Resolucion Numero 007
(Enero 12 de 2018)

“Por la cual se modifica la Resolucion 078 del
31 de Julio de 2000, con el fin de actualizar
el “Manual de disefio grafico y produccion
de piezas de comunicacion para el sistema
TransMilenio en sus componentes zonal y
troncal” de la Subgerencia de Atencion al

Usuario y Comunicaciones”.

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacién
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

Que mediante el formato de modificacion de documen-
tos del Sistema Integrado de Gestién (fR-OP-002) con
fecha del 17 de noviembre de 2017, la Subgerencia
de Atencidn al Usuario y Comunicaciones, solicito la
actualizacion de un manual, a la Oficina Asesora de
Planeacién.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar en su totalidad la Resolucién
434 del 24 de julio de 2014, mediante la cual se ha-
bia adoptado la versién 0 del documento M-SC-003
“Manual de disefio grafico y produccion de piezas de
comunicacion para el sistema TransMilenio en sus
componentes zonal y troncal”.

ARTICULO 2°: Modificar la resolucién 078 del 31 de
julio de 2000 en lo que corresponde a la actualizacion
del siguiente documento:
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Cddigo Version Nombre
M-SC-003 1 Manual de disefio grafico y produccion de piezas de comunicacion para el sistema TransMilenio en
sus componentes zonal y troncal
ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir Dada en Bogota, a los doce (12) dias del mes de

de su publicacion en la Gaceta Distrital.

enero de dos mil dieciocho 2018).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE. CARLOS ARTURO FERRO ROJAS

Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

Se cambia el titulo del documento dando
alcance a los dos componentes troncal y
zonal.

ALCANCE. Se relacionan los procedimientos
que cubre el manual en relacion con el
disefio y produccion de piezas graficas.

RESPONSABLE. Se incluye el siguiente
parrafo “La revision y/o actualizacion de este
manual debe realizarse cuando los
responsables de su aplicacién y
cumplimiento lo estimen pertinente”.

DEFINICIONES. Se incluyen fotografias para Subgerente de
1 2017-11-30 | aclarar algunos conceptos de este capitulo. Atencién al Usuario y

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se| Comunicaciones.
revisaron y actualizaron las etapas de los
procedimientos descritos en este capitulo.

FORMATOS. Se incluye el formato de guias
ejecucionales para proyectos audiovisuales.

En concordancia con la Resolucion No. 661
de 2017 se modifica el nombre de la
dependencia por Subgerencia de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

Se modifica el logo de Transmilenio por la
version oficial establecida por la Subgerencia
de Atencidn al Usuario y Comunicaciones.
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1. OBJETO

Definir las pautas generales y establecer las acciones necesarias, para llevar a cabo la
realizacién del disefio de piezas graficas y audiovisuales de comunicacion externa y/o interna, del
Sistema de Transporte Publico de Bogota, en cualquiera de sus componentes (Infraestructura,
oferta, tecnologia y comunicaciones) y sobre las tipologias de servicios actuales (Troncal,
alimentador, urbano o zonal?, complementario, especial) y potenciales, generadas desde la
Subgerencia de Atencion al Usuario y Comunicaciones de TRANSMILENIO S.A., asi como para
la realizacion de las diversas campafas corporativas, de bien publico, sociales u otras y la

participacion de la entidad en los eventos donde se tenga presencia institucional.

2, ALCANCE

Este manual es de conocimiento y aplicacion de todos los servidores publicos de
TRANSMILENIO S.A., y cubre las actividades que se tienen en cuenta para el disefio de piezas
graficas y audiovisuales de comunicacion externa y/o interna sobre el Sistema de Transporte

Publico de Bogota.

Este Manual cubre los siguientes procedimientos:

v' Disefio de piezas graficas para campafas y eventos.

<

Disefio de piezas gréficas informativas para el Sistema TransMilenio en sus componentes
troncal y/o zonal.

Produccion y/o divulgacion o envio a pauta.

Produccion de piezas graficas impresas-offset.

Divulgacioén o envio a pauta de otro tipo de piezas, segun el medio.

ARNERNERN

Disefio y produccién de piezas audiovisuales.

3. RESPONSABLE

El Profesional especializado grado 5 - publicidad y disefio grafico, es el responsable por la
elaboracion y actualizacion de este documento. El Subgerente de Atencion al Usuario y

Comunicaciones, sera responsable por su cumplimiento, implementaciéon y mantenimiento.
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La revisiéon y/o actualizacion de este manual debe realizarse cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Manual de funciones de TRANSMILENIO S.A.

e Decreto distrital 054 del 7 de marzo de 2008: por el cual se reglamenta la elaboracién de
impresos y publicaciones de las entidades y organismos de la Administracion Distrital.

. Decreto distrital 084 del 27 de marzo de 2008: el cual modifica el articulo primero del Decreto
Distrital 054 de 2008, por el cual se reglamenta la elaboracién de impresos y publicaciones
de las entidades y organismos de la Administracion Distrital.

e Ley 1474 del 12 de julio de 2011: por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestién publica.

e Decreto 4326 del 11 de noviembre de 2011: por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 10 de la Ley 1474 de 2011.

e  Guia para la solicitud de trabajos impresos y publicaciones (Subdireccion Imprenta Distrital).

5. DEFINICIONES

Afiche: también conocido como “cartel” o “poster”, es un aviso que comunica algun evento futuro
o situacion actual y que generalmente ostenta una considerable dimensién para que sea bien
apreciado y notado por el publico al cual va dirigido y una deliberada intencion artistica que
buscara atraer mas de lo ordinario, convirtiéndose en una de las principales herramientas con las
que cuenta la publicidad a la hora de la comunicacion visual urbana — las dimensiones mas

comunes son de % pliego, ¥4 de pliego, oficio o carta.

Artes graficas: conjunto de oficios, procedimientos o profesiones involucradas en la realizacién
del proceso grafico, editorial o esculpido. El término incluye oficios como el disefio grafico, la
prensa y los diversos sistemas de impresién, encuadernacion y los acabados. Los principales
sistemas de impresion son: el offset, la serigrafia, la flexografia, el huecograbado, la impresion
tipografica y la impresion digital. La encuadernacion y los acabados incluyen: los cortes, plisados,

los prepicados y los plegados al sustrato (papel u otro), entre otros.

Pagina 4 de 40

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 20 « 2018 « ENERO * 22



TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

Arte finalizar: la “arte finalizacion” o creacion del arte final, en disefio grafico es el proceso de
revision y preparacion de un trabajo descriptivo para enviarlo correctamente a los procesos de
impresion, o en el caso de piezas audiovisuales, a los procesos de pauta o publicacion en el
medio correspondiente. Es un paso previo a la impresion y reproduccién de cualquier encargo
descriptivo, y de un “arte final” bien realizado, dependera el resultado final del proyecto grafico. La
“arte finalizacion” requiere un conocimiento técnico completo de los procesos de impresion.

Algunos elementos principales que deben ser revisados en el proceso de “arte finalizacion” son:

v" Los colores (perfiles de color CMYK para impresién y RGB para medios audiovisuales,
sobreimpresiones, tintas especiales, entre otros).

v' La resolucion de las imagenes (calidad y peso en bits de las ilustraciones o fotografias a
utilizar, formato de archivo de cada imagen, entre otros).

v' Las tipografias empleadas (vectorizar los “tipos” utilizados o “convertir a curvas”, incrustacion
de fuentes en el archivo base, entre otros).

v Formato del trabajo (medidas definitivas segin areas de corte, nimeros de paginas,
pliegues, etc.).

v" Acabados (revestimientos especiales UV, troqueles, cortes especiales, etc.).

v" Sangre o sangrado (extension de algunos elementos fuera de los bordes para evitar blancos,
entre otros).

v' Caja tipografica (area al interior de la pieza, que permite evitar poner elementos cerca de los

bordes para evitar ser cortados, entre otros).

Brief creativo y de disefio: es un documento resumen que proporciona la informacién necesaria
para el trabajo creativo y de disefio, donde se identifican las necesidades y objetivos de la
campanfa a realizar.

