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Capítulo 1 

Resumen 

La presente sistematización de experiencias se llevó a cabo durante el periodo de agosto 08 

hasta el mes de febrero 08 de 2017-2 en la entidad de la Aeronáutica Civil, en donde se 

desarrollaron trabajos de diseño los cuales están basados en el manual de dicha entidad, para 

luego después hacer una caracterización de procesos de los mismos e identificar el flujo de 

trabajo dentro del departamento de Divulgación y Prensa de la Aerocivil e identificar las 

fallas que se presenten durante el proceso para luego trabajar en el mejoramiento de la entidad 

con respecto a sus servicios frente a sus usuarios.  

    Palabras clave: Caracterización, proceso, flujo.     
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Introducción 

    Para contextualizar, el departamento de Divulgación y Prensa de la Aeronáutica Civil, es 

el encargado de gestionar todos los comunicados de prensa que se generan dentro de la 

Aeronáutica Civil, estos comunicados se usan para difundir, divulgar o presentar información 

de forma interna como externa. Este departamento, se encarga de realizar y escribir 

cuidadosamente el comunicado de prensa para que todo aquel que lo lea tenga claro lo que 

allí dice, esto hace referencia a que los comunicados emanados por el departamento sean 

totalmente claros, tanto para personal interno, contratistas, como para los usuarios tales como 

los viajeros que deben estar al tanto del transporte aéreo e infraestructura aeroportuaria. El 

departamento es riguroso a la hora de crear un nuevo comunicado de prensa, puesto que, el 

talento humano que conforma este departamento, el equipo de trabajo lo conforman 

comunicadores sociales quienes se encargan de generar los comunicados de forma precisa y 

entendible. Es en este contexto en el que se detecta una oportunidad para generar dinámicas 

de trabajo en equipo interdisciplinar ya que, el comunicador social necesita de las soluciones 

sintéticas que puedan hacer efectivos sus comunicados.     

    De acuerdo con la guía presentada en la coordinación de trabajos de grado y de acuerdo 

con los roles que se evidencian en el departamento de Divulgación y Prensa de la Aerocivil, 

el eje de esta sistematización, se enfoca en la comunicación visual, ya que el trabajo del  
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diseñador gráfico es el que permite estructurar el mensaje a nivel visual para difundir 

información de manera análoga o digital. El trabajo desarrollado en la pasantía exige integrar 

diferentes procesos de diseño para la difusión de la información. Por esta razón es que la 

temática de esta sistematización de experiencias se enfoca en la creación de contenidos 

gráficos digitales.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7 

Justificación 

    En el corto tiempo que se lleva realizando la práctica dentro de la Aeronáutica Civil, 

específicamente en el departamento de Divulgación y Prensa he podido dar cuenta de la 

importancia y el peso que este departamento cumple dentro de la Aerocivil, puesto que, al 

ser un departamento pequeño, lidera la difusión de toda comunicación de la Aeronáutica Civil 

y bajo la dirección directa de la misma. De tal manera es pertinente dar a conocer de manera 

lógica y organizada las funciones y tareas que se generan día a día dentro de este 

departamento. Puesto que, al ser la Aeronáutica Civil la entidad encargada de todo el control, 

en infraestructura aeroportuaria y en planes de vuelos a nivel nacional, a partir de esto, se 

hace indispensable un sistema de trabajo coordinado, claro y preciso de comunicación que 

atienda y de solución a la diversidad de mensajes que emite la institución. Por este motivo es 

importante conocer de qué manera se da la creación de contenidos digitales y la creación de 

piezas gráficas y cuál es el propósito comunicativo que tiene la Aeronáutica Civil, con estos 

contenidos digitales.   
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Estructura Organizacional de la Aeronáutica Civil  

    En este apartado veremos la estructura y organización dentro de la Aeronáutica Civil, ya 

que es importante como se expresó anteriormente entender de forma lógica de todos los roles 

que se manejan dentro de la institución y en dónde se ubica el departamento de Divulgación 

y Prensa dentro de la jerarquía de toda la entidad. A continuación, veremos cómo es la 

estructura del organigrama actualmente en la Aerocivil.  

 



(Fig. 1) 

Tomado de: http://www.aerocivil.gov.co/aerocivil/organigrama (2017). 
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Pregunta Articuladora   

¿Cuál es el proceso para la elaboración o el diseño de contenidos digitales y piezas gráficas 

dentro del departamento de Divulgación y Prensa de la Aeronáutica Civil?  
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Capítulo 2 

Objetivos 

Objetivo General 

Caracterizar el proceso para la elaboración de contenidos digitales y piezas gráficas en el 

departamento de Divulgación y Prensa de la Aeronáutica Civil.  

Objetivos Específicos 

 Analizar la estructura organizativa del departamento Divulgación y Prensa; 

determinando roles, funciones y manejo de procesos al interior del mismo.  

 Establecer el mapa de procesos de diseño en el departamento de Divulgación y 

Prensa de la Aerocivil. 

 Determinar cuáles son las características relativas a públicos, formatos, medios, 

objetivos y estilo visual de las piezas gráficas.     
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Capítulo 3 

Estado de la Cuestión 

Marco Conceptual 

3.1.1. La Aeronáutica Civil 

    En 1919, al fundarse la primera Empresa Comercial de Aviación en el país, el estado vio 

la necesidad de crear un organismo cuyo único objetivo era el de tener el cargo y el control 

de la aviación en todos sus aspectos y que por medio de la ley 126 de 1919, se autorizara por 

primera vez al poder ejecutivo para que reglamentara todo lo relacionado con la 

aeronavegación.  

De acuerdo con la ley 89 de 1938, el control de la aviación es un organismo especial 

denominado Dirección General de la Aeronáutica Civil, encargado especialmente de los 

servicios de aeródromos, rutas aéreas, radiocomunicaciones aeronáuticas, meteorología, 

vigilancia de personas, materiales e instalaciones destinados a la navegación aérea. La 

Dirección General de la Aeronáutica Civil funcionó como dependencia del Ministerio de 

Guerra de la Dirección General de la Aviación Militar.  

Desde 1919, nuestro país es miembro activo de los convenios internacionales relacionados 

con la aviación civil. Es así como en la convención realizada en Chicago en 1944, se creó la 

Organización de Aviación Civil Internacional (OACI), este convenio fue ratificado por el 

congreso con la ley 12 de 1947; por el cual se reglamenta la estructura de la Aeronáutica 

Civil, adscribiéndola de nuevo al Ministerio de Guerra hasta 1951, fecha en la cual se trasladó  
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al Ministerio de Obras Públicas. Extraído de la página web de la Aerocivil. 

http://www.aerocivil.gov.co/aerocivil/historia (2017). 

    El rápido avance tecnológico hizo pensar en la necesidad de crear un organismo nacional 

encargado del control y prestación de servicios de aeródromos y aeronavegación para ejercer 

un control directo del espacio aéreo en razón de la seguridad que demanda la defensa de la 

soberanía nacional. Para tal fin, la nación optó por comprar los aeródromos ya existentes, la 

mayoría de éstos de propiedad de Avianca, con todas las instalaciones de radioayudas de 

navegación y comunicación, además de la construcción y mantenimiento de nuevos 

aeropuertos y la adquisición de equipos de radioayudas y servicios aeroportuarios, para su 

normal funcionamiento. 

En 1956 se adscribieron las funciones al Ministerio de Guerra. Posteriormente, con el fin de 

dotar a la autoridad aeronáutica de una autonomía administrativa y financiera se creó el 

Departamento Administrativo de Aeronáutica Civil (DAAC), después de esto se creó el 

Fondo Aeronáutico Nacional (FAN).  

El Departamento Administrativo de Aeronáutica Civil y el Fondo Aeronáutica Nacional, en 

1984, determinaron un convenio con la Administración Federal de Aviación de Estados 

Unidos, cuyo objetivo era establecer los términos y condiciones, para el desarrollo, 

construcción y modernización de la infraestructura de la aviación civil de la República de 

Colombia, en las áreas gerencial, operativa y técnica. 

La Aeronáutica Civil es el resultado de la fusión del Departamento Administrativo de 

Aeronáutica Civil y el Fondo Aeronáutico Nacional, ordenado par el Art. 67 del Decreto  
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2171 de 1992. En la actualidad la entidad se rige por el Decreto 260 del 28 de enero de 2004 

con un nuevo ordenamiento administrativo y con nuevas dependencias. Extraído de la página 

web de la Aerocivil. http://www.aerocivil.gov.co/aerocivil/historia (2017).  

3.1.2. Comunicación Interna y externa. Dos Caras una moneda. Juan Carlos A., (2014) 

    Se considera comunicación interna a todos los procesos de producción social de sentido 

que se dan entre los miembros de una organización, tanto si se encuentran en el ámbito físico 

de la entidad como en el simbólico. Esto implica que, por ejemplo, las reuniones destinadas 

a los empleados o a la vinculación entre éstos y sus supervisores, puesto que se trata de la 

interacción entre los miembros de una organización dentro del marco simbólico de la misma, 

en donde se evidencian procesos de producción de sentido.  

Ahora bien, existen múltiples dimensiones a considerar en torno a la comunicación 

organizacional interna y dos ejes básicos y tradicionales para examinarla. Por un lado, se 

reconocen los flujos de mensajes que, en función de cómo circulen en relación a la estructura 

jerárquica, pueden ser: ascendentes, descendentes, horizontales o transversales. Por el otro, 

los espacios y modos en los que la comunicación circula, en función de lo cual puede 

diferenciarse la comunicación formal e informal. Esto hace referencia a la manera que circula 

la comunicación interna dentro de determinada entidad. Juan Carlos A., (2014), 

Comunicación interna y externa. Dos Caras una moneda.   
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La comunicación externa es toda aquella que tiene destinatarios tales como los diferentes 

públicos objetivos, ya sean lectores o beneficiarios de algún servicio, también implica la 

relación con todos los integrantes de otras organizaciones que forman una cadena de valor.  

