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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Inserciones pagadas en medios impresos. UCA-03
OBJETIVO:

Difundir de manera segura programas, actividades, convocatorias o esquelas entre publicos especificos.

NORMA Y / O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

e Se difundiran todas aquellas actividades cuya finalidad sea socializar el conocimiento, las relativas al
servicio que El Colegio presta a la sociedad, aquellas que tienen como propésito la rendicién de cuentas
y las expresiones de solidaridad institucional (reconocimientos o esquelas)

e Ladifusion se hara seleccionando los medios mas idéneos en funcién de los publicos objetivo a los que
se dirige el mensaje.

e La contratacion de inserciones pagadas se sujetara a las disponibilidades presupuestales y al uso
Optimo de los recursos destinados al efecto.
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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Inserciones pagadas en medios impresos. UCA-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuario

Solicita por escrito a UCA una o varias inserciones pagadas en
medios impresos.

Cuando se trate de una insercion urgente (esquela o
reconocimiento) la comunicacion puede ser verbal.

Unidad de Comunicacion
Académica

Recibe solicitud.

Evalla la pertinencia de la peticién o la justifica por su cuenta si
corresponde a una propuesta de difusién mas amplia.

Solicita autorizacion correspondiente a PRE presentando un
resumen de los costos respectivos y las fechas de insercion.

Cuando se trate de una insercion urgente la comunicacion puede
ser verbal.

Presidencia

Recibe solicitud de autorizacion.
Evalla y en su caso autoriza la insercién.

Remite a UCA autorizacion.

Unidad de Comunicacion
Académica

Recibe autorizacion.
Si es autorizado

Prepara los textos, y solicita a la UP el disefio de las
inserciones en los formatos necesarios y los originales
mecanicos y electronicos (digitales).

Pasa al punto 5.
Otro caso

Informa al usuario la respuesta negativa de insercion
solicitada.

Pasa al punto 11.

Unidad de Publicaciones

Recibe solicitud.
Disefia los materiales en los formatos necesarios.

Entrega a la UCA originales mecéanicos y electronicos.

Elaboré
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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Inserciones pagadas en medios impresos. UCA-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
6 |Unidad de Comunicacion Recibe originales mecanicos
Academica Turna a CAF oficio de autorizacion para que se realice el pago
respectivo de la insercion.
7 |Coordinacién de Administracion y |Recibe solicitud de pago.
Finanzas . . L, .
Realiza pago via la emisidn de cheque o transferencia.
Remite a la UCA comprobante del pago solicitado.
Archiva.
8 |Unidad de Comunicacion Recibe comprobante de pago de la CAF.
Academica Recibe material de la UP y envia a medios.
Coloca copia de insercion en mamparas informativas internas.
Envia copia de insercién al usuario, PRE, SG y CAF
Archiva.
9 |Usuario Recibe respuesta a su solicitud.
10 |Unidad de Comunicacién Recibe acuse de recibo.
Academica Archiva expediente.
11 |Usuario Recibe respuesta negativa de insercion solicitada.
Elabor6 Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
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PROCEDIMIENTO: Inserciones pagadas en medios impresos.

NUMERO: UCA-03

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE COMUNICACION

Solicitud de

Evalla pertinencia de la peticion
Solicita autorizacion
Correspondiente a PRE

ir
pagadas

en medios impresos

Solicitud de

UNIDAD DE PUBLICACIONES ACADEMICA USUARIO PRESIDENCIA
1
Recibe solicitud Solicita ir pagadas

inserciones
pagadas

v

4
Recibe respuesta de
autorizacion

Prepara textos
Solicita disefio de
inserciéna la UP

v

Recibe solicitud
Disefia materiales
Entrega originales mecanicos
electronico

v

autorizacion

No

Respuesta de
autorizacion de
inserciones pagadas

la respuesta negativa

de insercion

6
Recibe originales
Elabora solicitud para el
pago respectivo a la CAF

Elaboro
GNEM

v

Recibe solicitud de autorizacién
Evalla y en su caso autoriza
Renmite respuesta

v h

Informa al usuario

11
Recibe respuesta a su solicitud

Respuesta negativa
de insercion

Fecha de emision

7/12/04

Respuesta negativa
de insercion

Solicitud de

autorizacion de
insercion
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PROCEDIMIENTO: Inserciones pagadas en medios impresos.

NUMERO: UCA-03

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE UNIDAD DE COMUNICACION

ADMINSITRACION Y FINANZAS ACADEMICA USUARIO

PRESIDENCIA /

SECRETARIA GENERAL

v

7
Recibe solicitud

Recibe copias de insercion
Archiva expediente

Realiza pago
Remite comprobante de
pago a UCA A
Recibe comprobante de pago
Coloca copia de insercién en
Solicitud de Mamparas internas
pago de inserciones E
Comprobante de
pago de inserciones
9
Recibe copias de insercion
Archiva expediente
A 4
10
Recibe acuses :
Archiva expediente
Copia de insercién
Z .2
Elaboro Fecha de emision
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Copia de insercion
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