Esta informacion basica se obtiene de responder a cinco cuestiones principales que son:

v' El objetivo: es esencial, que antes de nada se identifique el objetivo de la campafia
publicitaria, ya que por ejemplo, no serian igual las estrategias a seguir para un anuncio que

persigue construir la imagen de marca, que aumentar la conciencia de esta.

v" El publico objetivo: el creativo debe conocer el publico objetivo al que ira dirigida la

comunicacion, puesto que todo el mercado no tiene las mismas necesidades qué cubrir.
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Mientras mas detalles se conozcan sobre el target, mas facil sera para el creativo disefiar

una campana eficaz.

v' El tema del mensaje o promesa: es el beneficio o necesidad que cubre el producto o servicio
promovido, que el anunciante desea usar para llegar a los consumidores. Ejemplo: Volvo, el

automovil mas seguro”.

v' El soporte o reason why: tiene la forma de los hechos que afirman el tema del mensaje. Es
decir, las caracteristicas del producto o servicio se ven reflejadas en el mensaje de la propia

campanfa publicitaria. Ejemplo: 3 airbags frontales, dos traseros, entre otros.

v" Informacién adicional o limitaciones: es el Ultimo paso de la estrategia. Se deben tener en
cuenta posibles restricciones legales y obligatorias que se imponen a los anuncios. Estas

incluyen protecciones legales de marcas registradas, logotipos y derechos de autor.

Campaiia publicitaria: se entiende por campafa publicitaria a aquel grupo de ideas o creaciones
que se realizan con el objetivo de vender un producto, servicio o ideologia, a partir del llamado de
atencion o interés generado en determinado conjunto de personas. Es una serie de mensajes
publicitarios que comparten una misma idea y tema. Las campafias de publicidad aparecen en
diferentes medios a través de un marco de tiempo especifico. La parte fundamental de la
realizacién de la campafia es la determinacion de un tema principal ya que esto influira en los
recursos de marketing que se utilizaran. El tema de la campafa es el mensaje central que sera
comunicado en las actividades de promocion. Los temas de campafa suelen ser desarrollados
con la intencion de ser utilizados durante un cierto periodo de tiempo, pero muchos de ellos son
de corta duracion debido a factores como la competencia del mercado o los recursos para poder

llevarla a cabo.

Cartilla informativa: cuaderno o libreta pequefia donde se plasma de forma impresa, diversa
informacion sobre productos o servicios, que interesan a determinada persona o grupo de
personas.

Comunicacion: proceso mediante el cual se puede transmitir informacion de una entidad a otra.

Los procesos de comunicacion son interacciones medianas por signos entre al menos dos

agentes que comparten un mismo repertorio de los signos y tienen unas reglas semidticas
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comunes. - Todas las formas de comunicaciéon requieren un emisor, un mensaje y un receptor
destinado.

Comunicacién interna: es la comunicacion dirigida al cliente interno; es decir, al trabajador.
Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las compafiias de motivar a su equipo
humano y retener a los mejores en un entorno empresarial donde el cambio es cada vez mas

rapido.

Comunicaciéon externa: consiste en divulgar informacién oportuna y relevante de una
organizacion a los diferentes publicos externos con los que se relaciona. A través de la
comunicacién externa, una organizacion gestiona la imagen que quiere proyectar al mercado o a

la sociedad.

Diagramacion: también llamada maquetacion, es un oficio del disefio grafico y editorial, que se
encarga de organizar en un espacio, contenidos escritos, visuales y en algunos casos
audiovisuales (multimedia) en medios impresos y electrénicos, como libros, diarios y revistas.

Estrictamente, el acto de diagramar tan solo se relaciona con la distribucion de los elementos en
un espacio determinado de la pagina, mientras que el disefio editorial incluye fases mas amplias
del proceso, desde el proyecto gréafico, hasta los procesos de produccidon denominados pre-
prensa (preparacion para impresion), prensa (impresion) y post-prensa (acabados). Sin embargo,
usualmente todo el aspecto grafico de la actividad editorial y periodistica se conoce por el término

diagramacion.

Disefio grafico: profesion cuya actividad es la accion de concebir, programar, proyectar y
realizar comunicaciones visuales, producidas en general por medios industriales y destinadas a
transmitir mensajes especificos a grupos sociales determinados, con un propdsito claro y
especifico. Esta es la actividad que posibilita comunicar graficamente ideas, hechos y valores
procesados y sintetizados en términos de forma y comunicacion, factores sociales, culturales,
economicos, estéticos y tecnolégicos. También se conoce con el nombre de disefio en
comunicacion visual, debido a que algunos asocian la palabra grafico Unicamente a la industria
grafica, y entienden que los mensajes visuales se canalizan a través de muchos medios de

comunicacion, y no solo los impresos.
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Distribucion: se refiere a las acciones requeridas para poder entregar a sus destinatarios, las
piezas graficas disefiadas y producidas (generalmente hace referencia a material impreso como:
volantes, plegables, cartillas, entre otros).

Folleto o brochure: el término folleto es aquel que se utiliza para hacer referencia a los objetos
impresos que tienen por objetivo dar a conocer informacion de diferente tipo a diversos tipos de
publico. Un folleto puede variar en su diagramacion, en su disefio, en la cantidad de informacién
con la que cuentan, entre otros. Normalmente, un folleto no es utilizado para divulgar informacion
demasiado abundante ni de un nivel muy académico (salvo casos especificos), por el contrario
tienen por objetivo principal el captar la atencién de las personas y difundir algunos conceptos

elementales de los temas especificos que tratan.

Guia general de servicios: organizacion grafica de la totalidad de servicios troncales del
Sistema TransMilenio con sus paradas y horarios. Puede presentarse comunmente en diversos
tamafios y/o piezas impresas o de exhibicion, asi como también en versiones digitales para

publicacion en pagina web.

Guia de servicios por estacion: organizacion grafica de los servicios troncales del Sistema
TransMilenio, donde se resaltan o sobresalen los que se detienen en una Estacion especifica.

Comunmente se ubica en estructuras portamapas dentro de la Estacion o en formato de pendén.
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Impreso: cada una de las copias idénticas, resultante del proceso de impresion, compuesto por

dos componentes principales, como son el soporte o sustrato y la tinta.

Impresion Offset: es un método de impresién (reproduccion de documentos e imagenes sobre
distintos soportes), que consiste en aplicar una tinta, generalmente oleosa, sobre una plancha

metalica, compuesta generalmente de una aleacion de aluminio.

El principio de funcionamiento es similar al de la litografia: La plancha se moja con agua o una
solucién polar para que repela la tinta en las zonas de no imagen (zona hidréfila), para que el
resto de la plancha tome la tinta en las zonas donde hay un compuesto hidréfobo o apolar
(también conocido como oledfilo) con la forma del motivo a imprimir previamente grabado en la
plancha, sea por métodos manuales o por fotograbado; la diferencia con la litografia tradicional es
que la imagen o el texto se trasfieren a la superficie a imprimir no de forma directa, sino a través
un cilindro cubierto en su superficie por un material flexible (mantilla), generalmente caucho o
silicona, que recibe la imagen para transferirla, por presion, a la superficie impresa, generalmente

papel.

Es precisamente esta caracteristica la que confiere una calidad excepcional a este tipo de
impresion, puesto que el recubrimiento de caucho del rodillo de impresién es capaz de impregnar,
con la tinta que lleva adherida, superficies con texturas irregulares o rugosas. Todo esto debido a

las propiedades elasticas del caucho, que no presentan los rodillos metalicos.

Impresion digital: es un proceso que consiste en la impresion directa de un archivo digital a

papel u otros sustratos como telas, banners para pendones, por diversos medios, siendo el mas
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comun la tinta en impresora inyeccion de tinta (cartuchos), y téner en impresora laser. Este
proceso es ideal para proyectos de impresién de bajo volumen y tiempos de entrega sumamente
cortos, ya que una de las principales ventajas que ofrece es la disponibilidad casi inmediata de
los impresos, pues no requiere tiempo de secado o enfriamiento al no trabajar con tintas, como la

tradicional impresion offset.

Key visual: es una herramienta importante al inicio de una campafia, que nos muestra la estética
y el concepto que la marca desea transmitir en esa campana especifica. A diferencia de un logo,
que representa de manera visual los valores esenciales de la marca, el key-visual es una
ilustracién que aporta mas elementos: puede mostrarnos un personaje, un cliente, un ambito.
Gracias al key-visual, podemos tener una referencia o guia rapida acerca de la "experiencia" que
se desea transmitir en la comunicacion de la campafa, asi como también aspectos como la gama
de colores a utilizar. Los key-visuals se asemejan mucho a publicidades impresas, pero no estan
destinados al publico, sino que son herramientas internas de las agencias o de los departamentos
creativos y de arte. El concepto que transmiten debe ser susceptible de ser aplicado a cualquier
medio, es decir, sirve de base para ser replicado en diversas piezas destinadas a diferentes

medios.