A sí mismo, debemos tener en cuenta que también forman parte del discurso de la 

organización tanto aquellas acciones que podemos clasificar como mensajes como aquellas 

otras que, sin pretensión de comunicar, conllevan un significado y contribuyen a la formación 

de una imagen. En medio de ambas, un espectro cada vez más variado de prácticas vinculan 

a la organización, ya sea a través de eventos, acciones de relaciones públicas,  

de responsabilidad social, relaciones institucionales, entre otras actividades que los asesores 

van creando y gestionando todo el tiempo. Juan Carlos A. (2014). Comunicación interna y 

externa. Dos Caras una moneda. 

3.1.3. Comunicación Externa en la Aeronáutica Civil 

    La Aeronáutica Civil maneja una página web en donde se evidencian claramente tanto la 

comunicación interna con la intranet, y la comunicación externa en la página web, la cual es 

pública. y los que quieren estar al tanto de la infraestructura aeroportuaria y tránsito aéreo 

tienen libre acceso a ella. En este punto hablamos de comunicación externa, en donde la 

entidad se enfatiza en solo hacer público lo que crea conveniente en responder una necesidad 

social y dar respuesta a su prestación de servicios en este caso el tránsito aéreo, infraestructura 

aeroportuaria y meteorología aeronáutica.     
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3.1.4. Comunicación Interna en la Aeronáutica Civil 

    La comunicación interna también se genera desde el sitio web institucional ya que esta 

cuenta con una intranet la cual, todos los contratistas y empleados de planta tienen acceso y 

en donde se actualiza información de importancia para los trabajadores de diferentes 

departamentos. Esta intranet lo que logra hacer es crear toda una cultura de información  

dentro de la Aerocivil y esto conlleva a que todos los proyectos se cumplan con cabalidad 

dando resultados óptimos y cada vez con más eficiencia. 

La denominada intranet de la Aerocivil, es una plataforma que sirve como medio de 

comunicación y que es sustentada por cada departamento, sin embargo, la actualización de  

la intranet solo le corresponde al departamento de Divulgación y prensa, ya que es allí donde 

se cuenta con el talento humano y los proceso adecuados para tal fin. La actualización de  

estos datos, no tiene en su mayoría de casos una jerarquía establecida, ya que, si se tiene la 

aprobación del coordinador o jefe del departamento de Divulgación y Prensa, estos datos 

pueden subirse por cualquiera dentro del mismo departamento.  

A excepción de algunos casos, la intranet también se encarga de la actualización de la 

meteorología aeronáutica, en este caso, la actualización de este tipo de datos corre a cargo 

del contratista Carlos Perilla, el cual es comunicador social de la Universidad Sergio 

Arboleda.    
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3.1.5.   De piezas gráficas a propuestas de comunicación visual. Jorge H. (2015).  

    Las piezas gráficas son un conjunto de productos visuales que se adaptan a las necesidades 

de un usuario determinado, son parte de un saber técnico, “el saber hacer”. Jorge H. (2015). 

Las propuestas de comunicación visual son mucho más complejas. Son parte de un saber 

profesional y reúnen muchas de las competencias adquiridas en una carrera de dicha 

denominación. A su vez, todas las propuestas de comunicación visual tienen un concepto 

claro y transversal; hacen parte de un proyecto integrado, sistémico que posee línea y unidad 

gráfica, lo cual permite generar a su vez un reconocimiento visual conjunto y finalmente son 

el resultado de un análisis de usuarios en un contexto especifico que permite mejorar la 

experiencia de estos en su interacción. 

Es fundamental entender que las piezas gráficas son un desarrollo 100% técnico. Por lo 

general no hacen parte de un sistema y simplemente responden a necesidades específicas de 

un usuario. Por el contrario, para desarrollar propuestas de comunicación visual se necesita 

ser un profesional en diseño e involucra muchas de las competencias adquiridas durante el 

transcurso de los estudios. Es fundamental reconocer el rol del diseñador profesional y su 

impacto en generar sistemas de comunicación visual que afecten a un colectivo determinado. 

Jorge H. (2015).  

Articulando, esto en base a la Aerocivil, se puede llegar a la conclusión que la creación de 

piezas graficas están ligadas a un sistema, ya que, la Aerocivil cuenta con un manual de  
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identidad, el cual se debe de tener en cuenta a la hora de diseñar y crear cualquier tipo de 

pieza gráfica. 

