserva).

Banner Principal de Fondos en Administracion
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Area TOTAL banner: 1920 x 530 pixeles

Area reserva superior: 1920 x 175

Area total informacion banner: 1920 x 257 pixeles

Area reserva inferior: 1920 x 98 pixeles

e Tamafio: 1920 x 480 pixeles (Gestion de crédito y pagos — adjunto indicando las areas de reserva).

Area Total Banner: 1920 x 480 pixeles

Area de reserva superior: 1920 x 174 px

Area total informacion: 1920 x 211 pixeles

Area de reserva inferior: 1920 x 95 p

Formato: JPG.

Peso: Maximo 150 KB sin perder calidad (Por accesibilidad web y UX).
Contenido (Esta dividido en dos):

a. Texto imagen: solo lo necesario para el CTR — Llamado a la accién (Lo més minimo en caracteres).

b. Texto editable (Grafico 1 > resaltado en contorno blanco): Complemento de la imagen que se encuentra ubicada en la parte inferior para personas con
discapacidad visual (Maximo: caracteres sin espacios “180” Caracteres con espacios “215”).
e Se deben respetar las margenes (Superior / inferior y laterales).
Dentro de la imagen se puede utilizar fotografia, botones (CTA), iconografia, logotipos, ilustracion, vectores (Importante recomendable: disefios limpios (en
cuanto a elementos), sobrio, que no se vea saturado, juvenil, innovador).

Parrilla de redes sociales (formatos):

Para la publicacién de piezas comunicativas en redes sociales (tanto de imagen como de video), es importante tener en cuenta que, dependiendo cada plataforma,
ciertas dimensiones varian:

Instagram:
Tipo de Publicacion Tamaio
Foto de Perfil 110 x 110 px (180 x 180 recomendado)
Post Vertical (Fotos y Videos) 1080 x 1350 px
Post Cuadrado (Fotos y Videos) 1080 x 1080 px
Post Horizontal (Fotos y Videos) 1080 x 566 px
Tamafio recomendado para Instagram Stories 1127 x 2008 px (duracion maxima de 60
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| | segundos sin cortes)
Tipo de Publicacion Tamafio
Publicacion horizontal 1200 x 630 px
Imagen con enlace 1200 x 630 px
Publicacién cuadrada 1200 x 1200 px
Stories 1080 px x 1920 px
Twitter (X)
Tipo de Publicacion Tamaio
Imagen de cabecera 1500 x 500 px
Imagen de perfil 400 x 400 px
Imagenes dentro de publicaciéon 1024 x 512 px
Imagenes Twitter cards 800 x 800 px si son cuadradas y 800 x
418 px si son horizontales.
Linkedin
Tipo de Publicacion Tamafio
Imagen de publicacién 1200 x 1200 px
Imagenes de los enlaces de las entradas de blog 1200 x 627 px

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

v :

Actividad de control: Acuerdo de servicio:

Actividad de
Registro o evidencia control /
de la actividad Acuerdo de
servicio

Frecuencia /
Descripcién tiempo Responsable
maximo

Identifica la necesidad de realizar una comunicacién

interna y solicitar a la Oficina Asesora de Caso aplicativo Gestor

K . . . Profesional, técnico, de Servicios
Comunicaciones el producto de comunicacion ) )
requerido, a través del aplicativo de gestor de Cuando se asistencial,
- ’ - contratista Correo electrénico de N/A
servicios. requiera . - »
Contratista delegado aprobacion de creacion
por la dependencia del disefio por parte del

Nota: Debe adjuntar el correo de aprobacién por parte
del jefe de la dependencia o supervisor.

2 Recibe el caso a través del gestor de servicios,
procede a revisar la solicitud en el aplicativo y valida
si se encuentra con la aprobacioén del jefe inmediato y
la informacion de la solicitud.

jefe o supervisor

Caso aplicativo Gestor

¢El (1a) profesional de la OAC aprueba y asigna la Cuando se de Servicios

solicitud? requiera Profesional OAC 0
Correo electrénico con

Si: Remite al profesional con el rol de comunicacién asignacion

interna. Continia con la actividad 3.
No: Se cierra el caso y el aplicativo automaticamente
notifica al solicitante.