Mapa de rutas alimentadoras: se encuentra diagramado con todos los recorridos individuales y
horarios de cada una de las rutas alimentadoras que operan en cada portal o estacion intermedia
donde se presta dicho servicio. Si el espacio lo permite, también se ilustra la zona general de
alimentacion de cada Portal, donde se ve de forma agrupada las rutas de un Portal o Estacion

intermedia.
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Pauta o publicacion: se refiere a la accién de ubicar alguna pieza grafica (impresa o

audiovisual) en el medio para el que fue creada.

Pendon: es un letrero, generalmente impreso, elaborado en diversos materiales como lona,
plastico o papel que se cuelga en la via publica o en otro lugar destinado a publicidad y
promociona algun producto o servicio, generalmente es mas largo que ancho y pende o cuelga
para ser expuesto o exhibido. Es comun que los pendones se entreguen con tubos de aluminio,
acabados de plastico y corddn para ser exhibidos en carreteras o vias de comunicacion, calles,

pasos peatonales, entre otros.
Piezas audiovisuales: se refieren a todas aquellas piezas de comunicacién disefiadas para ser
vistas a través de medios, que permitan la transmisiéon de imagenes en movimiento y/o de audio.

Generalmente se realizan para transmitir por television, radio e internet.

Pieza grafica: se refiere a una composicién visual en disefio, la cual puede variar en soporte y

formato segun sus necesidades.

Plano de portal o de estacion intermedia: se divide en dos secciones, en la primera se observa

en forma ilustrada un plano del portal o estacién intermedia con la ubicacion de su infraestructura,
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en donde se detallan los puntos de parada de los servicios troncales y/o alimentadores, ubicacién
de torniquetes, taquillas, bafios, entre otros, la segunda seccién presenta una organizacion
grafica de los servicios troncales del Sistema TransMilenio que se detienen en el Portal o

Estacién intermedia. Comunmente se ubica en estructuras portamapas dentro estos espacios.

Plegable: forma de publicidad impresa para mostrar servicios, informacién general o productos.
Es una pieza grafica que trasmite un mensaje de manera agil, moderna y concreta. Esta disefiado
generalmente, sobre una pagina por ambas caras y la conforman varios pliegues, plegados o
cuerpos. — El tamafio y los pliegues en el disefio de un plegable, dependen de la informacién que

se desea incluir.
Proceso creativo: se refiere a las fases que se deben seguir para la aplicacion de la creatividad
y la generacion de ideas en torno a un reto o un problema a resolver. Generalmente, consta de

tres fases principales:

v Andlisis del reto creativo al gue nos enfrentamos y entorno al que queremos generar ideas

creativas. En esta fase utilizaremos herramientas de analisis para hacernos preguntas y
analizar las causas de nuestro reto o problema.

v Generacion _de ideas, también llamada fase divergente. En esta fase utilizaremos

herramientas para la generacion de ideas; su objetivo es generar el mayor numero posible

de ellas, pero es conveniente no juzgarlas.

Pagina 12 de 40

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 28 « 2018 « ENFRO * 22



TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

v Valoracién y seleccion de las ideas, también llamada fase convergente. Consiste en

seleccionar las mejoras ideas. En esta fase se utilizan criterios tanto subjetivos como

objetivos para valorar y clasificar las ideas Yy filtrar las mejores.

Produccioén: conjunto de procesos para la obtencion de uno o varios productos.

Redaccion publicitaria: consiste en adaptar la informacién que las empresas, personas o
instituciones desean dar a conocer a su publico mediante técnicas de redaccion aplicadas a la

publicidad.

Las misiones de los textos publicitarios son persuadir, seducir, convencer, emocionar, informar a
grupos muy numerosos de personas sobre productos, marcas, servicios, ideas; es decir, son
textos interesados que transmiten la personalidad, los valores, los atributos del objeto comercial,
del servicio o idea. Por estos motivos el texto publicitario debe hacerse entender, debe
apoderarse de un receptor que acostumbra a hacer el minimo esfuerzo de atencion y

comprension. La publicidad debe seducir a personas que generalmente no buscan la publicidad.

El texto publicitario es fruto de la creatividad. La creatividad es la amalgama que liga en un todo
(en una campafa publicitaria) elementos tan dispares y a la vez tan imprescindibles como la
retérica (persuasion y conmocién), la linglistica (funciones y niveles del lenguaje), el beneficio del
producto objeto de la publicidad (reason why), la identificacion del publico objetivo

(sociodemografica y estilos de vida), entre otros.

El texto publicitario "Debe comunicar de forma clara, breve y brillante aquellos conceptos o ideas

que su cliente desea transmitir".

Sustrato: material y/o soporte donde se realizara una obra o trabajo. En el caso de una pintura,
se utiliza comunmente el lienzo, en el caso de un dibujo o en impresién de artes graficas, el
papel. Elegir el sustrato ideal, no solamente ayudara a realizar mas cémodamente un trabajo,
sino que de acuerdo a la técnica, dara mejor o peor resultado, durara mas a las inclemencias

ambientales e incluso cumplira con normas de roles sociales.
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Texto publicitario: es el que se escribe con la finalidad de convencer al lector a interesarse en el
producto, es utilizado tanto en los medios impresos como en los medios audio-visuales (television
y pantallas). A diferencia de éstos medios, los textos publicitarios en internet tienen un enlace a la

web y una URL.

Volante: pequeia publicacion compuesta esencialmente por una sola hoja de papel, que se

utiliza para promover algun tipo de venta o informar sobre algun asunto.

Otras piezas de divulgacion: existen diversas piezas informativas, con las que se logran
comunicar los mensajes necesarios, para difundir toda la informaciéon requerida sobre los
componentes del Sistema Integral de Transporte Publico (infraestructura, oferta, tecnologia y
comunicaciones) y sus servicios (troncales, alimentadores, urbanos, complementarios y
especiales). Entre las piezas mas comunes encontramos: botones, adhesivos, carteleras, letreros

en poliestireno, dummies inflables, globos, separadores de libros, entre muchas otras.

6. CONDICIONES GENERALES

e Todas las dependencias de TRANSMILENIO S.A., que tengan alguna necesidad de obtener
piezas graficas de comunicacion (impresas o audiovisuales), deben seguir los lineamientos
establecidos en este manual, para poder generarse un correcto flujo de la informacién
necesaria, que permita el disefio y/o produccion o envio a produccion desde la Subgerencia

de Atencién al Usuario y Comunicaciones.

e Todas las dependencias de TRANSMILENIO S.A., que requieran los servicios de disefio y/o
produccion o envio a produccién desde la llevar a feliz término, deberan tener en cuenta los
tiempos establecidos en este manual para la elaboracion de la(s) pieza(s) de comunicacién

grafica requeridas.

e Cada vez que una dependencia de TRANSMILENIO S.A., requiera los servicios de disefio
y/o producciéon o envio a produccion de piezas graficas y audiovisuales de comunicacion,
debera suministrar la informacion completa y suficiente, necesaria para iniciar el proceso

creativo y de disefio, segun la necesidad, a través del(los) formato(s) establecido(s).

e Debido a que las necesidades o requerimientos que se tengan por parte de una
dependencia de TRANSMILENIO S.A., pueden implicar el disefio y/o produccién de una o
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6.1

varias piezas graficas de comunicacion, se debe establecer con claridad en el brief creativo y
de disefio, segun cada necesidad, los tipos de piezas que se disefiaran antes de iniciar el
proceso creativo, donde se establezca: -Tipo de pieza / -Forma de publicacion / - Cantidad a
realizar / -Tamafio y/o duracién / -Tintas (en el caso de elementos impresos) y otra

informacion relevante que la dependencia solicitante considere.

Estrictamente, las labores de creatividad, disefio, diagramacién, artefinalizaciéon y produccién
0 envio a produccién que se generen desde la Subgerencia de Atenciéon al Usuario y
Comunicaciones, solo podran tener relaciéon alguna con necesidades de comunicacién que

tengan competencia con las actividades de la empresa.

