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1. OBJETIVO

Disefiar el material grafico que contribuya y facilite la divulgacién de los productos, servicios y gestion del ICETEX que satisfaga las necesidades de comunicacion de los
diferentes publicos internos y externos, en diferentes formatos y medios, tanto impresos y digitales (estaticos) como multimedia y audiovisuales (dinamicos).

2. ALCANCE

Comprende desde la necesidad del disefio de una pieza grafica impresa o digital (estatica o dinamica) o recurso audiovisual de cualquier proceso del ICETEX hasta la
realizacion final del arte y respectiva entrega.

3. DEFINICIONES

Animacion: 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.

Arte Final: Trabajo gréafico acabado y listo para su reproduccion en la imprenta o publicacion en diferentes medios digitales de comunicacion interna o externa.

Audiovisual: Recurso dinamico que se compone de recursos de video (grabacion) y audio. En ocasiones se puede complementar parcial o totalmente con
animaciones 2 D, 2.5 D y/o 3 D. Dependiendo de la finalidad comunicacional del recurso, se puede estar acudiendo un recurso infografico o de indole comercial.

Banner web: Recurso estatico de imagen digital con fines informativos ubicado bajo la barra de navegacién de una pagina web.

Content Management System (CMS): Es un sistema online que permite poner en marcha una pagina web de forma sencilla y rapida. Se trata de un software que te
ayuda a administrar contenidos dinamicos, por ejemplo, un blog, un ecommerce o cualquier tipo de pagina web.

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

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

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).

Frames por segundo (FPS): Es el numero determinado de imagenes en secuencia que se encuentran en un segundo de animacion o de video. La fluidez visual de
la secuencia animada depende del numero de imagenes (frames) en cada segmento de tiempo. Los numeros mas comunes son 24, 30 y 60 frames por segundo.

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.

Parrilla redes sociales: Paquete de piezas graficas para divulgacion en diferentes medios de divulgacién social digital. Este recurso se compone de contenidos
trabajados por medio de los periodistas o expertos y posteriormente, textos, imagenes y figuras compuestas y diagramados. Los tamafios varian segun la red social
en la se publicara la pieza o piezas. Pueden ser piezas independientes o consecutivas (carrusel).

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

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

Render: Es un proceso técnico que forma parte de la edicion final de un producto audiovisual. Gracias a este procedimiento, podemos exportarlo de manera correcta
para su exhibicion y con un formato que se adapte a un medio en concreto.

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

Storyboard: Conjunto de ilustraciones presentadas de forma secuencial con el objetivo de servir de guia para entender una historia, previsualizar una animacién o
planificar la estructura de una pelicula.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. TIPOS DE PIEZAS Y TIEMPO PARA EL DESARROLLO

A. Para material impreso
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o Ellider del proceso o el colaborador que solicita la elaboracion de la pieza grafica debe tener en cuenta los siguientes tiempos y jornadas de trabajo establecidos para
el disefio de piezas graficas impresas:

TIEMPO DE ELABORACION DE TEXTOS
MATERIAL Y DISENO EN DIAS HABILES (DIAS
HABILES)
Afiche 2
Aviso impreso Entre 2y 4
Brochure 3
Carpeta 2
Certificados 2
Folleto o flyer 3
Folleto (Mayor a 8 paginas y menor a 50) Entre4y 6
Libro o Cartilla mayor de 50 paginas Entre 8y 12
Pendones Entre2y 4
Revistas 15
Tarjetas de invitacion 2
Volante 2

B. Para material digital y multimedia

TIEMPO DE ELABORACION DE TEXTOS
MATERIAL Y DISENO EN DIiAS HABILES (DIiAS
HABILES)

