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Procedimiento

Creacion de Elementos

Ubicado en la Plantilla de Sitio - Mercadeo, desplacese a la biblioteca de Solicitudes de Disefio ubicada
en el mend lateral izquierdo en la seccion Gestion. Una vez que esté ubicado en la biblioteca, seleccione la
opcion nuevo documento para crear una nueva plantilla de Solicitudes de Disefio. (Ver Imagen 1)

MNAVEGAR | ARCHIVOS EIBLIOTECA |

[ Plantilla de Sitic - Mercadeo ] Volver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS

!__hg:ﬁ"g'.;’#g Solicitudes de Diseno

Inicio | ® nuevo documentolo arrastrar archivos aqui
Documentacion Todos las Solicitudes  Mis Solicitudes  Solicitudes Canceladas por Inactividad  «=- Buscar un archivo 0 |
General
P d v [ MNombre Desaipdon Mo Solicitud  Estado Solidtud Disefic  Division Académica  Fecha Solidtud ~ Solidtante  Prograr
regrado
Mo hay ningdn archive en la vista "Todos las Solicitudes”.
Pasgrado
Especiales

Imagen 1

Acceso y Consulta

Ubicado en la Plantilla de Sitio - Mercadeo, desplacese a la biblioteca de Solicitudes de Disefio ubicada
en el menu lateral izquierdo en la seccion Gestion. Desde la biblioteca haga clic en el Nombre del
Formulario de Solicitudes de Disefio al cual desee acceder (Ver imagen 2).

UNIVERSIDAD

S=PeEL NoRTE - Cplicitudes de Disefio

ih Plantilla de Sitio - Mercadeo Volver al Centro de Proyectos # EDITAR viNCULOS

Tnicio (¥ nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentacion Todos las Solicitudes  Mis Solicitudes  Solicrtudes Canceladas por Inactividad  «es Buscar un archivo 0

General

P d v D Mombre Drescripdion Mo Solicitud Estado Solicitud Disefio Division Académica Fecha Solicitud Solicitant

regrado

Posgrado 4 Solicitante : SPAdmin (1)

Especiales s Solicitud «  Solicitud 1 Enviada ADMISIONES- 24/10/2015 SPAdmil
Registros dfa i de Disefio 31202

disefio - para el

Aprobacion Documental 1% programa

Calendario E;:;Z':;:;Z

Contactos Cs del Mar

Imagen 2
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Exportar datos a Excel

Ubicado en la biblioteca de Solicitudes de Disefio en la cinta de opciones ubicada en la parte superior, haga
clic en la opcion Exportar a Excel disponible en la seccion Biblioteca. (Ver imagen 3)

NAVEGAR | ARCHN’OSI BIELIOTECA I

| TI ﬂ;' Modificar vista . Vista actual: é_\ Q] :-\\ ac?) + I F_):portara Excel l

E Cresr columna Todos laz Solicitu = 533 abrir con el Explorador
Ver  Edicidn Crear Etiqustas y Enwiar un vinculo por correa Erwviarme  Fuemte  Conectar con Caonectar 2
répida vista Subir Pagina zctuzl notas electranica alertas «  RSS Qutlook Office -
Formato de la vista Administrar vistas Etiquetas y notas Compartir y realizar seguimiento Conectar y exportar

Inicio & nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentacién Todos las Solicitudes  Mis Solicitudes  Solicitudes Canceladas por Inactividad =~ === Buscar un archivo ol

General

p 4 4 D Mombre Descipdon Mo Solicitud Estado Solicitud Disefic Divisidn Académica Fecha Solicitud Solicitante

regrado
Imagen 3

Al seleccionar la opcion Exportar a Excel, aparecera una ventana de confirmacion y serd descargado el
archivo.

Importante.

Durante el proceso de exportacion, unicamente la informacién de los campos (Metadatos) presentes en la
vista de la biblioteca de formularios sobre la que se esta ubicado son exportados. (Ver Figura 4)

INICIO INSERTAR DISEMO DE PAGIMNA, FORMULAS DATOS REWISAR WISTA, CORMSOL 4.4 POMPERPTVOT

F6 i Jr

1 ﬂ Descripcion
2 |Solicitud de disefio - 1.xml Solicitud de Disefio para el programa académico Doctorado Cs del Mar 1 Enwviada
3 |Solicitud de disefio - 2.xml  Solicitud de Disefio 002 2 Enviada
4 [Solicitud de disefio - 3.xml Solicitud 003 3 Enviada
5—

Imagen 4

Si desea visualizar diferentes campos en el archivo exportado, debera agregar estos a la vista de la biblioteca
de formularios y posteriormente Exportar a Excel.

Formulario
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Usuarios que intervienen
Solicitante. Usuario que genera la solicitud de disefio. Para este flujo, el usuario solicitante es el Unico

encargado de la gestion y control del flujo de las solicitudes, asi mismo es el Gnico con acceso al formulario.

Configuracion de formulario

Vistas Utilizadas

e Registro (Predeterminada)

Vista predeterminada para el registro y consulta de solicitudes de disefio por parte del usuario
solicitante.

e Registro Lectura
Esta vista se presenta cuando el disefio ha sido finalizado o la solicitud fue cancelada, muestra la

informacidon de la vista de Registro, sin embargo, esta informacién no puede ser modificada, a
excepcion de la tabla de Ajustes y Revisiones.

e Solicitud Arte
Vista que muestra el formato de Solicitud de Arte o Pieza Publicitaria accesible desde la vista de

registro haciendo clic en el boton del mismo nombre. Esta vista puede ser modificada, sin embargo
los campos son mapeados automaticamente desde la vista de registro.

e Solicitud Arte Lectura
Esta vista se presenta cuando el disefio ha sido finalizado o la solicitud fue cancelada, muestra la
informacion de la vista de Registro, sin embargo, esta informacién no puede ser modificada, a
excepcion de la tabla de Ajustes y Revisiones.

e Lectura

Vista de lectura para la informacion registro, esta vista se muestra al acceder a una solicitud que
fue cancelada por inactividad. Esta vista permite Unicamente agregar observaciones en la tabla
de ajustes y revisiones.

Estados del flujo

La siguiente tabla define los estados manejados al interior del formulario, y como estos impactan la
interaccion de los usuarios y vistas en algin punto determinado.

Ejemplo:
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Si una solicitud en Estado Enviada es consultada por el Usuario Solicitante este accedera a la Vista de
Registro, si este usuario ejecuta una Accién por medio de las opciones del formulario se establecera un
nuevo estado (Estado de salida)

Estado Usuarios Vista Accion Estado salida
- . Registrar Enviada
Nuevo Solicitante Registro Salir N/A
Guardar Enviada
Finalizar Disefio Finalizada
. - . Cancelar Solicitud Cancelada
Enviada Solicitante Registro salir N/A
N/A En Ajustes (*)
N/A Cancelada Inactividad (**)
- - . Guardar Finalizada
Finalizada Solicitante Registro Lectura Salir N/A
- . Guardar Cancelada
Cancelada Solicitante Registro Lectura Salir N/A
Cancelada e Guardar Cancelada Inactividad
Inactividad Stollle e B Salir N/A
Enviar Enviada
Finalizar Disefio Finalizada
En Ajustes Solicitante Registro Cancelar Solicitud Cancelada
N/A Cancelada Inactividad
Cancelar N/A

(*) El estado En Ajustes es establecido cuando existe un registro en la tabla de Ajustes y Revisiones que
no ha sido aprobado.

(**) El estado Cancelada Inactividad es establecido cuando existe un registro en la tabla de Ajustes y
Revisiones enviado a disefio que no ha sido aprobado después de 30 dias de ser solicitado.

Diligenciamiento del Formulario

Vista de Registro (Predeterminada)

Vista predeterminada para el registro y consulta de solicitudes de disefio por parte del usuario solicitante.
(Ver Imagen 5)
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uNe
D
[

Estado Solicitud Disefio Nuevo Nimero de solicitud
Divizidn Académica *
Programa Académico *
N
Solicitante | &
i *
Descripcion

Fecha de Solicitud (=) Afio de Solicitud
Tipo Clierte Publicicad Celeccionar.. *
Tipo de Pieza ™ Fecha Limite ler Soceto ‘@
Orientacion Vericadl O Horizontal O Fecha de Publicacién ]
o . Fecha de entrega ce ane
Fecha de Cierre de Medio ] a produccidn =
Caracteristicas del Disefio

Tinta @ sicolor Medio

[OF:VY] W

QO policromia Tamario
Adjuntos
Adjuntos relacienades con la descripcion del
dicefio zolicitado.

U Haga dic aqui para adjuntar un archivo
Fecha de Cancelacion Fecha Final del Diceno

Ajustes y Revisiones
i Fecha Fecha Fecha de
Fecha Envio Enviado a Responsable Resultado Observaciones Adjunto
Respussta Programada Entrega
M| seleccionat[v] &[T Seleccionar... @ :‘:i::::::"“‘ gara adjunar
| Agregar Ajuste o Revisidn
Fecha Inactividad
Solicitud de Arte o Pieza Publicitaria
Registrar ‘ ‘ Salir
Imagen 5
Campos
General

e Estado Solicitud Disefio
Numero de Solicitud
e Division Académica (*)
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Programa Académico (*)
Solicitante (*)

Descripcion (*)

Fecha de Solicitud (*)

Afio de Solicitud

Tipo Cliente Publicidad
Tipo de Pieza (*)

Fecha Limite ler Boceto (*)
Orientacion (*)

Fecha de Publicacion

Fecha de Cierre de Medio
Fecha de entrega de arte a produccion

Caracteristicas del disefio.