3.1.6. Comunicación interna, la estrategia del éxito. José A., (2007) 

Según José Álvarez, en su artículo, Comunicación interna, la estrategia del éxito. Dice que 

toda compañía líder, asume una total comunicación global, el cual denomina como el 

conjunto de las actividades de una organización encaminadas a la obtención del éxito 

empresarial, traducido en beneficios económicos o de forjar una estrategia cada vez más 

contundente y con mayor valor para ofrecer a sus usuarios un mejoramiento en sus servicios. 

Jose A., (2007). 

Esto se toma como referencia ya que la presente sistematización está encaminada a la 

caracterización de procesos y el flujo de trabajo que se presenta en el departamento de  

Divulgación y Prensa de la Aeronáutica Civil, y que todo empieza bajo la comunicación 

interna del grupo, en donde se habla de cómo se trabajara en el siguiente proyecto, teniendo 

en cuenta su público objetivo y sus objetivos. Se hace presente la comunicación interna ya 

que en base a ella es que se plantean todos estos puntos, teniendo en cuenta los proyectos y 

propuestas anteriormente trabajadas y como se mejoran para la presentación de próximos 

proyectos.              
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3.1.7. Identificación de procesos o caracterización de procesos 

Según la NTC 5906   

    La caracterización de procesos consiste en identificar condiciones y/o elementos que hacen 

parte del proceso, tales como: ¿quién lo hace?, ¿para quién o quiénes se hace?, ¿por qué se 

hace?, ¿cómo se hace?, ¿cuándo se hace? y ¿qué se requiere para hacerlo? 

Según la Normativa Técnica Colombiana NTC 5906, no establece de manera explícita qué 

procesos o de qué tipo deben estar identificados, pero los procesos se pueden identificar 

como: Procesos gerenciales, directivos, estratégicos, misionales, operacionales, procesos de 

apoyo, procesos de seguimiento y medición y procesos de evaluación. Estos procesos deben 

documentarse en función de la naturaleza de sus actividades y los requisitos del cliente y/o 

usuario. 

Según la Norma ISO 9001 

    La Norma ISO 9001, es la base del Sistema de Gestión de Calidad; SGC. La cual es una 

norma internacional que se centra en todos los elementos de la gestión de calidad con los que 

una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar 

la calidad de sus productos o servicios.  

Según la Norma ISO 9001, la caracterización de procesos corresponde el nivel estructural 

sobre la gestión de calidad, es decir que con la caracterización de procesos logramos 

planificar a nivel táctico el sistema de gestión de calidad. La planificación de la estructura se  
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encuentra a un nivel estratégico ya que se define como la planificación de los procesos 

necesarios para alcanzar los objetivos de calidad de la organización o entidad. 

  

Los componentes que se deben de tener en cuenta al caracterizar un proceso son: 

I. Actividades: Es el conjunto de elementos secuenciales que conforman un 

proceso.  

II. Entradas: Elementos para dar inicio a una actividad o proceso. Este proceso 

pasa a través de una transformación para convertirse en una salida. 

III. Salidas: Son los elementos transformados resultantes en un proceso.  

IV. Clientes: Es quien recibe el elemento resultante del proceso.  

V. Recursos: Son los elementos con los cuales se llevan a cabo las actividades 

del proceso. 

VI. Proveedores: Suministros de elementos necesarios para efectuar el proceso.  

VII. Líder: Encargado y/o responsable directo del proceso. 

VIII. Objetivo: Objetivo a lograr mediante el proceso, se compone con un verbo 

en infinitivo. 

IX. Alcance: Donde inicia y hasta dónde va el proceso.  

X. Documentos: Información con medio de soporte relacionada al proceso. 

XI. Parámetros de control: Control de los atributos para la salida de lo que se 

va a entregar  

XII. Requisitos: Requisitos y características que se deben de tener en cuenta para 

la elaboración del proceso.  
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En este caso, la Aeronáutica Civil cuenta con la norma ISO 9001 ya que la entidad planifica 

los procesos necesarios para alcanzar los objetivos de calidad y así evaluar los resultados 

para trabajar en el mejoramiento continuo de los procesos y proyectos que se manejan dentro 

de la Aeronáutica respondido ante una necesidad social. 
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Capítulo 4 

Diseño de la sistematización  

4.1.1. Identificación del proceso  

  Para la identificación del proceso, primero fue necesario entender el flujo de trabajo que se 

maneja dentro del departamento de Divulgación y Prensa de la Aerocivil. Después de este 

tiempo, se observó que a este departamento llega información de toda la entidad, que requiere 

ser visualmente diseñada pues del contenido textual se encargan los comunicadores sociales, 

la información llega al jefe del departamento, quien la revisa y posteriormente se reenvía a 

las manos del diseñador, esto en cuanto a información de otros departamentos. La segunda 

parte está sujeta a comunicados de prensa, los cuales se crean directa y exclusivamente en el 

departamento de Divulgación y Prensa, estos redactan en el departamento y posteriormente 

se llevan a la Dirección de la Aerocivil para que sean aprobados, cuando se les da el aval se 

le entregan al diseñador.  