Banner web 2

Flyer PDF 4

Folleto (Mayor a 8 paginas y menor a 50) Entre4y 6

Infografia 4

Libro o Cartilla mayor de 50 paginas Entre 8y 12

Parrilla de redes sociales 3

Pieza de comunicacion interna 3

Presentaciones de Power Point Entre2y 4

Sesién de grabacion de video Entre 3y 7

Sesién de grabacion de audio 3

Video editado (material grabado) Entre 3y 4

Video editado (material grabado) +

animaciones integradas Entre3y 7

Video animado Entre 8 y 22

e Los tiempos registrados pueden variar de acuerdo con la carga laboral que al momento de registrarse tenga la Oficina Asesora de Comunicaciones, en tal caso, se
avisara oportunamente al proceso solicitante. Adicionalmente pueden ser afectados por los cambios que solicite el area durante el proceso de disefio.

e Los tiempos anteriormente enunciados se cumpliran si el area solicitante envia el contenido final y aprobado por parte del jefe o responsable asignado en primera
instancia y luego, por los profesionales de la Oficina Asesora de Comunicaciones (en caso de que requiera ajustes ortograficos o de contenido segun el publico
objetivo, tema o medio de divulgacién), si se realizan cambios en el contenido no se podran cumplir con los mismos.

¢ Las solicitudes de material grafico impreso y digital pueden ser enviadas por las dependencias del ICETEX o la misma Oficina Asesora de Comunicaciones.

5. DESCRIPCION
5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(No aplica)
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5.2. ACTIVIDADES

Areas Misionales — ICETEX

5.2.1 El area solicitante le hace requerimiento a la Oficina Asesora de Comunicaciones a través del aplicativo de gestor de servicios. El lider del proceso o colaborador
solicita a la Oficina Asesora de Comunicaciones la pieza grafica requerida para informar su necesidad relacionada con la entidad.

Nota 1: En este caso, el area solicitante debe suministrar la informacion o el material requerido para la gestion comunicacional a través de los medios dispuestos por
la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Nota 2: En este caso, a la hora de gestionar la solicitud por el aplicativo de gestor de servicios, se debe adjuntar la previa autorizacién del jefe del area, coordinador,
o quien haga sus veces.

Profesional — Oficina Asesora de Comunicaciones

5.2.2 Recibe la solicitud del area misional.

5.2.3 La Oficina Asesora de Comunicaciones trabaja la pieza grafica con el equipo de periodistas, disefiadores y publicistas, elaborando los textos y la imagen para cumplir
con la solicitud.

5.2.4 La Oficina Asesora de Comunicaciones entrega la pieza gréfica al area solicitante para su aprobacion.

Areas Misionales — ICETEX

5.2.5 Recibe la respuesta del area misional para validar si es aprobada o no.

e Sila pieza grafica es aprobada, continta con la actividad 5.2.6.
e Sila pieza grafica no es aprobada, contintia con la actividad 5.2.3.

Procede a la publicacion de la pieza grafica descrita en la actividad 5.2.4 Con la aprobacién del area solicitante, la Oficina Asesora de Comunicaciones procede a la
publicacion de la pieza grafica.

5.2.6 Si el area solicitante dispone de canales para el envio de la pieza

e Se procede al envio (En este caso se puede dar como aprobada si el area solicitante realiza su publicacion).
e Si el area solicitante no dispone de canales para el envio de la pieza, continta con la actividad 5.2.7.

5.2.7 Valida si la pieza requiere impresion.

o Sise requiere de impresioén, continda con la actividad 5.2.8.
¢ Sino se requiere de impresion, notificar previamente a la Oficina Asesora de Comunicaciones.

5.2.8 Después de la aprobacién de la pieza de parte de la Oficina Asesora de Comunicaciones, el area solicitante, si tiene recursos o alglin contrato de impresion, procede
a gestionar el tramite correspondiente.

Empresa de impresion

5.2.9 Sihay empresa de impresion, el proveedor que se encuentre en se momento envia sherpas (borrador de la pieza gréafica impresa) para aprobacién de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

5.2.10 La empresa encargada de la impresion entrega las impresiones al profesional de la Oficina Asesora de Comunicaciones, para posteriormente hacer llegar al area
solicitante.

