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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para publicar la información generada en el ejercicio de la docencia, investigación y proyección social y solicitudes de usuarios externos que requieran el servicio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las dependencias académicas y administrativas, para la asesoría y/o elaboración de material infografico, poster, material de promoción y publicitario, presentaciones de imagen corporativa, organización de eventos; inicia con la solicitud de prestación del servicio, e involucra las actividades correspondientes al establecimiento de los costos, el diseño y elaboración del trabajo hasta la entrega del documento definitivo.

3. definciones

DISEÑO PUBLICITARIO: Es la creación, maquetación y diseño de publicaciones impresas, tales cómo; revistas, periódicos, libros, folletos, trípticos, etc.  Fuente: www.fotonostra.com
FOLLETO: Es un ejemplo de un documento de tamaño específico con el cuál usted debe trabajar. No se puede agregar una página de más. Su texto e imágenes deben caber dentro de un espacio preciso, o de lo contrario el folleto no se doblará correctamente. Fuente: www.fotonostra.com
AFICHE PUBLICITARIO: Texto de gran tamaño, que puede contener o no imagen, y es un tipo de publicidad gráfica generalmente utilizada en la vía pública.

COSTO: Erogaciones o causación de obligaciones ciertas, relacionadas directamente con los procesos de producción de bienes o prestación de servicios, que se recuperan en el desarrollo de la actividad de enajenación.
4.  Condiciones generales

El Área de Mercadeo y publicaciones de Publicaciones de la IES CINOC produce los siguientes bienes:

1. Videos Informativos.
Produce los siguientes servicios:

1. Toma de fotografías con cámara digital y grabaciones de eventos de la institución.
2. Impresión láser de carnets.
3. Diseño Gráfico, Elaboración de Artes como material publicitario.

4. Publicación en medios, radio, televisión, Facebook, correos electrónicos, carteleras y    web.
5. Community Manager redes sociales. 
6. Diseño e Impresión de certificados y Diplomas.
7. Fotografía de eventos académicos.
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Recepciona solicitud de publicación y el boceto del trabajo a desarrollar; esta solicitud se debe realizar en forma escrita.
	Encargado de Publicaciones.
	Oficio de solicitud de servicio de publicaciones. 

	2. 
	Analiza el boceto del trabajo a desarrollar 
	Encargado de Publicaciones.
	

	3. 
	Autoriza o rechaza la ejecución del trabajo, analiza el requerimiento y verifica la solicitud.
	Rector, Vicerrector, líder de Proceso o solicitante interno o externo.
	

	4. 
	Informa al MIC los costos de la producción al solicitante de la reproducción o de la emisión de la publicación.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de jefe de la oficina de mercadeo, información y comunicación.
	Diseños y cotización

(mínimo dos)

	5. 
	Si el MIC no acepta el costo de la producción finaliza el procedimiento.
	MIC
	Oficio de solicitud de

servicio de

Publicaciones. (No

aprobado )

	6. 
	Diseña el documento y presenta boceto al MIC para que lo revise.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de jefe de la oficina de mercadeo, información y comunicación. MIC
	Boceto

	7. 
	Emitida la convocatoria seleccionar el proveedor.
	Comité de contratación. 
	Ficha de Contratación, Contrato

	8. 
	Revisa muestra trabajo del proveedor, identifica necesidades y ajustes.
	MIC – Mercadeo  y comunicaciones
	

	9. 
	Realiza los ajustes pertinentes.
	Proveedor
	

	10. 
	Imprime y entrega el trabajo definitivo a Mercadeo y comunicaciones
	Proveedor
	Soporte de entrega

	11. 
	Elabora para MIC resumen mensual de solicitudes terminadas; el cual debe detallar: Trabajo realizado, Cantidad, Valor unitario y valor total.


	Técnico administrativo cód 367 con funciones de jefe de la oficina de mercadeo, información y comunicación.
	Informe de resumen mensual de solicitud de servicio de publicaciones.


6. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

· Oficio de solicitud de servicio de publicaciones. 
· Registro: Informe de resumen mensual de solicitud de servicio de publicaciones.
· Oficio de solicitud de servicio de publicaciones
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS EXTERNOS al sistema de gestión de la calidad
Contaduría General de la Nación, Plan general de Contabilidad Publica, 2003

8. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Verifica si el requerimiento de publicación es interno o externo
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de jefe de la oficina de mercadeo, información y comunicación.
	Verificar si el requerimiento de publicación es interno o externo para establecer los costos y elaborar la correspondiente factura para el pago del trabajo externo o la nota de contabilidad si el trabajo de publicaciones es interno.

	Aprueba o rechaza la solicitud, la aceptación se consolida mediante la firma del vicerrector al formato de orden de producción. 
	Vicerrector académico
	Aprobar o rechazar la solicitud de publicaciones, de acuerdo a las necesidades institucionales y a la viabilidad presupuestal Institucional.

	Revisa el boceto del documento y hace las correcciones y recomendaciones pertinentes.
	Jefe de la dependencia o Usuario externo.
	Revisar el boceto del documento o el trabajo a realizar para hacer los ajustes necesarios de acuerdo a las necesidades de los clientes.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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