3 Analiza el contenido del requerimiento, la veracidad y
calidad de la informacion enviada por la dependencia Caso aplicativo Gestor
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solicitante. . de Servicios
. . Profesional OAC
Posteriormente se consolida en un documento el .
S . . Cuando se con el rol de manejo -
requerimiento, realiza ajustes en caso de ser I o Correo electronico N/A
) L . . requiera de comunicacion
necesario para dar cumplimiento con los lineamientos .
. . L interna .
internos de la OAC y elabora el contenido preliminar Documento preliminar
de la publicacién; este documento lo remite a con contenido
correccion de estilo.
4 Revisar el contenido preliminar, la estructura,
gramatica, coherencia, tiempos verbales, estilo, tono,
datos, ortografia y demas criterios necesarios previo . Correo electrénico
S ; Profesional OAC con
disefio. Posteriormente, responde el correo al Cuando se
. . A ] rol de corrector de o
profesional de comunicacién interna con la requiera - . Documento preliminar
R . estilo y contenido .
aprobacion indicando que el contenido se encuentra con contenido
dentro de los parametros establecidos o solicitud de
ajustes.
5 . Correo electrénico
. L . Profesional OAC
Remite a disefio el documento preliminar que .
; : C L . Cuando se con el rol de manejo L
contiene la informacién, solicitando la creacion de ; o Documento preliminar N/A
: o SR requiera de comunicacion .
la(s) pieza(s) grafica(s) conforme a la solicitud inicial. interna con contenido
6 Verifica el contenido de la solicitud.
¢La pieza gréfica requiere disefio?
Si: Remite a uno de los disefiadores para
elaboracion. Contintia con la actividad 7.
. Correo electrénico
. — Profesional que
No: Para el caso en que la solicitud sea solo revision Cuando se . 1
) . - - ) - lidera el equipo de L N/A
de contenidos y no requiera disefio, se revisa la pieza requiera N e Documento preliminar
e - . - disefio grafico .
grafica enviada por la dependencia con la finalidad de con contenido
garantizar que el producto cumple con lo establecido
en el “Manual de Identidad Corporativa” (M07) y
remite correo electrénico al profesional de la OAC
encargado de comunicacion interna con
observaciones y/o aprobacion de esta. Contintia con
la actividad 9.
7 Elabora la pieza comunicativa, diagrama textos e L -
o i . . L Disefio Grafico
imagenes de acuerdo con la tematica y remite al Cuando se Equipo de disefio N/A
profesional que lidera el equipo de disefio grafico para requiera grafico OAC -
L Correo electrénico
aprobacion.
8 Revisar disefio grafico para garantizar cumplimiento
de los criterios del “Manual de Identidad Corporativa”
MOQ7). . -
Profesional que Correo electrénico
Cuando se . ;
; Aprueba el disefio grafico? requiera lidera el equipo de
¢ ’ disefio grafico Disefio Grafico
Si: Contintia con la actividad 9
No: Devuelve a la actividad 7 para ajustes.
9 Analiza si el disefio grafico es adecuado con la
solicitud realizada y remitir a través de correo
electronico a la dependencia solicitante el disefio
grafico para revision y aprobacion.
Para el caso en que la pieza no requiera desefo sino Profesional OAC -
PN - . Correo electrénico
solo la revision técnica del disefiador de la OAC, se Cuando se con el rol de manejo N/A
remite correo a la dependencia solicitante con la requiera de comunicacién L e
s . [ e . Disefio Grafico
aprobacion u observaciones del disefiador grafico interna
para su respectivo ajuste cuando sea el caso, o
aprobacién de la pieza, con la finalidad que la
dependencia realice los ajustes y haga la divulgacion
por los canes internos de comunicacion.
10 El responsable de la dependencia solicitante revisa y ) - Correo electrénico de
L ) - Profesional, Técnico, .
aprueba el disefio y remite correo electrénico a la Cuando se - . aprobacién
. 9 . Asistencial,
OAC con dicha aprobacién. requiera .
Contratista L -
Disefio Grafico
11 El (la) profesional de la Oficina Asesora de Caso aplicativo Gestor
Comunicaciones encargada de comunicacion interna, de Servicios
programa la fecha de divulgacion dentro de los Profesional OAC
canales establecidos. Cuando se con el rol de manejo Publicacién en los N/A
requiera de comunicacién diferentes medios de