Toda aprobacién de una pieza grafica de comunicacion debera ser dada a través de un
correo electronico del(los) funcionario(s) solicitante(s) y/o quien(es) suministré (aron) la

informacion para construirla, basandose en una muestra digital de dicha pieza.

Si las necesidades se generan al interior de la Subgerencia de Atencion al Usuario y
Comunicaciones, aplica de igual manera el presente manual y el(los) funcionario(s)

solicitante(s) debera(n) regirse a él.

Al momento de definir el tipo de pieza impresa, se debe también definir en el brief creativo y
de disefo, si la produccion se requiere realizar con la Imprenta Distrital o con un tercero
(contratista privado o convenio interadministrativo con Imprenta Nacional), de manera que se
pueda dar inicio al procedimiento de produccion en paralelo con el procedimiento de disefo

grafico.

Para el disefio de piezas y su produccion, realizada tanto con la Imprenta Distrital como con
un contratista privado o Imprenta Nacional, se tienen establecidos unos tiempos

aproximados de entrega los cuales se presentan en el anexo 1 de este documento.

Tipos de archivos o extensiones en disefo grafico
PDF - Portable Document Format: especialmente ideado para documentos que pueden

imprimirse, ya que especifica toda la informacién necesaria para la presentacion final del

documento, determinando todos los detalles de como quedara terminado.
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e PSD - Photoshop Document: utilizado en todo el mundo por disefiadores, ilustradores,
fotégrafos, videografos y autores multimedia para escanear imagenes, trabajar con
fotografias digitales o imagenes generadas por ordenador, asi como crear graficos para la
Web.

e Al — Adobe lllustrator: se refiere a la extensién con que se guardan los archivos nativos del
programa Adobe lllustrator, un software editor de graficos vectoriales en forma de taller de
arte, que trabaja sobre un tablero de dibujo y con multiples opciones creativas, donde se
realizan diversas ilustraciones vectoriales y con interaccion y manejo de imagenes,
generando una gran cantidad de usos (maquetacién, impresion, publicacion en web,

dispositivos moviles, etc.)

e INDD - InDesign Document: extensién de archivo del programa Adobe InDesign, aplicaciéon
para la composicion digital de paginas desarrollada por la compafia Adobe Systems y
dirigida a disefiadores graficos y maquetadores profesionales, perfecta para publicaciones

que van desde libros y folletos hasta revistas digitales y apps.

e JPG- (JPEG) - Joint Photographic Experts Group: formato de compresidon de imagenes,
tanto en color como en escala de grises, con alta calidad. Se utiliza bastante para almacenar
y transmitir imagenes a través de internet. Su popularidad responde a la compresion eficaz
que posee y se utiliza para fotografias y pinturas de escenas realistas con buenas

variaciones de color y tono.

e  PostScript: es un lenguaje de descripcion de paginas, utilizado en muchas impresoras y, de
manera usual, como formato de transporte de archivos graficos en talleres de impresion

profesional.

e EPS — Encapsuled PostScript: es una versién de PostScript, se utiliza para situar imagenes

en un documento. Es compatible con programas vectoriales y de autoedicion.

e BMP — Bits Maps Protocole: es un formato de imagen de mapa de bits, propio del sistema
operativo Microsoft Windows. Puede guardar imagenes de 24 bits (16,7 millones de colores),
8 bits (256 colores) y menos. Puede darse a estos archivos una compresion sin pérdida de

calidad: la compresion RLE (Run-length encoding).

e  GIF — Graphics Interchange Format: es un formato grafico utilizado ampliamente en la World

Wide Web, tanto para imagenes como para animaciones. GIF es un formato sin pérdida de
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calidad para imagenes con hasta 256 colores, limitados por una paleta restringida a este
numero de colores. Por ese motivo, con imagenes con mas de 256 colores (profundidad de
color superior a 8), la imagen debe adaptarse reduciendo sus colores, produciendo la

consecuente pérdida de calidad.

TIFF — Tagged Image File Format: es un formato popular para imagenes de color verdadero
y es ampliamente soportado por las aplicaciones de manipulacién de imagenes (como
Photoshop, GIMP, Ulead Photolmpact, Photo-Paint, Paint Shop Pro, entre otras), y por otros

tipos de aplicaciones, e incluso por camaras digitales.

PNG —Portable Network Graphics: son las siglas de un formato de compresién de imagenes
aprobado por el World Wide Web Consortium (W3C) como sustituto del formato .gif. Los
archivo tipo .gif utilizan un algoritmo de compresion de datos que esta patentado, mientras
que el formato .png no esta patentado y no necesita licencia para su utilizaciéon. Este formato
fue desarrollado en buena parte para solventar las deficiencias del formato GIF y permite

almacenar imagenes con una mayor profundidad de contraste y otros importantes datos.

Sin embargo, se considera que el formato .jpg es mejor para fotografia digital mientras que

los formatos .gif y .png son mejor para imagenes graficas.

MPG: es un formato de archivo que permite almacenar archivos de sonido e imagen (Videos
musicales con una muy buena compresién de datos, puede ser Vvisualizado con el

reproductor multimedia de windows).

MPEG - Moving Picture Experts Group: estandar de compresion para ficheros de audio y
video que facilita la transmision en la red de archivos con este tipo de contenidos y su

almacenamiento digital.

MP4: es la extension oficial para la nueva generacion de archivos MPEG-4. Almacenaran
diferentes tipos de datos, desde musica a imagenes, y la idea es intentar ser un formato

Unico, en el que se podria incluso almacenar datos de diferentes tipos en un mismo archivo.

MOV: es una extension de fichero que se aplica a un fichero de video en formato QuickTime.

Para poder visualizar el video hay que descargarlo completo.

AVl - Audio vides Interleaved: sonido y video entrelazados. Formato para archivos
multimedia que puede contener tanto imagen como sonido. Para leer este tipo de archivos

se necesita un lector como Windows Media Player.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Diseiio

7.1.1 Diseiio de piezas graficas para campaias y eventos.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Diligenciar en forma impresa o digital el formato brief
creativo y de disefio (R-SC-019) con la descripcion de
la necesidad de la campafia y/o evento a realizar.
Funcionario que requiere
20 Nota: dicho formato debe contener la informacién los servicios para su
completa y suficiente. Si se recibe impreso debe tener dependencia.
la firma del funcionario que solicita los servicios y si
fuese digital se debe recibir desde el correo electronico
de dicho funcionario.
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o]
Profesional universitario
30 Recibir y revisar el formato R-SC-019 (brief creativo y | grado 4 - disefio grafico
de disefo). o)
Técnico administrativo
grado 2 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
. ) disefio grafico
¢El formato se encuentra diligenciado y con la o
157 informacion completa y suficiente para iniciar el proceso | profesional universitario
‘;ﬁ»’«)' creativo y de disefio? grado 4 - disefio grafico
‘\ Si: ir a etapa 50 0
. Técnico administrativo
No: ir a etapa 40 grado 2 - disefio gréafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o)
Profesional universitario
40 Devolver el formato con las observaciones o ajustes | grado 4 - disefio grafico
requeridos. Ir a etapa 20. o)
Técnico administrativo
grado 2 - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
. L L . o
s i comcore 4 TSI | prfesonal unversiar
P 9 ' grado 4 - disefio grafico
o
Técnico administrativo
grado 2 - disefio grafico
Técnico administrativo (2° -
60 Iniciar el proceso creativo, disefio, redaccion de textos y dlsenc;/goraflco)
diagramacion en una pieza base (key visual). Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Efectuar la revision general de la pieza base, bajo | Profesional especializado
parametros de disefio grafico y comunicacion grado 5 - publicidad y
70 publicitaria (estética, simplicidad, eficacia, coherencia, disefio grafico
equilibrio, composicion, manejo tipografico, de o}
imagenes y de color), asimismo revisar textos y hacer la | Profesional universitario
correccion de estilo de la pieza base (Key visual). grado 4 - disefo grafico.
¢La pieza base cumple con los parametros de disefio | Profesional especializado
¢25? | grafico y comunicacion publicitaria? grado 5 - publicidad y
I . disefio grafico
gf< Si: ir a etapa 80 o
No: ir a etapa 50 Profesional universitario
grado 4 - disefo grafico.
80 Revisar y aprobar la pieza base. Subggrente de AFencllon al
suario y Comunicaciones.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢El Subgerente de Atencion al Usuario y
¢35? | Comunicaciones aprueba la pieza base? )
~~ Subgerente de Atencion al

Usuario y Comunicaciones.