4.1.2. Diagrama SIPOC 

El Diagrama SIPOC, por sus siglas en ingles Supplier-Inputs-Process-Outputs- Customers, 

es la representación gráfica de un proceso de gestión. Esta herramienta permite visualizar el 

proceso de manera sencilla, identificando a las partes implicadas en el mismo: 

 Proveedor (supplier): Persona que aporta recursos al proceso 

 Recursos (inputs): Todo lo que se requiere para llevar a cabo el proceso. Se 

considera recursos a la información materiales e incluso personas.  



 Proceso (process): Conjunto de actividades que transforman las entradas en salidas, 

dándoles un valor añadido.  

 Cliente (customer): La persona que recibe el resultado del proceso. El objetivo es 

obtener la satisfacción de este cliente.   

   (Fig.2)     

De esta manera los pasos para la realización de un diagrama SIPOC Pueden ser:  

 Identificar los procesos.  

 Establecer las entradas del proceso, los recursos necesarios.   

 Establecer los proveedores de estas entradas al proceso. 

 Definir el proceso en sí. 

 Establecer quién es el cliente de cada una de las salidas obtenidas.  

La creación del diagrama SIPOC es una herramienta creada para la gestión de los procesos 

en general.  Chinchilla. J., (2009). Diagrama SIPOC. Recuperado de: 

http://engindustrial.blogspot.com/2009/08/modelo-sipoc.html  

De acuerdo a la identificación del proceso nombrado en el apartado anterior, es necesario ir 

ordenando y acotando la información de la caracterización de procesos de la Aerocivil. Para  
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esto contamos con el diagrama SIPOC, el cual facilita la lectura o mapeo de los procesos, 

desde su inicio hasta su entrega final. Pasando desde la descripción de 5 campos, los cuales 

son: Proveedores, Entradas, Proceso, Salidas y Clientes. Este tipo de diagramas se crean para 

hacer un mapeo e identificar algunos problemas o contratiempos que se presenten durante    

el proceso y así garantizar el cumplimiento del mismo y mejoramiento en proyectos a futuro. 

Se tuvo presente el diagrama SIPOC para poder entender mejor el proceso de creación dentro 

del departamento de Divulgación y Prensa de la Aerocivil. Sin embargo, la matriz SIPOC 

fue modificada para que así, nos sea más fácil entender el proceso de creación.   

Por otra parte, para clasificar los procesos realizados en la pasantía realizada en el periodo 

de 2017-2 en la Aeronáutica Civil; se debe de tener en cuenta la clase de piezas graficas que 

se realizarón ya que muchas eran con un estilo netamente enfocado en la infografía para 

comunicación tanto interna como externa. Por otro lado, se realizarón contenidos digitales 

tales como animaciones 2D y recursos de vectores para la edición y post-producción de 

vídeos netamente institucionales. Para concluir, se hace un análisis general sobre lo 

desarrollado en el periodo y se concluye que los contenidos gráficos están dirigidos a un  

público muy amplio, ya que, al ser para comunicación interna y externa, se debe de tener en 

cuenta la información que se maneja para los contratistas y funcionarios de la Aerocivil, 

como también para los usuarios del tránsito aéreo a nivel nacional.           

La Aeronáutica Civil en general cuenta con la ISO 9001 para planificar y formular estrategias 

para los procesos de trabajo dentro de la entidad, esto lo implementan con el fin de trabajar 

por el mejoramiento continuo de los procesos y proyectos que se manejan dentro de toda la  
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entidad. Con el fin de encontrar nuevas rutas y soluciones que satisfagan mejor las demandas 

de los usuarios del transporte aéreo.     
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Capítulo 5  

Resultados 

Flujo de trabajo del departamento de Divulgación y Prensa de la Aerocivil. 

En la siguiente infografía se muestra como es el proceso de diseño dentro del Departamento de Divulgación y Prensa de la Aerocivil. 

En donde se muestra, de principio a fin la gestión de proyectos relacionados con la comunicación visual, la creación de contenidos 

digitales y la creación de piezas gráficas.    



 (Fig.3) 
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Diagrama SIPOC:  

Código Fecha de 
solicitud 

Proyecto Proveedores Entradas Proceso Salidas Usuarios Estilo 
gráfico 

001 Agosto 15 de 
2017 

Somos 
Transparencia 

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa  

Pasantes 
anteriores 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna. Redes 

sociales 

Contratistas y 
empleados de 

la Aerocivil 

Infografía 

002 Agosto 22 de 
2017 

Infografías con 
motivo de la 

visita del Papa 
Francisco  

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Comunicado 
de prensa 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna y 

externa. Redes 
sociales 

Aerocivil y 
usuarios del 
transporte 

aéreo y 
movilidad en 
la ciudad de 
Bogotá en 

general  

Infografía 

003 Agosto 25 de 
2017 

Infografías con 
recomendació
n por la visita 

del Papa en las 
cinco ciudades  

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Comunicado 
de prensa 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna y 