Tinta (*)
Medio (*)
Tamafio (*)

General

Adjuntos (Relacionados con la descripcion del disefio solicitado)
Fecha de Cancelacion (Solo lectura)
Fecha Final del Disefio (Solo lectura)

Ajustes y Revisiones

Fecha Envio (*)

Enviado a (*)

Responsable

Fecha Respuesta

Fecha Programada

Fecha de Entrega

Resultado

Observaciones

Adjunto (Archivo adjunto)
Fecha Inactividad (Solo lectura)

(*) Campos Obligatorios

Importante

Dell Colombia Inc.
Bogota D.C, Colombia

El registro de los Ajustes y Revisiones se hace mediante una tabla extensible. Para agregar un nuevo
registro haga clic en la opcion Agregar Ajuste o Revision, ubicada al final de la tabla. Para remover un
registro haga clic en la opcion Remover Ajuste o Revision del mend que se muestra en la parte lateral
izquierda del registro. (Ver Imagen 6)

DELL ©2015
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Ajustes y Revisiones

Fecha Fecha Fecha d=

Facha Envic Enviado a Responsable Resultado Observaciones Adjunto
Respuesta Programada Entraga
Insertar Arrica
" Haga clic aquf para adjuntar
Insertar Apajo [Ctrl+Entrar] & E2 Sin Respussta ™ B e PRl
( Remover Ajuste o Revisidn [Ctri+5upr]
* - Haga clic aqui para adjuntar
Select..  *v I:I & BB Sin Respuesta O e
3
[ & Agregar Ajuste o Revisidn J

Acciones
Solicitud de Arte o Pieza Publicitaria: Permite visualizar el formato de Solicitud de arte o pieza
publicitaria.

Finalizar Disefio (Al modificar un formulario): Cambia el estado de la solicitud a Finalizada, establece la
Fecha Final del Disefio y muestra una vista de confirmacion (Registro Lectura), en la cual hay una opcion
para regresar a la vista anterior, esto en caso de finalizar accidentalmente el disefio.

Cancelar Solicitud (Al modificar un formulario): Cambia el estado de la solicitud a Cancelada, establece
la Fecha de Cancelacion y muestra una vista de confirmacion (Registro Lectura), en la cual hay una opcién
para regresar a la vista anterior, esto en caso de cancelar accidentalmente la solicitud.

Registrar (Al crear un formulario): Registra el formulario, cambia el estado de la solicitud a Enviaday la
almacena en la biblioteca de Solicitudes de Disefio.

Guardar (Al modificar un formulario): Guarda los cambios realizados en el formulario, cambia el estado
de la solicitud y actualiza el registro en la biblioteca de Solicitudes de Disefio.

Salir: Cierra el formulario sin guardar cambios.

Vista de Solicitud de Arte o Pieza Publicitaria

Vista que muestra el formato de Solicitud de Arte o Pieza Publicitaria accesible desde la vista de registro
haciendo clic en el botdn del mismo nombre. Esta vista puede ser modificada, sin embargo los campos son
mapeados automaticamente desde la vista de registro.

Las notas que se muestran en color rojo deben tenerse en cuenta al momento de diligenciar el formulario.
(\Ver Imagen 7)
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Solicitud de Arte o Pieza Publicitaria

Fecha de Colicitud

Asictente de Comunicacion

Dependendia - Cliente

Nombre del Solicitante Publicidad Mercadeo

Uzuario Final

1. Si el arte solicitado es para medios externos:

Medio
Tirta

Tamafio

Fecha de Publicacion

Fecha ce Cierre ce Medio

Texto cel arte adjunto
corregido

Adjunto ezpecificaciones de

® Horizordl @ entrega al medio

@i
ONo
1. Avisos de prenza, banners web. Para medios locales el tiempo necesario para
1a OP e de 2 dias habiles, y medios nacionale: es da 3 dias habiles, por lo cuzl el
@i arte debe estar aprobado teniendo en cuenta estos rangos de tiempo, de 1o
ONO contrario podria no publicarse.

Si el arte solicitado corresponde a un programa académico, adjunto a la solicitud envie la divicion o drea que ofrece el programa, listado de los programas que < anunciaran y su respective codigo SNIES actualizado.