Funcionario que requiere

920 Efectuar la revision de la pieza base y aprobarla. los servicios para su
dependencia.
¢ Se aprueba la pieza base por parte de la dependencia
¢45? | que tiene la necesidad? Funcionario que requiere
t““\

Si: ir a etapa 100

No: ir a etapa 50

los servicios para su
dependencia.

Aprobar la pieza dejando firma sobre una muestra
impresa o notificando dicha aprobacion a través de

Funcionario que requiere

100 correo electrénico enviado al Profesional especializado los servicios para su
(grado 5) de publicidad y disefio grafico o al Profesional dependencia.
universitario (grado 4) de disefio grafico.

. . - - Técnico Administrativo
Crear las piezas requeridas adicionales ya definidas, o e
basa | . k isual . (grado 2) - disefio grafico

110 asandose en la pieza ’base ( ey visua ), segun yio
formatos o tamafios y demas caracteristicas (duracion, . -

; L Servidor(es) publico(s)
medio al que se dirige, entre otros.). designado(s)
¢las piezas requieren produccion fotografica o |  Tgcnico Administrativo
¢55? | adquisicion de imagenes? (grado 2) - disefio grafico

IA‘ P

) Si: ir a etapa 120 ylo

\ . Servidor(es) publico(s)
No: ir a etapa 140 designado(s).

Efectuar la produccion fotografica para la realizaciéon de

Técnico administrativo
(grado 2) - disefio grafico

120 las piezas o adquisicion de imagenes de bancos ylo
disponibles en la web. Servidor(es) publico(s)
designado(s).
¢La produccion fotografica requiere tomas en primer | Tacnico administrativo
cﬁf" plano o plano medio de personas? (grado 2) - disefio grafico
W Si: ir a etapa 130 ylo
. Servidor(es) publico(s)
No: ir a etapa 140 designado(s).
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diligenciar el formato R-SC-020 de autorizacion para Técnico ad.mlrllstrat!v.o
. ) ; (grado 2) - disefio grafico
130 toma Qe fotograﬂasl o} f|Ima0|one§ de. personas y vio
utilizacion de dichas imagenes con fines institucionales . i
. . Servidor(es) publico(s)
e informativos. .
designado(s).
Profesional especializado
Realizar la revision final general de las piezas, gradq 5: pUbI,'?'dad y
. e ” disefio grafico
140 incluyendo textos, duracion, estética, logos, entre otros, o
segun lo establecido en los manuales de imagen. . . o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
_ ) L . o ) Profesional especializado
4757 ¢Las piezas estan listas para ser “arte finalizadas™? grado 5 - publicidad y

disefo grafico
o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico

150

Efectuar la “arte finalizacién” de la(s) piezas graficas de
comunicacion requeridas.

Técnico administrativo
(grado 2) - disefio grafico
ylo
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

160

Entregar los archivos de piezas ya “arte finalizadas”
para envio a pauta o publicacién al Profesional
especializado (grado 6) de prensa y comunicacion
externa y para produccion de material impreso al
profesional especializado (grado 5) de publicidad y
disefio o0 a servidor(es) publico(s) designado(s).

Nota: los formatos diligenciados reposaran en una
carpeta dentro de la Subgerencia de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

Si las solicitudes se recibieron por correo electrénico,
se debe llevar registro y seguimiento digital.

Técnico administrativo
(grado 2) - disefio grafico
ylo
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

170

Fin

71.2

Diseino de piezas graficas informativas para el Sistema TransMilenio en sus

componentes troncal y/o zonal.

\ETAPA\

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: ir a etapa 50
No: ir a etapa 40

Cadigo: Versioén: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Funcionario autorizado que
Diligenciar el formato establecido R-SC-021 (solicitud | informa a la Subgerencia
de programacion y necesidad de piezas graficas, sobre | de Atencion al Usuario y
20 novedades o cambios operacionales en el Sistema Comunicaciones, la
TransMilenio), con la descripcién de la necesidad, la novedad o cambio
informacion completa y suficiente y la firma del jefe de operativo desde la
dependencia y/o funcionario que envia la informacion. Subgerencia o Direccion
correspondiente.
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
30 Recibir y revisar el formato R-SC-021. dlsenoograflco
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico.
(El formato se encuentra diligenciado y con la | profesional especializado
157 inforrnas:ién completa y suficiente para iniciar el proceso grado 5 - publicidad y
¢ | dedisefio? disefio grafico

o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico.

Devolver el formato con las observaciones o ajustes

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico

correccion de estilo de la pieza.

40 requeridos. Ir a etapa 20 °
q : pa <b. Servidor(es) publico(s)
designado(s)
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
50 Designar el o los disefiadores que realizaran la(s) disefio grafico
pieza(s) grafica(s) de comunicacion. o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
60 Iniciar el disefio (diagramacién de textos e imagenes) Servidor(es) publico(s)
de un key visual o pieza base. designado(s).
Profesional especializado
Realizar la revision general de la pieza informativa, bajo gradq 5: pub!|g|dad y
. .2 e s disefio grafico
70 parametros de disefio grafico y la revisién de textos y

o]
Profesional universitario
grado 4 - disefio gréfico.
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

requiere?
Si: ir a etapa 80

No: ir a etapa 50

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢La pieza cumple con los parametros de disefio grafico | profesional especializado
£257 y comunicacion y transmite la informacion que se grado 5 - publicidad y

disefo grafico
o
Profesional universitario
grado 4 - disefo grafico.

Revisar y aprobar la pieza.

Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

¢La pieza base fue aprobada por el Subgerente de
Atencion al Usuario y Comunicaciones?

Si: ir a etapa 90

No: ir a etapa 60

Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

90

Efectuar la revision y aprobacién de la pieza.

Funcionario autorizado que
informa a la Subgerencia
de Atencion al Usuario y

Comunicaciones, la
novedad o cambio
operativo desde la
Subgerencia o Direccion
correspondiente.

¢La pieza base es aprobada por parte de la
dependencia y/o funcionario que envia la informacion?

Si: ir a etapa 100

No: ir a etapa 60

Funcionario autorizado que
informa a la Subgerencia
de Atencioén al Usuario y

Comunicaciones, la
novedad o cambio
operativo desde la
Subgerencia o Direccion
correspondiente.

100

Aprobar la pieza dejando firma sobre una muestra
impresa o notificando dicha aprobaciéon a través de
correo electronico enviado al Profesional especializado
grado 5 - publicidad y disefio grafico o Profesional
universitario grado 4 - disefio grafico).

Funcionario que requiere
los servicios para su
dependencia.

110

Crear las piezas requeridas adicionales ya definidas,
segun formatos o tamafios y demas caracteristicas
(duracion, medio al que se dirige, etc.).

Profesional universitario
(grado 4) - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
Llevar a cabo la revisién final general de las piezas, grad95:pub!|g|dad y
. - - disefo grafico
120 incluyendo  textos, duracion, estética, correcta o
utilizacion de logos, entre otros. . . I
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
. ) L . . , Profesional especializado
£557 ¢Las piezas estan listas para ser “arte finalizadas”? gradq 5: pub!igidad y
/™ | Si:iraetapa 130 disefio grafico
W o
No: ir a etapa 110 Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
Profesional universitario
130 Efectuar la “Arte finalizacion” de la(s) piezas graficas de (grado 4) - ch)SGHO gréfico
comunicacioén requeridas. Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Entregar los archivos de piezas ya “arte finalizadas”
para envio a pauta o publicacién al Profesional
especializado (grado 6) de prensa y comunicacion
externa y para produccion de material impreso al
profesional especializado (grado 5) de publicidad y | Profesional universitario
disefo. (grado 4) - disefio grafico
140 o]
Nota: los formatos diligenciados reposaran en una Servidor(es) publico(s)
carpeta dentro de la Subgerencia de Atencion al designado(s).
Usuario y Comunicaciones.
Si las solicitudes se recibieron por correo electrénico,
se debe llevar registro y seguimiento digital.
150 Fin
7.2 Produccién y/o divulgacién o envio a pauta.
7.2.1 __ Produccién de piezas graficas impresas-offset.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: recibir la informacion de cuantificacion de
insumos por parte de la Imprenta Distrital, donde
confirman que se puede realizar la produccién con
dicha Entidad. Ir a etapa 30.