externa. Redes 
sociales 

Aerocivil y 
usuarios del 
transporte 

aéreo y 
movilidad en 
la ciudad de 
Bogotá en 

general 

Infografía 



004 Septiembre 25 
de 2017 

Campaña 
Somos el 
cambio y 

Unidos somos 
más 

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Información 
por vía 
correo 

electrónico   

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
 

Comunicación 
interna 

Contratistas y 
empleados de 

la Aerocivil  

Piezas 
gráficas e 
Infografía 

005 Septiembre 28 
de 2017 

Boletín 
Jurídico No. 4  

Departament
o de Asesoría 

Jurídica 

Información 
por vía 
correo 

electrónico   

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna 

Departamento 
de Asesoría 

Jurídica 

Diagrama
ción 

006 Octubre 06 de 
2017 

Infografías 
sobre 

contratación 
de tripulación 

extranjera  

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Comunicado 
de prensa 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna y 

externa. Redes 
sociales 

Aerocivil y 
usuarios del 
transporte 

aéreo  

Infografía 

007 Octubre 10 de 
2017 

Actualización 
fondo de 
pantalla 

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Información 
por vía 
correo 

electrónico 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna 

Contratistas y 
empleados de 

la Aerocivil 

Pieza 
gráfica 

008 Octubre 13 de 
2017 

Aerotips para 
actualización 

de banners en 
páginas web  

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Información 
por vía 
correo 

electrónico 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna y 

externa. Redes 
sociales 

Aerocivil y 
usuarios del 
transporte 

aéreo 

Infografía 

009 Octubre 13 de 
2017 

Diseño de 
pines para 
campaña 

Unidos somos 
más 

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Información 
por vía 
correo 

electrónico 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna 

Contratistas y 
empleados de 

la Aerocivil 

Diseño de 
merchand

ising 



010 Octubre 13 
de2017 

Campaña 
Simulacro de 
emergencias  

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Información 
por vía 
correo 

electrónico 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna 

Contratistas y 
empleados de 

la Aerocivil 

Infografía 

011 Octubre 20 de 
2017 

Animación por 
el día del 

controlador 
aéreo  

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Información 
por vía 
correo 

electrónico 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna 

Contratistas y 
empleados de 

la Aerocivil 

Animació
n 2D 

012 Octubre 20 de 
2017 

Infografías 
simulacro de 
emergencias 

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Información 
por vía 
correo 

electrónico 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna 

Contratistas y 
empleados de 

la Aerocivil 

Infografía 

013 Septiembre 12 
de 

2017/Octubre 
20 de 2017 

Animación 
PNA-COL 

/Campaña de 
relanzamiento 

Dirección 
general de la 

Aerocivil 

Pasantes 
anteriores y 

recurso 

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna y 

externa. Redes 
sociales 

Aerocivil y 
usuarios del 
transporte 

aéreo 

Animació
n 2D 

014 Octubre 24 de 
2017 

Campaña 
Ecológica 

Menos papel 
más vida  

Grupo de 
Divulgación y 

Prensa 

Información 
por correo y 

brief   

1. Identificación 
de 
información. 

2. Estilo gráfico. 
3. Formato. 

Comunicación 
interna 

Contratistas y 
empleados de 

la Aerocivil 

Infografía 
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Resultados cuantitativos del diagrama SIPOC 

    Como conclusión sobre la realización del diagrama SIPOC, en relación a lo desarrollado 

en la pasantía, en el periodo de tiempo hasta octubre 20 del 2017-2, podemos organizar la 

información de tal manera que podamos entender, la categoría del estilo gráfico las cuales 

son infografía y animación 2D. El número de piezas diseñadas, y problemas encontrados en 

la realización del proceso de cada proyecto. 

Para esto realizamos el siguiente cuadro de análisis: 

Número de piezas 

diseñadas 

Problemas encontrados Categoría 

(Estilo gráfico) 

 

15 

Durante el proceso de cada 

proyecto, no se encontró 

ningún problema para el 

flujo de trabajo de los 

mismos. 

El estilo gráfico que se 

maneja en la gran mayoría 

de veces en la Aerocivil, es 

a manera de infografía, ya 

que esto permite el fácil 

entendimiento de la 

información de forma 

agradable para la visión del 

público en general. Por otro 

lado, también el contenido 

netamente de diseño se 

maneja en casos muy 

específicos enfocado a la 

animación 2D y el Motion 

Graphics. 
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Capítulo 6 

Discusión  

    A lo largo de este documento, se trató la importancia de la caracterización de procesos 

para, entre otras cosas, lograr afinar el procedimiento, entender los roles de trabajo y 

optimizar los resultados llegando así a soluciones adecuadas a los públicos abordados. Es 

importante señalar que todos los procesos de creación de piezas gráficas y contenidos 

digitales deben tener en cuenta los lineamientos, la identidad corporativa de la Aerocivil ya 

que así respetamos la imagen de la entidad teniendo presente mejorar en cada proceso de 

diseño abordado, cumpliendo así sus funciones transversales posibilitando maneras más 

dinámicas sobre la comunicación tanto interna como externa de la Aerocivil. 

