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1. Proceso / Area de Gestion

. Pr Estratégi i6n de | municaciones.
Relacionada: oceso Estratégico / Gestion de las Comunicaciones

2. Responsable(s): Director Centro de Gestion de las Comunicaciones.

Dar a conocer la oferta académica de pregrado, posgrado y
3. Objetivo: programas regionalizados a la comunidad en general, a
través de diferentes actividades de promocién y difusion.
Inicia con la elaboracion y socializacion del plan de accién y
4. Alcance: termina con la evaluacion del plan de accion y la elaboracion
del informe.

Decreto 4326 de 2011
Acuerdo No 018 de 2011

5. Marco normativo:

6. Contenido:

Cargo

Responsable Punto de Control

Descripcion de la Actividad

Elabora y socializa el plan de accion para
dar respuesta a las necesidades de la

Divisibn de Admisiones, Registro vy Visto bueno al Plan de
1 | Control Académico, Centro de Posgrados Profesional accion/Jefe DARCA,
y Centro de Regionalizacion. Universitario Regionalizacion y

Centro de Posgrados
Nota 1: El plan se modifica de acuerdo a
los requerimientos de cada area.

Estudia las cotizaciones de los diferentes
2 | proveedores que ofrecen sus servicios a
la universidad.

Profesional Cotizaciones,
Universitario aprobacion

Solicitud de Certificado

Solicita el certificado de disponibilidad Profesional . g

3 P DTESIUIC de Disponibilidad
presupuestal. Universitario

Presupuestal

Solicta a los proveedores los
documentos requeridos para realizar la :

4 iy ; Profesional Documentos para
contratacion, luego se envian a . o A

Universitario legalizacion de contrato

Vicerrectoria Administrativa para revision
y posteriormente legalizar el contrato.
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Solicita por medio de oficio la elaboracién
de piezas comunicativas al Taller
Editorial, Areas de Radio, Television y

Prensa, y proveedores externos. Oficios de solicitud de

piezas comunicativas y
certificacién de pago,
aprobado por Jefe de

Centro.

5 | Nota 2: Entrega certificacion de pago, y Profesional
acta de servicio a satisfaccion al Universitario
proveedor, cuando haya entregado el
producto publicitario o prestado el
servicio. Esta certificacién se envia a la
Divisiobn de Gestién Financiera para el

pago.

Supervisa los productos o servicios

Seguimiento fotogréfico
6 prestados por parte de los proveedores y

Profesional y certificados de

Universitario

medios de comunicacion internos. emision.

Realiza la labor de promocion solicitada,

a través de los medios institucionales Clips radialesy de T.V.,
7 | (radio, tv, prensa, correos electronicos, Profesional notas de prensa,

portal web, redes sociales y carteleras y Universitario registro fotogréfico y/o

visitas a instituciones educativas, de asistencia

empresas publicas o privadas.

Evalla el plan de accién desarrollado y
elabora informe de avance para ser ,
8 . Profesional
presentado semestralmente al Director . o Informe semestral.
Universitario
de Centro, sobre los productos o
servicios contratados.

PA-GA-5-FOR-16 Acta de iniciacion
PA-GA-5-FOR-22 Acta de recibo a satisfaccion
7. Formatos: PA-GA-5-FOR-24 Certificacion para pago
PA-GA-5-FOR-36 Acta de liquidacion final
PA-GA-5-FOR-39 Evaluacion de proveedores

8. Abreviaturas y
definiciones:
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9. Registro de modificaciones:

Modificaciones

18-10-2017 0

PE-GE-2.3-PR-19

Creacion de procedimiento

10. Anexos:

Elaboraciéon

Revision

Revisién

Nombre: Nombre:

Responsable Area de Gestion Responsable Proceso
Cargo: Profesional Especializado Cargo:

Fecha: Fecha:

Aprobacioén

Nombre:

Responsable de Gestion de Calidad

Cargo: Rector
Fecha: Fecha:




