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Tramite

En qué consiste

Autorizacidn de campanas publicitarias que estén coordinadas con los lineamientos de
imagen del Gobierno Nacional y garanticen la optimizacién en la utilizacién de los recursos
publicos y la uniformidad de los criterios frente al manejo de la imagen de las instituciones
gue integran la Administracion Publica.

Pasos a seguir
1. Registrar la documentacion requerida en la plataforma welb sami.presidencia.gov.co.
2. Radicar la solicitud para que sea validada por la Consejeria para las Comunicaciones.

Recibir por la plataforma los comentarios a la propuesta y ajustarla en los casos en donde
la propuesta es viable, o recibir la negacion cuando la propuesta carece de viabilidad.

4. Recibir comunicacién de aprobacidn de la campana por medio de la plataforma.
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Documentos
requeridos

Tener material objeto de publicaciéon o emisidon en medios
masivos de comunicacion junto con la ficha de
informacion diligenciada que relaciona los siguientes
espacios. objetivo de comunicacion, mensaje central,
audiencia asociada a las piezas de comunicacion,
presupuesto de inversion en medios y presupuesto de

produccion.



Fujo de
informacion

de
Aprobador aprObaCIones

__

Validador
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Creacion registro
Campana

® Cargue de pieza(s) de la campana
Piezas iniciales:
® Television: Storyboard
® Radio: Guion
® Impreso: Boceto diseho

Registrador
No se debe cargar piezas producidas o terminadas. Estas deben ser

previamente revisadas y aprobadas antes de su produccion.

En caso de cargar piezas terminadas, justifique la razon.
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Revision y validacion de
plezas registradas.

® Enviar a Presidencia de la Republica las piezas revisadas y
validadas por el SOLICITANTE (Secretario General o
equivalente dentro de |la entidad o dependencia).

® Devolver a REGISTRADOR las piezas para correcciones:
diligenciar campo de observaciones con las razones por
las cuales se devuelve la pieza.
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Validacion de piezas
solicitadas.

® Enviar a Presidencia de la Republica las piezas revisadas y
validadas por el SOLICITANTE (Secretario General o
equivalente dentro de |la entidad o dependencia).

® Devolver a REGISTRADOR las piezas para correcciones:
Validador diligenciar campo de observaciones con las razones por
las cuales se devuelve la pieza.
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Aprobacion de
Campahnas con piezas
pendientes.

Aprobacioéon de las piezas, planes y campanfas. (Fin del
proceso de la pieza).

Aprobador * Devolver a REGISTRADOR, SOLICITANTE Y VALIDADOR

las piezas para correcciones: diligenciar campo de

observaciones con las razones por las cuales se devuelve
la pieza.
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Ingrese sus credenciales

L | Usuario

& | Clave

JhilEEONE ©

Login

Para acceder a la plataforma, solamente el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica,
entregara un usuario y clave de acceso.

Usuario: es el nombre con el cual cada usuario ingresa al
sistema. El usuario es Unico para cada funcionario.

Clave: Para el primer ingreso, se asigna una clave general.
Luego es necesario realizar cambio de clave ingresando a
“Deseo cambiar mi clave” .Se deben tener en cuenta los
lineamientos de seguridad para la seleccion de la clave
personal.

* La clave escogida por cada usuario tiene una vigencia de
25 dias. Deber ser cambiada antes de ese tiempo.
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Campanas Publicitarias de las entidades

publicas del Orden Nacional

Caonsulte informacién de como funciona el proceso y de las

funcionalidades gue sopaerta el aplicativo.

Manual de Usuario! JeERETETS

En qué consiste

»

INniclo
En la pagina principal encontrara

informacion general sobre el
sistema.

Incluye el manual de usuario para
manejo del sistema.
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Sistema de Administracion
de Mensajes Institucionales
SAMI Inicio | Herramientas = Entidades ~  Administracion ~

Enlaces piiblicos, Material de consulta

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Todos los archivos y enlaces compartidos en esta seccion tienen como fin orientar los disefiadores y autores de las piezas publicitarias para que estén alineadas con las

politicas y directrices de Ia presidencia.

CIRCULAR 037 Consorcio.pdf

Ficha Informacion Campanas.xIsx
Membrete.docx

Cierre video Gobierno de Colombia.mov
Cierres en Video Ministerios.zip

Logo Ministerio de Ciencia.png

Logo Ministerio del Deporte.png

Logo Ministerio de Agricultura.png

Herramientas

En esta pestana encontrara Guia Sistema
Grafico, logos, aplicaciones y normativas
vigentes que le serviran de consulta o

para descarga y uso.



