COMFAMILIAR
NARINO

Uso de plataforma para realizar solicitudes a la oficina
de Comunicaciones Comfamiliar de Narifio

En cumpliendo con la NTC-1SO 9001 de 2015 en el numeral 74 y los requisitos del Sistema Integrado de gestion. Se infor-
ma a todas las areas de la Corporacion que se encuentra habilitado el sistema de solicitudes para la oficina de comunica-
ciones, el cual sera el Gnico medio valido para ejecutar los procesos. El sistema esta disponible en la direccion url
https:/comfamiliarnarino.com/difusion/ o por medio de la seccion herramientas del sitio web corporativo, en el boton
solicitud comunicaciones. (Figura 1).
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La oficina de Comunicaciones dando cumplimiento a la Norma Técnica Colombiana NTC-ISO goo1:2015, numeral 7.4 y los requisitos del Buscar
Sistema Integrado de gestion pone a disposicion la herramienta para realizacion de solicitudes de los procesos correspondientes a
SOLICITUD DE MATERIAL PUBLICITARIO y SOLICITUD DE DIFUSION DE COMUNICACION
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Figura 1

Se debe diligenciar el formulario de manera completa. Por favor lea y conteste de forma detallada las preguntas del
formulario del ticket de solicitud

SOLICITUD DE DIFUSION COMUNICACION
s COMFEAMILIAR DE NARINO

Comfamiliar > Solicitud Difusién Comunicaciones

Hola, ;c6mo podemos ayudar?

Enviarun ticket B Ver tickets existentes
Enviar un nuevo asunto a un departamento Ver tickets enviados en el pasade

Figura 2
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Solicitud de difusiéon de comunicaciones

En esta seccion se realizan las solicitudes de difusion de comunicaciones que requiere cada dependencia, generando el
ticket correspondiente. Esta seccion se puede identificar por el titulo de la pagina y el color general que maneja.

Las solicitudes pueden ser para generar material publicitario, para cubrimiento periodistico o difusion de mensajes,
documentos o archivos a traves de los canales de comunicacion que dispone la corporacion

:En que podemos ayudarte?

> Material Publicitario > Difusion de Documentos o Mensajes

> Cubrimiento de eventos

Figura 3

Al crear un ticket debe diligenciar los campos del formulario de manera completa y detallada, favor incluir toda la
informacion necesaria, ya que el cumplimiento de su solicitud depende de la informacion diligenciada en el mismo, de

lo contrario su solicitud sera rechazara, recuerde que todos los campos que tienen un asterisco rojo son obligatorios.
(Figura 4)

Nombre:*

E-mail:*

Area o Dependencia quesolicita la comunicacian: *

Teléfono, Ext, Celular:®

Aspecto 2 comunicar {Qué comunica?):*

i
© EXCELENTE
O BuENO

O REGULAR
O mao

O DEFICIENTE

Descripcitn y objetivo de la comunicacin (zDescriba para que es su solicitud?): *

Sugeren

Adjuntos:

Figura 4
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Cuando termine de diligenciar y envie el formulario, recibira una notificacion exitosa de envio con un ID de referencia con

el cual puede consultar el estado de su solicitud (figura 7). De igual manera este mismo mensaje llegara a su correo elec-
tronico donde podra verificar el estado de su solicitud.

| Ticket enviado

Wiebsite > Seolicitud Comunicaciones > Ticket enviade

' exito: Ticket enviado

iSu ticket ha sido enviado satisfactonamente![Ticket ID: RD9-59D-TL9R

é5in email de confirmacion?

Enviamos un mensaje de confirmacion a tu direcoion de correo electranico. Si no lo recibes en pocos minutos, por favor revise su carpeta de correo no
deseado. Marca el mensaje como Mo SPAM para evitar problemas en el futuro al recibir nuestra correspondencia.

Visualizar su ticket

Figura 7

Al'ingresar en el enlace: Visvalizar su Ticket o por medio del correo recibido, usted podra dar respuesta y aprobar su
solicitud para poder recibir el material publicitario requerido.(Figura 8)

| Caso ID de seguimiento: RD9-59D-TLOR

Wiebsite > Solicitud Comunicaciones > Tu ticket

Sitio web 10k

ID de seguimisnto: RDS-59D-TLIR (Ticket Numero : 12)

Estado del ticket: Nusve [Marcar como Resuelto] @ Actualizar esta pagina

Creado en: 2019-11-26 12:17:23
Actualizar: 2015-11-26 12:17:23
Gltima respuests: WILBER PRUEBA
Categoria: General

Respuestas: 0

Prioridad: Bajo

Fecha: 2019-11-26 12:17:23
Nombre: WILBER PRUEBA

& Imrpimir
E-mail: wjursdof@inganisestudios.com
Fecha de Solicitud: Noviembre 26, 2013
Taléfono, Ext, Celular: 2206100635

Area o Depandencia: COORDINACION DE COMUNICACIONES
Tipo de material solicitado: STTIO WEB
1

Cantidad:
Descripcién:

Crear un sitio web 10k de ipiales

Fecha de Moviembre 29, 2015
Entrega
(¢Cudndo se

El material MULTIMEDIA DIGITAL

‘Obsarvaciones:
Aceptacién:  AUTDRIZO EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: Autorizo en los términos de |a ley 1581 de 2012 y Dacrato 1377 de 2013, de
maners libre, previa y voluntaria a 2 Caja de Compensacién Familiar de Narifio, para el tratamiento de mis datos personales
suministrades a través a este formulario, con la recoleccién, almacenamiento, use, circulacién o supresiin, para las finalidades
mencionadas en las POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN LA CAJA DE COMPENSACION

FAM ILTAR DE NARIFIO, que permitan recibir informacién sobre los servicios sociales, programas de | caja de compensacién familiar de
Marifio y sus empresas sfliadas.

Adadir respuesta

Descripeién: *

Adjuntos (Limite de carga da archives):
Ningin archivo seleccionada
sonar archivo | Minguin archivo sek o

Figura 8
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Una vez atendida la solicitud usted recibira un correo de notificacion en el cual tendra acceso al ticket resuelto, en él
encontrara datos de quién atendio su solicitud, la respuesta que el técnico envio y una evidencia de la realizacion del
proceso, si no esta conforme con el resultado del proceso puede reabrir el ticket en cualquier momento hasta que sea
de su aprobacion. (Figura 9)

MENSAJE:

Solicitud realizada /

L

TL9RSe=wjurado%%40ingeniaestudios.com&Refresh=45170

Cordialmente,
Oficina de Comunicaciones Comfamiliar de Narifio

Website
https://fcomfamiliarnarino.com

Figura 9
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