Posteriormente cierra el caso una vez se haga la
difusién del disefio.

interna

comunicacion interna de
la entidad
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del documento

Manual de identidad corporativa MO07
Manual de uso piezas de comunicacion interna del ICETEX M20
Asesoria en estrategias de comunicacién G148
Autorizacion de derechos de imagen y tratamiento de datos personales otorgada
F422
al ICETEX —

8. ANEXOS

7.1 DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Anexo)
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Anexos:
A6-2-05 - Disefio y Diagramacion de Piezas de Comunicacion - V7 (2).png
Editado por Jose Alexander Sandoval Coronado, jul 28 2026 02:05 p.m.

Modificaciones

Descripcion de cambios
Cambios a l cance

Se amplia el alcance del proceso, Se formaliza la fase inicial y Mayor cobertura del ciclo completo.
Objetivo
Enfocada en estab I ecefineamientos para gestionar el disefio orientado principalmente a publicos internos.
Cambios c Bawve:
Se pasa de un objetivooperativo (lacer piezas)a unoestratégico (gestionar el disefio)
Se delimita mads el publico (énfasis en comunicacidn interna
Definiciones
Versidn nueva:
e Reduce y simp Rifica definiciones
e Se enfoca en conceptos clave de comunicacion interna (ej. pieza grafica, editable, infografia)
Cambio reBevante:
e Eliminacidon del enfoque audiovisual y multimedia avanzado
e Simplificacidon conceptual para uso organizacional
Tiempos de elaboracion
Diferencias principa ll es:

Tipo de pieza Versién anterior Version nueva

Afiche 2 dias 5 dias
Brochure 3 dias 5 dias
Certificados 2 dias 5 dias
F Byers 3 dias 5 dias
Infografia 4 dias 5 dias
Revistas 15 dias 15 dias
Cambios:

Aumento generall de tiempos
Eliminacion de diferenciacion entre:
o materiall impreso vs digital
o mu I timedia/audiovisua ll
La nueva version:
e SimpHifica Ia tabla
e Incrementa tiempos = probablemente por control de carga y calidad
Condiciones genera les
Version nueva introduce cambios importantes:
Nuevas reg I as:
e Uso obBigatorio dd®stor de Serviciospara so Bicitudes
e Requisito de aprobacién previa del jefe inmediato
e Cierre automatico del caso si:

@ no hay informacién completa
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@ no hay respuesta en 2 dias
Restricciones nuevas:
e Prohibicion de impresion (Politica Cero Papel y Decreto 199 de 2024)
e Solo se permite impresidn en casos excepcionales
Planeacidn:
e Seexige anticipacién de solicitudes
En contraste, la versidn anterior:
e Permitia flujos con impresion mas detallados
e No tenia controles tan estrictos ni automatizados
FRujo dell proceso (actividades)
Version nueva:
Flujo mas detallado (11 actividades):
1. Solicitud formal
. Validacion administrativa
. Revisidn de contenido
. Correccion de estilo
. Envio a disefio
. Evaluacion necesidad de disefio

. Elaboracién

0 N o o b~ W N

. Controll de callidad (manuall de identidad)
9. Validacién con solicitante
10. Aprobacién
11. Programacion y difusion
Cambio clawe:
Se incorporan:
o roles especializados (comunicaciones, corrector, disefiador)
o puntos de controll
o decisiones condiciona les
Contenido técnico y especificaciones
Version nueva:
e Mantiene:
o Especificaciones de banners web
o Redes socia les
e Elimina:
@ Detalle de produccién audiovisual
@ Procedimientos técnicos complejos
Documentos re Bacionados
Inc Buye documentos formalles (MO7, M20, G148, F422)

Historial de Versiones

Fecha Vigencia  Version Descripcion de Cambios
(Acto Adtvo)

2026-07-23 7 Cambios a I cance
Se amplia el alcance del proceso, Se formaliza la fase inicial y Mayor cobertura del ciclo completo.