Profesional — Oficina Asesora de Comunicaciones

5.2.11 La Oficina Asesora de Comunicaciones recibe las impresiones remitidas por la empresa.

5.2.12 Entrega las impresiones al area solicitante.

5.3. ESPECIFICACIONES Y MEDIDAS DE LOS FORMATOS

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

e Tamafio: 1920 x 777 pixeles (Home principal — adjunto indicando las areas de reserva).
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Area Tetal Banner: 1920 & TTT px

Arna Total Informacion en banner: 1820 % 777 px

EDICETEY

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

Bmener jriscipual dha FESHIRDS LN ALSMSNIS TRAESS

ey SR, v W00 s 50 s

e nal Wt Reer |90 8 5T s

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

ires Total Banmer: 1920 x 480 piaeles

d& reserva supenor: 1920

Area total Informacian: 1920 % 211 plesles

Area de reserva inferior: 1920 x 95 px

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

a. Texto imagen: solo lo necesario para el CTR — Llamado a la accién (Lo mas 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 Por favor 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).

5.3.2 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 Publicacién Tamaino
Foto de Perfil 110 x 110 px (180 x 180 recomendado)
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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

Tamafo recomendado para Instagram Stories 1127 x 2008 px (duracién maxima de 60 segundos sin

cortes)
Medidas para los Reels de Instagram e IG TV 1080 x 1920 px
Instagram:

Tipo de Publicacién Tamaio

Publicacién horizontal 1200 x 630 px

Imagen con enlace 1200 x 630 px

Post de video 1080 px x 1080 px

Publicacion cuadrada 1200 x 1200 px

Stories 1080 px x 1920 px

Twitter (X):

Tipo de Publicacién Tamaio

Imagen de cabecera 1500 x 500 px

Imagen de perfil 400 x 400 px

Imagenes dentro de publicacion 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 Tamano

Imagen de publicacién 1200 x 1200 px

Iméagenes de los enlaces de las entradas de blog 1200 x 627 px

Para videos 256 x 144 px (minimo) a 4096 x 2304 px (maximo)
YouTube:

Tipo de Publicacion Tamano

Video de publicacion (relacion de aspecto 16:9) 1920 x 1080 px (sentido horizontal)

Video de publicacion (relacion de aspecto 4:3) 1024 x 768 px 0 2048 x 1536 px

Shorts 1080 x 1920 px (sentido vertical)

e Lavelocidad de frames (frames por segundo - FPS -), depende de la necesidad que se establezca, generalmente se manejan ciertos valores estandar (24,
29.97, 30 y 60 frames por segundo).

TikTok:
Tipo de Publicacién Tamaino
Video de publicacion 1080 x 1920 px (sentido vertical)

e Lavelocidad de frames (frames por segundo - FPS -), depende de la necesidad que se establezca, generalmente se manejan ciertos valores estandar (24,
29.97, 30 y 60 frames por segundo).

5.3.3 Proceso de generacion de productos audiovisuales:

El desarrollo de recursos audiovisuales se compone de 3 pasos esenciales para la culminacién de un producto en formato MP4 (generalmente), destinado a divulgarse en
plataformas digitales web como Youtube o ya sea por medio del portal institucional.

Preproduccion: En este estado, se toman los requerimientos del solicitante y se arma en caso de requerirse un guioén que contendra las especificaciones de tomas
requeridas a grabar, audios, referencias y en algunos casos, un storyboard que dara una idea fiel del tipo de concepto, tomas y planos a grabar. En caso de requerir
unicamente de tomas sueltas (como tomas de apoyo), se requiere especificar cual es el concepto y finalidad de dichas tomas (a qué personas, lugares o zonas se va
a grabar, asi como una idea de los planos). En el caso de requerir animaciones integradas, es importante contemplarlo desde un inicio ya que estos elementos deben
plasmarse dentro del guion, especificando la idea de animacion dentro de la escena o toma y la referencia de estilo de animacién. En el guion, como se menciond
anteriormente, debe contener los contenidos de audio a grabar, de forma que se pueda realizar el proceso de grabacion de locucién en paralelo segun sea el caso, o
ideas de tipos de musicalizacion y sonidos de ambientaciéon que podria llevar el video.
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Produccion: En esta instancia, se procede a grabar las tomas solicitadas segun el guion, es importante tener en cuenta el tipo de cdmara o medio de grabacion
(segun el propdsito), la orientacion de pantalla y formatos, asi como los frames por segundo. En el caso de realizar animaciones, se deben tener en cuenta los