2. Si el arte solicitado sera para produccion en el Graphique:

Fecha c'ejverttrega dearea Texto cel arte adjunto @i 2. Al finalizar el proceso de disefio del arte, €3 necesario realizar una orden de
procuccien Ono cervicio al du Nord Graphique para inicizr el procezo ce produccién. £l cliente
Adjunwe:peciﬁcacione: de <i debe tener en ;uel‘tta los lIEmpOF de imprezicn que maneja el du Nord
produccion Oho Graphique tegun pieza a preducir
3. Arte solicitado: elegir del listado el arte a desarrollar
1 Avizo ¢e Prenza 13 Publiposte 24 DMS 35 Dummie 46 Planeador
2 Folleto (Brochure) 14 Tarjeta 25 Banderin 36 Tustracion 47 Stand
3 Pendon 15 Identidad Grafica 26 Bastidor 37 Infografia 43 Cticker
4 afiche 16 Banner 27 Cabezote 38 Invitacion Web 49 Tarjeta Afiche
5 Volante (Flyer) 17 Papeleria 28 Cajade Luz 39 Letrero 50 Tétem
& Pasacalle 18 Excarapela 29 Camiseta 40 Marco 51 valla
7 Revitta 19 Cuaderno 30 Collage 41 Material Pop 52 Vinilo adhesivo
& Botdn web 20 Plantilla 31 Cover Facebock 42 Paneles 53 Vinilo microperforado
9 Boton 21 Portada 32 Cover Twitter 43 Paradero 54 Wallpaper
10 Volante Web 22 Backing 33 Cura 44 POP ;Cudl?
11 Plantila PPT 23 Redaccion Publicitaria 34 Diplema 45 Redes Sociales iCual?
12 Camparfiz* * Implica reunién con cliente antes de procesar la solicitud en la ruta. Otro, ;Cudl?

DELL ©2015
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4. Informacién complementaria de las piezas a desarrollar, favor especificar a continuacién:

5. Adjunto informacion adicional: i O o ® hedio por el que e envia:

Para tener en cuenta

= El herario de recepcidn de sclicitudes e de 8am a 3pm de lunes v viernes, las solicitudes enviadas en otro horario difersnts al ertipulade, guedaran para sar asignada al dis hakil siguisnte.

- Segun las especificaciones del servicio, se dard respuesta a las solicitudes enviadas con el cumplimiento de los horarics, en un plazo maximo de dos dias hdbiles postericres al recibo @ satisfaccién de la solicitud.

= Recusrde qus cu colicitud serd devuelta y no ce ingresard en ruta, oi no ecté diligendiado ecte formato adecuadaments o ti no o2 envia lz informacian {texto, imagenss, tablas..) completa y necesania para la realizacion
de lafz) piezals) sclicitadas.

- Se debe entregar €] materizl completo al momento de hacer la solicitud. Si es texto, &ste debe ser entregado en medio digital en un programa de procesamiento de palabras (Werd) ¥ corregides en ortografia y
redaccion; los gréfices, en una tabla de calculo {Excel) ¥ las fotografias, en medio digital con una resolucion Optima para impresidn o en medio fisico para ser escaneadas. Si tiene dudas acerca de |a resolucion éptima
para impresién, puede consultar con los disefiaderas graficos. El tiempo de entrega comienza a ranscurrir una vez tea verificado el material entregado y se le devuelva al cliente su ruta con fecha de entrega de primera
entrega de arte.

= Cuande una solicitud ha sido gectionada sfectivaments por ko dissfiadorss & cargo, v no ce ha recibido una respuscts o VoBo por parte del clisnts =n un pericdo maxime de 1 meses, s procedera con la cancelacion
de la sclicitud, con previo avise al cliente. Si después de este periodo de tiempo se solicita una modificacion en el disefio. este se tramitara como una nueva solicitud

Imagen 7

Campos

General

e Fecha de Solicitud
e Dependencia - Cliente
e Nombre del Solicitante
e Asistente de Comunicacion (*)
e Usuario Final
Si el arte solicitado es para medios externos
e Tinta
e Medio
e Tamafio
e Texto del arte adjunto corregido
e Orientacion (Vertical, Horizontal)
e Adjunto especificado de entrega al medio
e Fecha de Publicacion
e Fecha de Cierre de Medio
Si el arte ser& para produccion en el Graphique
e Fecha de entrega de arte a produccion
e Texto de arte adjunto
e Adjunto especificaciones de produccion
e Arte solicitado: Marcado con una “X”.
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e Adjunto informacion adicional
e Medio por el que se envia (*)

(*) Campos NO diligenciados automaticamente
Importante

Esta seccion contiene la lista de los tipos de arte, de esta lista, un elemento se encuentra marcado con un
“X”, el cual corresponde con el seleccionado en el campo Tipo de Pieza de la vista de registro.

Acciones

Regresar: Devuelve el formulario a la vista anterior.
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