PERFIL
REGISTRADOR
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Sistema de Administracion
de Mensajes Institucionales

SAMI I Herramientas Entidades ~

@ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Campanas

Historicos

Campanas Publicitarias de las entidades
publicas del Orden Nacional

Cone

sulte informacion de

380 y de las

suar Descargar

Creacion
nuevo
registro

Clic en botén Entidades / Campaiias.

Este es el primer paso para la creacion de
registros de campanas y/o piezas de

comunicacion.
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Entre los usuarios solicitantes se encuentran los ministerios, direcciones de departamento administrativo, superintendencias, direcciones de unidades administrativas, que
er descer de orden y deban cumplir con las directrices para el manejo de mensajes y publicidad. Los secretarios generales, serdn los

encargados de realizar la formal de ap 6n de ante la para las

Departamento Administrativo de la
41 112017 14/12/2017
2 | prusbe Presidencia de la Republica e prushe vz 220 n
Departamento Administrativo de la CONMEMORAR EL
919  BICENTENARIO NACIONAL 15/01/2019 15/03/2019
Presidencia de la Republica BICENTENARIO o n

Creacion de
nuevo
registro

Clic en botdon azul que
dice "Nuevo”
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En el siguiente formulario podra Ingresar pL las piezas adicha

No. Radicado: Estado:  Ninguno Sector:  Presidencia de la Republica

La campanfia se debe registrar con 10 dias de anticipacion

Iniclo: Fin:

Depar de la Presidencia de la Republica

Referencia: Refe

Publico objetivo: Publico Objetivo
Objetivo de la Objetivo de la comunicacion
comunicacién:
Anexar ficha: Examinar... Tipo de medio:

Subi
Formatos validos(Excel): .xls, .xIsx

y hacer gestion sobre las campanas.

Pasos

Diligenciar los campos: Fecha de inicio,
fecha final, nombre de campana o
referencia, publico objetivo, objetivo de
comunicacion. No use signos, ni
puntos, ni comas, ni tildes.

Cargar la ficha de informacion de
campanfa completamente diligenciada.
Este formato se encuentra disponible
para descarga en la pestafna
“herramientas” de SAMI.

Seleccionar medio: TV, Radio, Digital o
campaha

Clic en guardar



T —
Presidencia de la Republica de Colombia

Radicado | Nombre Campana

412 | prueba

919 BICENTENARIO

ampana de
Prueba

Luego de guardar
la solicitud,; el
sistema asignara
un numero unico
de registro.

Entidad

Departamento Administrativo de
la Presidencia de la Republica

Departamento Administrativo de
la Presidencia de la Republica

Departamento Administrativo de
la Presidencia de la Republica

Objetivo Campana

prueba

NACIONAL

Usuarios de SAMI

Objetivo Comunicacion
prueba
CONMEMORAR EL

BICENTENARIO

Actualizar el manual de usuarios
de SAMI de acuerdo con la nueva
imagen grafica

Fecha Inicio | Fecha Fin #
20/11/2017 14/12/2017
15/01/2019 15/03/2019 [ 1]
22/02/2019 28/02/2019 [ 0]

A 4

5. Clicen el cuadro de color
verde con el ndmero O
adentro, ubicado en la parte
derecha de la solicitud.
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El sistema administra los mensajes institucionales como un conjunto de piezas publicitarias, las cuales pasan por un fiujo de aprobacién que inicia por un registrador en cada
entidad, continua con el solicitante en cabeza del sector, pasa por una validacion por parte del despacho y por (ltimo, es aprobado por del Ministro Consejero.

No. Radicado: Estado: Abierta Sector: Presidencia de la Replblica
Inicio: 22/02/2019 Fin: 28/02/2019

Referencia: Campana de Prueba

Publico objetivo: Usuarios de SAMI

Objetivo de la Actualizar el manual de usuarios de SAMI de acuerdo con la nueva imagen grafica

comunicacién:

Ficha: Ficha Informacion Campanas.xisx Tipo de medio: Campafa

© Adicionar nueva pieza publicitaria.

Seleccione un archivo que desee adicionar a la campana publicitaria, los tipos permitidos son Audios, Videos e
Imagenes en baja resolucion. También es posible subir documentos o presentaciones. Por cada tipo de archivos
hay un tamafio maximo permitido, el tiempo de procesam n el servidor, depende del tamafio del archivo.

¢Requiere cédigo civico?

Si la pieza de television requiere
autorizacion para cédigo civico,
marque con una X en el cuadro.

Entidad: Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica

Examinar...

Clic en examinar:
Seleccione la pieza que
desea a cargar.

Clic en el boton “Subir
pieza"”

Realice el mismo proceso
por cada pieza que necesite
aprobacion dentro de la
solicitud.
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© Adicionar nueva pieza publicitaria.