Además de entender y ajustar el proceso de creación de piezas y proyectos visuales en el 

Departamento de Divulgación y Prensa se detectó la necesidad de crear un formato sencillo 

de solicitud de piezas y proyectos el cual se diligencie de manera ordenada para luego así dar 

inicio al proyecto, campaña o a la creación de piezas o infografías que se necesiten para 

cumplir la comunicación interna y externa de forma concreta y directa. Teniendo así un 

mayor orden a la hora de entender el flujo de trabajo de un diseñador gráfico en el grupo de 

Divulgación y Prensa de la Aerocivil. 

A continuación, mostraremos un breve diseño sobre el formato de solicitud de proyecto: 



   

(Fig. 4) 
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Conclusiones 

 El propósito comunicativo de las piezas gráficas creadas dentro de la Aerocivil, 

están elaboradas bajo los parámetros y bajo el manual de identidad de la 

Aeronáutica Civil. 

 La Aerocivil debe crear documentos y formatos de acuerdo a las solicitudes de 

piezas y proyectos de diseño que se gestionan dentro de toda la entidad, ya que en 

este punto se encuentran algunas fallas puesto que la información para realizar 

alguna infografía o pieza grafica se maneja a través de correos de la institución en 

los cuales se presenta la información incompleta o algunas otras veces de manera 

incorrecta y errónea y por esta razón se ha visto dificultades a la hora de entregar el 

diseño final de dicho proyecto o infografía.    

 Las labores del practicante de diseño gráfico, fueron sustentadas y medibles gracias 

a las matrices de análisis realizadas tales como el diagrama SIPOC y de cómo se 

mueve el flujo de trabajo dentro del departamento de Divulgación y Prensa de la 

Aeronáutica Civil.    
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Bibliografía  

 Munari, B. (1968). Diseño y comunicación Visual. Editorial Gustavo Gili. 

  Juan Carlos A. (2014). Comunicación interna y externa. Dos caras una moneda.  

 Aerocivil.gov.co (2017). Historia. Recuperado de: 

http://www.aerocivil.gov.co/aerocivil/historia. 

  Aerocivil.gov.co (2017). Organigrama. Recuperado de: 

http://www.aerocivil.gov.co/aerocivil/organigrama. 

 Jorge H. (2015). De piezas gráficas a propuestas de comunicación visual. 

 Schwabe J., Fuentes P., Briede J. (2016). Caracterización del proceso de diseño de 

productos de una empresa prestadora de servicios de diseño.  

  Frascara J., (1996). Diseño gráfico y comunicación. Buenos Aires, argentina, 

Ediciones infinito.  

 Incontec internacional, (2012). Norma Técnica Colombiana NTC 5906 

 Branda M., (2014). Comunicación visual, reflexión y práctica de la enseñanza. 

 Jose A., (2007). Comunicación interna, la estrategia del éxito.   

 

 

 

http://www.aerocivil.gov.co/aerocivil/historia


 

36 

Anexos 

1. Comunicado de prensa con motivo a la movilización en Bogotá por la visita del 

Papá Francisco. 
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2. Comunicado de prensa con motivo a la contratación de tripulación extranjera. 
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3. Guion Plan Nacional Aéreo para Colombia PNA-COL  
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4. Brief de campaña ecológica Menos papel más vida: 

 PROYECTO 

Programa Cero Papel 

Objetivo 

Sensibilizar a los funcionarios de la Aeronáutica Civil sobre el uso excesivo del papel 

dentro de la entidad. 

Objetivos específicos 

 Minimizar al máximo el uso del papel en la Aeronáutica Civil, para que se 

impriman solo los documentos estrictamente necesarios.  

Audiencia 

La audiencia para este proyecto son todos los funcionarios, contratistas y 

estudiantes que se encuentren realizando su pasantía en la entidad. 

Justificación 

La idea de implementar el Programa Cero Papel dentro de la entidad, nace desde 

la iniciativa del Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones 

para crear bueno hábitos en el uso del papel en las organizaciones públicas. 

Por lo anterior, la Aeronáutica Civil se une a este programa, con el fin de adoptar 

buenas prácticas y reducir el consumo del papel y, como consecuencia de ello, se 

promueva la reducción de costos, tiempo, consumo de energía y de recursos 

necesarios para la impresión. 

Hoy en día, existen diferentes herramientas digitales que permiten suplir la 

necesidad de usar papel, como por ejemplo el correo electrónico, la intranet, la 

nube, entre muchas otras. Igualmente, posibilita la no acumulación de documentos 

en las áreas de trabajo y hace más fácil la búsqueda de archivos cuando están en 

formato electrónico. 

Actividades 

Campaña para crear conciencia  

 Crear infografías con información referente al impacto ambiental que produce 

el uso excesivo de papel. - ¿Sabías qué…? 