No: ir a etapa 100.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones
o
Profesional especializado
Diligenciar y enviar radicado por correo oficial, el grado 5 - publicidad y
20 formato establecido R-SC-022 (carta de solicitud de disefio grafico
cuantificacion de insumos, dirigida a la Imprenta o}
Distrital). Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
¢La Imprenta Distrital puede realizar la produccion?
Nota: lo anterior rige de acuerdo con lo establecido en
la Guia para la solicitud de trabajos impresos y
publicaciones de la Imprenta Distrital y bajo los
lineamientos definidos en el Decreto Distrital 054 del 7
de marzo de 2008.

Imprenta Distrital

30

Revisar el costo del material de insumos, segun lo
establecido en el contrato vigente con el proveedor
privado solicitando autorizaciéon al Supervisor del
contrato vigente y/o al Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones, para realizar la compra de
dicho material.

Supervisor del contrato
vigente
o)
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o)
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢Fue autorizada la compra del material de insumos
para realizar la produccién grafica de impresos con la
Imprenta Distrital?

Si: ir a etapa 40

No: ir a etapa 30

Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones
o
Supervisor del contrato
vigente.
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . - - . Profesional especializado
Enviar a la direccién de correo electrénico del almacén o
o grado 5 - publicidad y
o) bodega de la Imprenta Distrital, disefio arafico
40 bodegaimprenta@alcaldiabogota.gov.co, solicitud de og
indicaciones de fecha y hora para recibir el material de . . -
. Profesional universitario
insumos. L e
grado 4 - disefio grafico
Supervisor del contrato
- . . _ o vigente
Diligenciar y enviar en fisico o por correo electronico el o
formato R-SC-024 (carta de autorizacién de compra de . -
. L : Profesional especializado
insumos y entrega, dirigida al proveedor privado con ..
50 . — grado 5 - publicidad y
contrato vigente) indicando fecha y hora en que dised e
D . isefio grafico
recibiran el material en la bodega de la Imprenta o
Distrital. . . I
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
Supervisor del contrato
vigente
o
Recibir por parte de la Imprenta Distrital, constancia de | Profesional especializado
60 recibo de insumos o reporte de stock de material en grado 5 - publicidad y
bodega. disefio grafico
o}
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
Se requiere en paralelo, antes del envio a Imprenta | Profesional universitario
Distrital, recibir las piezas graficas disefiadas y revisar | grado 4 - disefio grafico
70 su correcta “arte finalizacion” (tipografias, colores, o]
resoluciones, formatos, acabados, sangrados, tamafios, Servidor(es) publico(s)
cortes, caja tipografica, etc.). designado(s).
¢(Las piezas se encuentran correctamente “arte
finalizadas” y listas para su envio a produccion y/o
divulgacién o pauta?
Profesional universitario
?}j" Si: ir a etapa 80 grado 4 - disefio grafico
J o
\"\ N_o: ira eta[_)a 150 del procedimiento 7.1.1 Disefio de Servidor(es) publico(s)
piezas graficas para campafas y eventos o etapa designado(s).
130 revisar del procedimiento 7.1.2 Disefo de
piezas graficas informativas para el Sistema
TransMilenio en sus componentes troncal y/o zonal.
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diligenciar y radicar en TRANSMILENIO S.A., y en la
Subdireccion Imprenta Distrital, el formato establecido . -
. . . : o Profesional especializado
por dicha entidad (solicitud de impresos artes graficas- oy
. L . o grado 5 - publicidad y
entidades Distritales), anexando los archivos digitales o e
. L 4 disefio grafico
de los artes finales, copia impresa de los artes finales o
firmada por la persona encargada y la constancia de . . -
80 . . . Profesional universitario
recibo de insumos o reporte de stock de material en L e
grado 4 - disefio grafico
bodega. o
Nota: lo anterior, se rige de acuerdo con lo consignado Serwdor.(es) publico(s)
. L S designado(s).
en la Guia para la solicitud de trabajos impresos y
publicaciones de la Imprenta Distrital.
Coordinar con la Imprenta Distrital los tiempos de . . -
. : - . . Profesional universitario
entrega del material ya producido, gestionar al interior rado 4 - disefio arafico
9o | e TRANSMILENIO SA, la forma de recoger dicho | 9 oone g
material y encargarse de hacer la entrega al personal . _
2 L . Servidor(es) publico(s)
que realizara la distribuciéon (componente de atencion designado(s)
en via u otro componente designado). 9 ’
Recibir de la Imprenta Distrital (en un plazo no mayor a | Subgerente de Atencion al
5 dias), respuesta a la carta de solicitud de | Usuario y Comunicaciones
cuantificacion de insumos, en la que manifieste que no o]
puede realizar el trabajo de produccion de la pieza | Profesional especializado
requerida - (s6lo aplica para piezas de produccion grado 5 - publicidad y
100 grafica impresas-offset). disefio grafico
o}
Nota: Lo anterior, de acuerdo con lo consignado en la | Profesional universitario
Guia para la solicitud de trabajos impresos y | grado 4 - disefio grafico
publicaciones de la Imprenta Distrital y bajo los o]
lineamientos establecidos en el Decreto Distrital 054 del Servidor(es) publico(s)
7 de marzo de 2008. designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: Ir a etapa 140
No: Ir a etapa 120

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
Revisar si la pieza y todas sus caracteristicas (tipo de d|senodqraf|co
110 pieza, cantidad, tamafio, clase de papel, tintas, Profesional universitario
acabados, entre otros), se encuentran incluidas en el L e
. . grado 4 - disefio grafico
cuadro de produccién del contrato vigente. o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Profesional especializado
) ) ) ) grado 5 - publicidad y
¢La pieza a producir se encuentra incluida en el cuadro disefio grafico
¢45? | de produccion del contrato vigente? o

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

120

Solicitar cotizacion al contratista privado (formato R-SC-
023), informando todas las caracteristicas de la pieza
que se requiere producir.

Subgerente de Atencién al
Usuario y Comunicaciones
o
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o]

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

130

Recibir cotizacién de la produccién, revisar su costo y
solicitar autorizacién al supervisor del contrato vigente
y/lo al Subgerente de Atencion al Usuario y
Comunicaciones, para ordenar la produccion.

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
o}

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico)
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: Ir a etapa 140
No: Ir a etapa 120

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢Fueron autorizados por el supervisor del contrato
vigente y/o el Subgerente de Atencion al Usuario y )
2552 | Comunicaciones, los costos y produccién de la pieza =~ Supervisor del contrato
I con el contratista privado? vigente y/o Subgerente de

Atencion al Usuario y
Comunicaciones.

140

Se requiere en paralelo, antes del envio, recibir las
piezas graficas disefiadas y revisar su correcta “arte
finalizacion”  (tipografias,  colores,  resoluciones,
formatos, acabados, sangrados, tamafios, cortes, caja
tipografica, entre otros).

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢65?
{f“*\

¢(Las piezas se encuentran correctamente “arte
finalizadas” y listas para su envio a produccién y/o
divulgacién o pauta?

Si: ir a etapa 150

No: ir a etapa 150 del procedimiento 7.1.1 Disefio de
piezas graficas para campaias y eventos o etapa
130 del procedimiento 7.1.2 Disefio de piezas
graficas informativas para el Sistema TransMilenio
en sus componentes troncal y/o zonal.

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

150

Enviar por correo electréonico el formato R-SC-025
(carta de autorizacién de produccion y entrega) al
contratista vigente, ordenando la produccién y dando
las indicaciones de entrega del material ya producido,
coordinando los tiempos y encargandose de gestionar
la entrega al personal que realizard la distribucion
(atencidn en via o quién esté designado).

Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones
o profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o}

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}

Servidor (es) publico(s)
designado(s).

160

Llevar estricto registro documental, del material recibido
y de la entrega del mismo al personal que realizara la
distribucion (atenciéon en via o quién esté designado).

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]

Servidor (es) publico(s)
designado(s).
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cédigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

170 Fin

7.2.2 Divulgacion o envio a pauta de otro tipo de piezas, sequn el medio.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y

Se requiere, antes del envio, recibir las piezas graficas disefio grafico
disefiadas y revisar su correcta “arte finalizacion” o]

20 (tipografias, colores, resoluciones, formatos, acabados, | Profesional universitario
sangrados, tamafios, cortes, caja tipografica, entre | grado 4 - disefio grafico
otros.). o]

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢(Las piezas se encuentran correctamente “arte
finalizadas” y listas para su envio a produccién y/o | profesional especializado

divulgacion o pauta? grado 5 - publicidad y
disefo grafico
¢15? | si: ir a etapa 30 o
) . L. L Profesional universitario
"\ | No:iraetapa 150 del procedimiento 7.1.1 Disefio de | graqo 4 - disefio grafico
piezas graficas para campaias y eventos o etapa o
130 del procedimiento 7.1.2 Disefio de piezas | geryidor(es) publico(s)
graficas informativas para el Sistema TransMilenio designado(s).
en sus componentes troncal y/o zonal.
Subgerente de Atencién al
Usuario y Comunicaciones
o]
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
30 Determinar el(los) tipo(s) de pieza(s) y el (los) medio(s) disefio grafico

al que se debe(n) enviar para su divulgacion y/o pauta. o

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: ir a etapa 40

No: ir a etapa 30

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones
o

Profesional especializado

¢La(s) pieza(s) es (son) para paginas web de la grado 5 - publicidad y

entidad, de otras entidades o para Intranet? disefio grafico

o}
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

40

Enviar por correo electronico al Profesional
especializado (grado 6) de prensa y comunicacion
externa o a servidor(es) publico(s) designado(s), los
archivos en los formatos necesarios para la publicacién
de la informacion en pagina(s) web vigentes de
TRANSMILENIO S.A. www.transmilenio.gov.co y/o
www.sitp.gov.co y/o en paginas web de otras entidades
ylo la Intranet de la entidad
https://transmilenio.sharepoint.com/ (formatos: banners,
pop ups, botones, interstitials o cortinillas o videos u
otros. / tipos de archivo: jpg, bmp, tiff, png, mpg, avi u
otros).

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢La(s) pieza(s) es (son) para revistas o periddicos?
Si: Ir a etapa 50
No: Ir a etapa 30

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

50

Enviar por correo electronico o a través del sistema de
servidor establecido por el medio al que se dirige (FTP
u otro), servidor gratuito disponible en la web o correo
fisico, los archivos en los formatos necesarios para la
publicacion en la revista o periddico - (tipos de archivos:
pdf, tiff, ai, idd u otros).

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢La(s) pieza(s) es (son) para otros proveedores de
medios impresos como: avisos tipo Mupi, espacios
institucionales dentro del Sistema TransMilenio
(modulos MCV o MPT), etc.?

Si: ir a etapa 60

No: ir a etapa 30

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DI§ENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Enviar por correo electrénico o a través del sistema de | Profesional universitario
servidor establecido por el medio al que se dirige (FTP | grado 4 - disefio grafico
60 u otro), servidor gratuito disponible en la web o correo o]
fisico, los archivos en los formatos necesarios para la Servidor(es) publico(s)
produccion - (tipos de archivos: pdf, tiff, ai, idd u otros). designado(s).
70 Fin
7.3 Disefio y produccién de piezas audiovisuales.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Diligenciar impreso o digital el formato Guias
ejecucionales para proyectos audiovisuales (R-SC-
029), el cual debe contener la mayor cantidad de
informacion posible, que permita establecer el camino
para la conceptualizacion de la pieza audiovisual, asi | Funcionario que requiere
20 como su produccién y postproduccion. los servicios para su
dependencia.
Nota: si se recibe impreso debe tener la firma del
funcionario que solicita los servicios y si fuese digital se
debe recibir desde el correo electrénico de dicho
funcionario.
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
Recibir 'y revisar el formato R-SC-029 (Guias . o -
30 . . s Profesional universitario
ejecucionales para proyectos audiovisuales). L P
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Profesional especializado
(El formato se encuentra diligenciado y con la grado 5 - publicidad y
. informacién completa y suficiente para iniciar el proceso disefio grafico
015 de disefio y produccion audiovisual? o
) L. Profesional universitario
Si: ir a etapa 50 grado 4 - disefio gréafico
No: ir a etapa 40 . o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 148 « 2018 « ENERO -

Pagina 32 de 40




TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DI§ENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha:

M-SC-003 1

Diciembre de 2017

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

40

Devolver el formato con las observaciones o ajustes
requeridos. Ir a etapa 20.

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
o]

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

50

Designar al disefiador o disefiadores que realizaran la
conceptualizacion, produccion y postproduccion de la
pieza audiovisual.

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
o]

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

60

Iniciar el proceso conceptual y creativo, asi como la
redaccion de textos para la pieza audiovisual, ya sea
video o animacion.

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢ La pieza requiere produccién audiovisual que implique
tomas de video?

Si: ir a etapa 70

No: ir a etapa 90

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

70

Efectuar la produccion audiovisual con tomas de video.

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢La produccién audiovisual requiere tomas en primer
plano o plano medio de personas?

Si: ir a etapa 80

No: ir a etapa 90

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

80

Diligenciar el formato R-SC-020 de autorizacion para
toma de fotografias o filmaciones de personas y
utilizacion de dichas imagenes con fines institucionales
e informativos.

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

90

Realizar la postproduccion de la pieza audiovisual

(video o animacion).

Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

tiempos?
Si: Ir a etapa 110
No: Ir a etapa 90

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Efectuar la revision general de la pieza ya producida
(sea video o animacién), bajo parametros de disefio | Profesional especializado
grafico 'y comunicacion  publicitaria  (estética, grado 5 - publicidad y
100 simplicidad, eficacia, coherencia, equilibrio, disefio grafico
composicion, manejo tipografico, de imagenes y de o]
color), asi mismo, revisar textos y hacer la correccion | Profesional universitario
de estilo, respetando los tiempos de duracién | grado 4 - disefio grafico
establecidos.
¢La pieza base cumple con los parametros de disefio | Profesional especializado
2452 grafico, comunicacién publicitaria, textos, mensaje y grado 5 - publicidad y

disefio grafico
o]
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico

Funcionario que requiere

Si: Ir a etapa 120
No: Ir a etapa 90

110 Revisar y aprobar la pieza audiovisual ya producida. los servicios para su
dependencia.
;. Se aprueba la pieza audiovisual ya producida por
c§§" parte de la dependencia que tiene la necesidad? Funcionario que requiere

los servicios para su
dependencia.

Aprobar la pieza por medio de correo electrénico
enviado al Profesional especializado grado 5 -

Funcionario que requiere

Si: ir a etapa 140

No: ir a etapa 90

120 " L e . . o los servicios para su
publicidad y disefio grafico o Profesional universitario dependencia
grado 4 - disefio grafico o al servidor publico designado. P '

130 Efectuar la revision de la pieza audiovisual ya producida | Subgerente de Atencion al
y aprobarla. Usuario y Comunicaciones.
¢(El Subgerente de Atencion al Usuario 'y
Comunicaciones aprueba la pieza audiovisual ya

o~ producidar Subgerente de Atencion al

Usuario y Comunicaciones.

140

Crear las versiones adicionales que se requieran para
los diferentes medios de difusién por donde se realizara
la publicacién de la pieza audiovisual ya producida,
segun tamafo y peso de archivos requeridos.

Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cédigo: Versién: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar los archivos de las diferentes versiones de la
pieza audiovisual ya producida, para envio a pauta o
publicacion, al profesional especializado (grado 6) de
prensa y comunicacion externa o a el(los) servidor(es) | Profesional universitario
publico(s) designado(s). grado 4 - disefio grafico
150 . - . . o
Nota: Los formatos diligenciados reposaran en una . _
—_— . s Servidor(es) publico(s)
carpeta dentro de la Subgerencia de Atencion al .
) o designado(s).
Usuario y Comunicaciones.
Si las solicitudes se recibieron por correo electronico,
se debe llevar registro y seguimiento digital.
160 Fin
8. TABLA DE FORMATOS
CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Subgerencia de | Profesional especializado
R-SC-019 Brief creativo y de disefio Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
y Comunicaciones. disefio grafico
Autorizacion para toma de
Ejo;o%f:sl?;aso yfllmiﬁgg)cr;gr? Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-020 de dichas imagenes con Atencién {al U§uarlo gradq 5: pub!lgldad y
! o y Comunicaciones disefio grafico
fines institucionales e
informativos.
Solicitud de programacioén
yrégcegseSIsd:Sre i%ve%lzgzz Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-021 9 " . Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
0 cambios operacionales C o e
. y Comunicaciones disefio grafico
en el Sistema
TransMilenio.
Sj:niific:gién s(cjngc:tnusdumodse Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-022 o | Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
dirigida a la Imprenta o o e
e y Comunicaciones disefio grafico
Distrital.
Solicitud de impresos artes Subgerencia de Profesional especializado
N.A. graficas-Entidades Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
Distritales. y Comunicaciones disefio grafico
Sj‘tirgciéie sdclnrl:czgu: dael Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-023 9 Atencién al Usuario grado 5 - publicidad y
proveedor con contrato C C o diser 4fi
vigente. y Comunicaciones isefio grafico
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

TRANSMILENIO

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Carta de autorizacién de
compra de insumos y Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-024 entrega, dirigida al | Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
proveedor privado con y Comunicaciones disefio grafico

contrato vigente.
Carta de autorizacion de

produccién y entrega de Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-025 material impreso, dirigida | Atencién al Usuario grado 5 - publicidad y

al proveedor con contrato y Comunicaciones disefio grafico

vigente.