Seleccione un archivo que desee adicionar a la campafa publicitaria, los tipos permitidos son Audios, Videos e
Imagenes en baja resolucién. También es posible subir documentos o presentaciones. Por cada tipo de archivos

hay un tamano maximo permitido, el ti

de pr

¢Requiere cédigo civico?

B colores_entidades_pilares.pptx

B _colores entidades pilares.pptx

P

en el servidor, depende del tamano del archivo.

Examinar...

Nueva

Borrador

Borrador

9. Al cargar la pieza, aparecera
un botodn rojo “borrador”.

10. Clic en “borrador”.

1. Haga clicen la opcién que
se ajuste a su necesidad:
Descargar, Cargar, Enviar.

12. Clic en botdn azul “enviar”.

Para verificar el correcto
registro, el botén rojo
“borrador” debe
desaparecer y debe
quedar boton verde
“registrado”



PERFIL
SOLICITANTE
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ca de Colombia

Sistema de Administracion
de Mensajes Institucionales

Entidades ~ A

Campanas

@ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ES. D

Campanas Publicitarias de las entidades

publicas del Orden Nacional

ir Descargar

porta el aplicat

Validacion
plezas o
campanas
registradas

Clic en botén Entidades / Campaiias.
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s A M I :LSEfma c!e Aﬂ.n:ti;il:tfaci?ﬂ @ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA p asos

SAMI  Inicio  Hemamientas | Entidades ~ (2 O s
. 1. Inglgrese'a Iaggmdpana |z|)or el cu(;ladro fl]e
Administrativo , color rojo, ubicado en la parte derecha
Campania de Actualizar el manual de usuarios de SAMI de !
935 (:::umlade Usuarios de SAMI el GO R FOEA grafica 22/02/2019 28/02/2019 n de |a SO||C|tud:
la Repubiica

Dentro del cuadro habra un ndmero que
corresponde al numero de piezas que
tiene la campana pendientes por revisary
validar.
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El los ajes instity como un conjunto de piezas publicitarias, las cuales pasan por un fiujo de aprobacion que inicia por un reglstrador en cada
entidad, continua con el solicitante en cabeza del sector, pasa por una validacion por parte del despacho y por litimo, es ap por del A C

No. Radicado: Estado: Ablerta Sector: Presidencia de la Republica

Inicio: 22/02/2019 Fin: 28/02/2019 Depar Admir de la Presidencia de la Republica

Referencia: Campana de Prueba

Publico objetivo: Usuarios de SAMI

Objetivo de la Actualizar el manual de usuarios de SAMI de acuerdo con la nueva imagen grafica

comunicacién:

Ficha: Ficha Informacion Campanas.xIisx Tipo de medio: Campana

B colores_entidades_pilares.pptx

< Registrada >

Pasos

1. Clic en botdn rojo “Registrada”.

2. Hagaclicen la opcidén que se ajuste a
su necesidad:

» Descargar: Podra descargar el archivo
y guardarlo en su computador.

» Cargar: Se visualiza la pieza dentro del
sistema.

« Enviar: Al hacer de clicen enviar, la
pieza se envia al validador para
validacion. En este caso la pieza
cambia de estado “Registrada” a
estado “Solicitada”.

+ Devolver: Se devuelve la pieza al
registrador y se activa un espacio para
escribir las razones por las cuales se
devuelve la pieza

9. Clic en botén azul “enviar”.

Para verificar la correcta solicitud, el
botén rojo “registrada” debe
desaparecer y debe quedar botén verde
“solicitada”
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Notificaciones

Se reciben notificaciones via correo electronico en estos casos:

1. Cuando se ha registrado y enviado al validador (Presidencia) una pieza por parte de la entidad
solicitante.

2. Cuando se realiza una devolucion de la pieza, por parte de “Solicitante”, “Validador” y “Aprobador”.
Cuando la pieza fue validada.

4. Cuando se da respuesta definitiva a la solicitud por parte del “Aprobador”. En este caso en el correo
electrénico ird adjunto un oficio firmado en formato PDF, dando respuesta a la entidad solicitante.

c Nota: la cuenta de correo de la cual recibira las notificaciones es: no_responder@presidencia.gov.co

Por favor verifique con el derea de sistemas y tecnologia de su entidad para que sea agregada como
remitente seguro y que su entidad no bloquee el ingreso de mails para esa cuenta
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Regquerimientos

Usuario del sistema:

Para ingreso al sistema debe contar con usuario previamente solicitado a la Consejeria
Presidencial para las Comunicaciones. El area de tecnologia y sistemas de informacion hara
le entrega formal del usuario asignado de acuerdo a lo solicitado.

Soporte:

Para soporte puede comunicarse con la mesa de ayuda al 5629300 ext. 3999 o enviar correo a
soportes@jpresidencia.gov.co.
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