Campaña de recordatorio 



 Cada que vez que se exceda un número (_) de impresiones por día, el 

funcionario reciba un mensaje, anunciando las hojas disponibles y 

recordándole la importancia de ahorrar papel. 

 Mediante el Noticiero de la entidad, dar mensajes a los funcionarios sobre la 

campaña. 

 

 

Campaña de seguimiento de ahorro de papel 

 Imprimir en calidad de borrador, para evitar el derroche de tinta y facilitar la 

reutilización y el reciclaje. 

 Reciclar papel inservible, haciendo uso de los contenedores puestos a 

disposición a tal fin.  

 Una vez al mes, se enviará un correo electrónico al responsable de cada área 

y/o grupo de la entidad, informando cuántas impresiones se realizaron, para 

que lo socialice con su equipo de trabajo y contemplen si era necesario o no 

la utilización de ese papel. 

 Enviar acta de esta socialización y así quedaría registrado el avance de los 

grupos. 

 

PIEZAS 

Infografías. Con la imagen institucional y con la misma línea que se ha venido 

trabajando en las demás piezas de la campaña. El contenido de esta pieza serán 

los datos que se detallan a continuación y con preguntas como: ¿Sabías qué?, Dato 

Curioso, etc. Además, en cada infografía irá el nombre de la campaña: - papel + 

ambiente. Cada dato significa una infografía, sin embargo, aquellos que sean muy 

cortos, pueden unirse con otro. 

Datos: 

 Cada uno de nosotros consume un promedio de 120 Kg de papel y cartón 

cada año. (1) 

 Para la fabricación de una tonelada de papel, que representa 

aproximadamente 27 cajas de 5000 hojas Bond tamaño Carta, se requieren 

17 árboles con una edad promedio de 20 años, 28 litros de agua y 1500 litros 

de petróleo. (1) 

 El papel de calidad superior necesita aproximadamente 5,3 hectáreas de 

árboles, 440 m3 de agua y 7600kwh de energía. El papel de calidad ordinaria 

necesita 3,8 hectáreas de árboles, 280 m3 de agua y 4750kwh de energía. Y 

con el papel reciclado no es necesaria la utilización de árboles, se utiliza 

1,8m3 de agua y 2750kwh de energía. (2) 



 Lo cierto es que cerca del 40% de toda la madera talada para usos 

industriales en el mundo se destinó a la producción de papel: el 25% son 

cortas directas para la industria del papel, mientras que el otro 15% restante 

procede de subproductos de otros sectores (aserrío, fabricación de tableros, 

etc.). (3) 

 Las fuentes de esas fibras, según los tipos de masas forestales son las 

siguientes: 17% procede de Bosques Primarios (bosques vírgenes), sobre 

todo en regiones boreales; el 54% de bosques secundarios; y, por último, el 

29% de plantaciones forestales. (4) 

 Cada año se pierden 15.000 millones árboles, y si siguen así las cosas en 

300 años los borraremos del planeta. (5) 

 115 mil millones de hojas de papel se utilizan anualmente en oficinas. (5) 

 Reciclar una tonelada de papel para impresión o copias ahorra dos toneladas 

de madera. (6) 

 Si se reciclara la mitad del papel producido se evitaría talar 81.000 km2 de 

bosques. (6) 

 Reciclar causa 35% menos contaminación del agua, 74% menos polución 

que cuando se produce papel virgen. (7) 

 El reciclaje de papel ahorra un 74% de gases que contaminan la atmósfera y 

genera un 35% menos de contaminación en las aguas. (7) 

Las infografías se publicarán semanalmente en los medios digitales de la entidad 

(correo electrónico, intranet y página web).  

Mensajes. Cada vez que un usuario exceda un número de impresiones por día, 
se enviará un mensaje, en forma de imagen, anunciando las hojas disponibles y 
acompañada de una frase como: 

 ‘Imprima lo menos posible y de manera inteligente’ 

 ‘Nos sumamos al modo ahorro’ 

 ‘Cuando arrojamos a la basura nuestro papel usado, condenamos a muerte 

a millones de árboles.’ 

 ‘Menos impresiones más árboles’ 

 ‘Recuerda que puedes usar los medios digitales y evitar el exceso de papel’ 

 ‘Antes de imprimir revisa el documento y evita malgastar papel’ 

 ‘Piénsalo dos veces antes de imprimir’ 

 ‘Recuerda que puedes utilizar un tamaño de fuente más pequeño para 

minimizar el número de hojas’ 

Estos mensajes van a ir rotando, haciendo así, que cada vez aparezca uno 

nuevo. 

    

https://www.ecologiaverde.com/al-actual-ritmo-de-deforestacion-los-arboles-desapareceran-en-300-anos/
https://www.ecologiaverde.com/al-actual-ritmo-de-deforestacion-los-arboles-desapareceran-en-300-anos/


    