Guias eiecucionales para Subgerencia de | Profesional especializado
R-SC-029 jecucionales p Atencion al Usuario |  grado 5 - publicidad y

proyectos audiovisuales o o e

y Comunicaciones disefio grafico
ANEXOS.

Anexo 1. Tabla de tiempos
v" Son aproximados y estan sujetos a la cantidad de personal en disefio grafico con que pueda
contar la entidad y a tener la disposicidon de los recursos para realizar las tareas (software,
hardware y espacio fisico).

v Se expresa en dias habiles.

Tiempos minimos de diseio grafico

REVISIONES DE
INFORMACION, APROBACIONES Y
ORTOGRAFICA Y ARTEFINALIZACION
CORRECCIONES

ENTREGA DE LA i )
TIPO DE PIEZA INFORMACION | DISENO GRAFICO
COMPLETA

Volante general informativo

(institucional, campafia, etc.) 4 dias 2 dias 2 dias 3 dias
Volante informativo de ruta
zonal o Sistema 3 dias 2 dias 2 dias 3 dias

TransMilenio
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha: ALCALD{A MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

REVISIONES DE
INFORMACION, APROBACIONES Y
ORTOGRAFICA Y ARTEFINALIZACION
CORRECCIONES

ENTREGA DE LA o
TIPO DE PIEZA INFORMACION | DISENO GRAFICO
COMPLETA

Plegable general informativo
(institucional, campania, 4 dias 3 dias 2 dias 3 dias
entre otros)

Plegable informativo de ruta
zonal o Sistema 4 dias 3 dias 2 dias 3 dias
TransMilenio

Pendon informativo de bajo
tamafio (institucional, 2 dias 2 dias 2 dias 1 dia
campania, entre otros)

Pendon informativo de bajo
tamafio sobre ruta zonal o 3 dias 2 dias 2 dias 1 dia
Sistema TransMilenio

Pendon informativo de gran
tamario (institucional, 3 dias 3 dias 3 dias 2 dias
campania, entre otros)

Afiche general informativo
(institucional, campainia, 3 dias 2 dias 2 dias 2 dias
entre otros)

Afiche informativo de ruta
zonal o Sistema 3 dias 2 dias 2 dias 2 dias
TransMilenio

Cartilla informativa (boletin,

o . P 3 dias 5 dias 3 dias 2 dias
periédico, guia) — 8 paginas
Cartilla —informativa  — 12 3 dias 7 dias 3 dias 2 dias
paginas
Cartilla informativa 12 a 24 4 dias 10 dias 4 dias 3 dias

paginas

Cartilla informativa + de 24 12 dias o mas,

L 4 dias segun la cantidad 4 dias 4 dias

paginas de paai
e paginas.

Cartelera 1 dia 2 dias 2 dias 1 dia
Moédulos MCV o MPT 2 dias 2 dias 3 dias 3 dias
Otro tipo de piezas con
acabados especiales (floor
graphic, iman, botén, globo, 2 dias 2 dias 3 dias 1 dia
separador de libros, entre
otros)
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

Tiempos minimos de diseino y produccién audiovisual

REVISIONES DE
ENTREGA DE LA PRODUCCION INFORMACION, APROBACIONES Y
TIPO DE PIEZA INFORMACION AUDIOVISUAL ORTOGRAFICA, ARTEFINALIZACION
COMPLETA TIEMPOS Y
CORRECCIONES
Animacion sin audio 2 dias 2 dias 2 dias 2 dias
Animacion con audio 2 dias 3 dias 2 dias 2 dias
Video con _Produccién y 3 dias 4 dias 3 dias 2 dias
postproduccion

Tiempos minimos de produccién grafica impresa con Imprenta Distrital

*Sujetos a programacion de trabajos previamente recibidos — segun lo establecido en la “Guia

para solicitud de trabajos impresos y publicaciones”.

TIPO DE PIEZA HASTA (UNIDADES) TIEMPO (DiAS HABILES)
Piezas impresag por una sola cara sin 10.000 3 dias
plegar y sin barnizar
Piezas impresas por una cara barnizada 5.000 4 dias
Piezas impresas  por ambas caras sin 10.000 4 dias
plegar y sin barnizar
Piezas impresas por ambas caras .
plegadas 10.000 10 dias
Ple;as de hasta 48 paginas, con caratula, 1.000 8 dias
cosida al caballete
Ple;as de 49 a 100 paginas, con caratula, 1.000 10 dias
cosida al caballete
Piegas de hasta 100 paginas, con 1.000 10 dias
caratula, pegue hot melt
Piezas de mas de 101 paginas, con .
caratula, pegue hot melt 1.000 15 dias
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

TRANSMILENIO

Acli . HS . ALCALDIA MAYOR DE
Cadigo: Version: Fecha: B
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
Piezas tipo periédico con alzado manual 5.000 10 dias

Libretas numeradas (original y varias

. 5.000 30 dias
copias)

*Cantidades superiores a las citadas, requieren dias adicionales de produccion y empaque, que se
informaran a la Entidad (TRANSMILENIO S.A.), previo requerimiento telefénico o por correo electronico.

Tiempos minimos de produccidn grafica impresa con contratista privado

* Sujetos a volumenes de necesidades de produccién, en cuanto a tipos y cantidades de piezas y
fechas de entrega requeridas por TRANSMILENIO S.A.

TIPO DE PIEZA HASTA (UNIDADES) TIEMPO (DiAS HABILES)
Volantes impresos por una sola cara 50.000 2 a 3 dias
Volantes impresos por dos caras 50.000 3 dias
Plegables impresos por dos caras 50.000 3 a4dias
ﬁ:;gla;sz pgb;f;isnes o periodicos)- 50.000 4 dias
ﬁ:gglzsél p(ébg;)ilr:a;Lnes o periodicos)- 50.000 4 a5 dias
Cartillas - hasta 36 paginas 50.000 6 dias
Cartillas — hasta 48 paginas 50.000 7 dias
Afiches — 4 tintas 1.000 2 dias
Afiches — 4 tintas 3.000 3 dias
Afiches — 4 tintas 5.000 4 dias
Pendones de bajo formato (tamafio) 10a30 2 a 3 dias
Pendones de bajo formato (tamafio) 31a60 3 a4dias
Pendones de bajo formato (tamafio) 61 a 100 4 a 6 dias
Pendones de gran formato (tamafio) 1ab 3 a4dias
Pendones de gran formato (tamafio) 6a10 5 a8 dias
Pendones de gran formato (tamafio) 11a20 8 a 10 dias
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TiTULO:

MANUAL DE DI§ENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

TRANSMILENIO

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
TIPO DE PIEZA HASTA (UNIDADES) TIEMPO (DIAS HABILES)
ﬁ/I\CJSPOISS para Moédulos MCV o MPT o 1a5 3 a4 dias
ﬁ/I\CJSF?ISS para Médulos MCV o MPT o 6210 4 a5 dias
Q\Gsl,:(’)lss para Moédulos MCV o MPT o 11230 536 dias
)I?/I\(IJS}‘?(')ISS para Moédulos MCV o MPT o 31260 6 a 8 dias
)I?/I\(IJS}‘?(')ISS para Moédulos MCV o MPT o 612 100 8 a 10 dias
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