Objetivo
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Enfocada en estab B ecetineamientos para gestionar el disefio orientado principalmente a publicos internos.
Cambios c Bawve:
Se pasa de un objetivooperativo (lacer piezas)a unoestratégico (gestionar el disefio)
Se delimita mas el publico (énfasis en comunicacidn interna
Definiciones
Versién nueva:
e Reduce y simp Rifica definiciones
e Se enfoca en conceptos clave de comunicacion interna (ej. pieza gréfica, editable, infografia)
Cambio reBevante:
e Eliminacion del enfoque audiovisual y multimedia avanzado
e Simplificaciéon conceptual para uso organizacional
Tiempos de elaboracion
Diferencias principalles:

Tipo de pieza Version anterior Version nueva

Aficte 2 dias 5 dias
Brocfure 3 dias 5 dias
Certificados 2 dias 5 dias
F Byers 3 dias 5 dias
Infografia 4 dias 5 dias
Revistas 15 dias 15 dias
Cambios:

Aumento generall de tiempos
Eliminacion de diferenciacion entre:
o materiall impreso vs digital
o mu il timedia/audiovisua
La nueva versién:
e SimpHifica la tablla
® Incrementa tiempos = probablemente por control de carga y calidad
Condiciones genera B es
Version nueva introduce cambios importantes:
Nuewvas reg l as:
e Uso obligatorio dé®stor de Serviciospara so Ricitudes
e Requisito de aprobacién previa del jefe inmediato
e Cierre automatico del caso si:
@ no hay informacién completa
© no hay respuesta en 2 dias
Restricciones nuevas:
e Prohibicion de impresion (Politica Cero Papel y Decreto 199 de 2024)
e Solo se permite impresidn en casos excepcionales
Planeacién:
e Seexige anticipacion de solicitudes
En contraste, la versidon anterior:
e Permitia flujos con impresién mds detallados

e No tenia controles tan estrictos ni automatizados
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2.0
1.0

FRujo dell proceso (actividades)
Versién nueva:
Flujo mas detallado (11 actividades):
1. Solicitud formal
. Validacién administrativa
. Revisién de contenido
. Correccion de estilo
. Envio a disefio
. Evaluacién necesidad de disefio
. Elaboracién

. Controll de callidad (manuall de identidad)
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. Validacién con solicitante
10. Aprobacién
11. Programacidn y difusion
Cambio c Hawve:
Se incorporan:
o roles especializados (comunicaciones, corrector, disefiador)
o puntos de controll
o decisiones condiciona les
Contenido técnico y especificaciones
Versién nueva:
e Mantiene:
o Especificaciones de banners web
© Redes socia lles
e Elimina:
o Detalle de produccion audiovisual
o Procedimientos técnicos complejos
Documentos re B acionados
Inc Buye documentos formales (MO7, M20, G148, F422)

e Se agregan las definiciones de editable, pieza grafica, sherpa, audiovisual, animacion, banner web, infografia, parrilla redes
socia les, storyboard, render, frames por segundo (FPS), content managment system (CMS)

e Se elimina de definiciones pieza comunicacional y se organiza alfabéticamente

e En condiciones generales se reemplaza pieza comunicacional por pieza grafica

e En el cuadro de los tiempos de elaboracion se hacen ajustes en materiales y dias hébiles de elaboracion

e En el numeral B e agrega la palabra multimedia y se hacen ajustes en el cuadro de tiempos de elaboracion y materiales

e Enell numerall 5.2 actividades se modifica en su totallidad de acuerdo con Bas actividades que se rea Bizan actua Emente en
area

e Se agrega el numerall 5.3 Especificaciones y medidas de Bos formatos

Se realizo modificacion en el objeto, definiciones, condiciones generales, descripcion de actividades y seguimiento y control.

Se reestructura el procedimiento, se cambia el diligenciamiento del F19 por partes de los procesos ICETEX, ahora esto sera responsabilidad de la
Oficina Asesora de Comunicaciones.

Se realizan ajustes a las actividades descritas en el numeral 5.2
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