formatos de video y velocidad de frames en los que se deben entregar para una posterior integracion.

Postproduccion: Finalmente, una vez finalizado y e integrado, video, audio y/o animacién segun sea el caso, el producto aun en el programa de edicién pasa a un
proceso de renderizado en el que se codificara el proyecto a un formato de video (MP4, AVl o MOV). Luego de la revision de una version inicial renderizada en baja

calidad, se haran los ajustes pertinentes y nuevamente se realizara el renderizado del producto final aprobado.

Las dimensiones estandar y recomendadas para videos editados y publicados son generalmente los de relacion de pantalla 16:9 full HD — 1920 x 1080 pixeles (formato

horizontal) - y la misma relacién de pantalla en formato vertical — 1080 x 1920 pixeles -.

Cdémo proceso final (parte aun del estado de postproduccion), una vez aprobado por la oficina o encargado solicitante, el producto en formato MP4 sera subido en las
plataformas web y en el caso de estar destinado a publicarse en el portal web, debera subirse por medio del CMS con un titulo y etiquetas adecuados, asi como las opciones

adecuadas para una correcta visualizacién por parte del usuario.

En el caso de subida digital del producto audiovisual en plataformas web, se requiere elegir las opciones de publicacion adecuadas segun el objetivo de este junto con un

nombre adecuado en la categoria correcta y finalmente un proceso de publicacion revisado en dichas plataformas.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A
CONTROLAR

COMO EJERCER EL CONTROL

EVIDENCIA DEL
CONTROL

RESPONSABLE

Revisa disefio de la
pieza publicitaria o
el boceto
publicitario.

Revisa la redaccion, gramatica y estructura
del contenido de la informacion del primer
boceto.

Pieza terminada o
publicada

Jefe de Oficina
Asesora,
profesional
encargado o area
solicitante

Recibe y revisa el
material publicitario.

Revisa que la informacién de la pieza esté
completa y correcta para su publicacién. En
cuanto a piezas impresas se revisa la calidad
del papel, la calidad de la impresion, el
numero de ejemplares, que el color cumpla
con las especificaciones descritas en el
Manual de Identidad Corporativa.

Pieza terminada o recibida
a satisfaccion

Jefe de Oficina
Asesora,
profesional
encargado o area
solicitante

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

cODIGO

N/A

N/A
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Modificaciones

Descripcion de cambios

e Se agregan las definiciones de editable, pieza gréfica, sherpa, audiovisual, animacién, banner web, infografia, parrilla redes sociales, 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 habiles de elaboracion

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

e En el numeral 5.2 actividades se modifica en su totalidad de acuerdo con las actividades que se realizan actualmente en el area

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

Historial de Versiones

Fecha Vigencia Version Descripcion de Cambios
(Acto Adtvo)
2023-11-27 6 e Se agregan las definiciones de editable, pieza grafica, sherpa, audiovisual, animacion, banner web, infografia, parrilla redes

socialles, 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 elaboracidon
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 totalidad de acuerdo con Bas actividades que se realizan actua B mente er
area

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

2020-11-18 5 Se realizo modificacion en el objeto, definiciones, condiciones generales, descripcién de actividades y seguimiento y control.

2016-07-12 4 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.

2013-06-05 3 Se realizan ajustes a las actividades descritas en el numeral 5.2

- 2.0 -

- 1.0 -

¢Ha revisado el documento en su totalidad?
S|
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