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1. PROCESO/AREA DE Proceso de Apoyo / Gestion Administrativa Financiera /

GESTION RELACIONADA: Gestion de Mercadeo y Produccién
2. RESPONSABLE(S): Coordinador Area de Mercadeo y Produccion - Taller
Editorial

Garantizar la prestacion del servicio de disefio e imprenta a
la comunidad universitaria, asegurando que las solicitudes
3. OBJETIVO: sean atendidas en los tiempos establecidos, con la calidad
requerida y en las cantidades solicitadas, segun los
estandares definidos por la universidad del Cauca.

Inicia con la planificacién de las actividades para efectuar el
procedimiento de solicitud de servicios de disefio e imprenta

4. ALCANCE: : S P
y termina con la evaluacion y analisis de los resultados
obtenidos tras la implementacion del procedimiento.

5. MARCO NORMATIVO: Manual de identidad visual Universidad del Cauca

6. CONTENIDO:

o - Cargo
Descripcioén de la Actividad Punto de Control
Responsable

Fase del Planear

Coordinador v PE-GS-2.2.1-

Planifica y determina las actividades necesarias para Area de FOR-22 Acta
1 | efectuar el procedimiento de solicitud de servicios de Mercadeo y General para
disefio e imprenta. Produccion - Actividades

Taller Editorial Universitarias

diligenciada

Fase del Hacer

Recepciona el formato PA-GA-5.4.3-FOR-14 Solicitud

de Servicios de Imprenta y verifica que esté Técnico v PA-GA-5.4.3-
correctamente diligenciado. Administrativo FOR-14

2 Area de Solicitud de
NOTA 1: En caso de que el formato contenga errores Mercadeo y Servicios de
o informacion incompleta, se contacta al solicitante Produccién - Imprenta
para que realice las correcciones necesarias antes de | Taller Editorial diligenciado
continuar con el proceso.
Envia las especificaciones del trabajo requerido al . v Correo

3 correo del area de Mercadeo y produccion - Taller Solicitante Electrénico
Editorial: disenoimprenta@unicauca.edu.co. enviado

Técnico ) o

Recibe la solicitud y elabora el disefio de la propuesta Operativo v Archivo digital

4 | utilizando el software de disefio disponible. Posterior a (Disefiador) propuesta de
ello, envia al solicitante para su aprobacion. Area de disefio

Mercadeo y
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Produccion -
Taller Editorial v Elc:(;tergni o
recibido
v Disefio
Revisa y aprueba el disefio. zgﬁggjgc:jg
NOTA 2: Si se requieren modificaciones, el disefio se Solicitante rpetigaciones
5 devuelve al Area de Mercadeo y Produccion - Taller
Editorial para los ajustes pertinentes. Una vez v Correo
realizadas las correcciones, se reenvia al solicitante Electrénico
para su validacion final. enviado
Remite el disefio al Centro de Gestion de las
Comunicaciones para su revisién y aprobacion, Técnico
garantizando el cumplimiento de los parametros de operativo
imagen institucional. (Disefiador)
Area de v Validacion del
NOTA 3: Si el disefio requiere ajustes conforme al Mercadeo y disefio
6 manual de identidad, el disefiador realiza las Produccion -
modificaciones necesarias antes de continuar con el | Taller Editorial J Correo
Proceso. Electrénico
Centro de enviado
NOTA 4: Esta actividad solo se realiza en caso de que | Gestion de las
el requerimiento se salga de los lineamientos | Comunicaciones
establecidos por la Universidad. En caso de que no
continda a la actividad 8.
Envia disefio aprobado al Area de Mercadeo y Centro de v Acuso recibo
7| Produccion - Taller Editorial para su elaboracion. Gestion de las Correo
Comunicaciones Electronico
_— v PA-GA-5.4.3-
Técnico FOR-14
E < N - s operativo .y
ntrega el disefio final al solicitante para la realizacion (Disefiador) Solicitud de
de su actividad. Area de Servicios de
i Mercadeo Imprenta
8 NOTA 5: Si se requiere impresion en el Area de Producciény- firmado a
Mercadeo y Produccion - Taller Editorial, el disefio se Taller Editorial recibido de
remite al coordinador de esta area, el procedimiento satisfaccion
continta con la siguiente actividad. En caso de no
requerir, continda con la actividad nimero 13. v Correo
Electrénico
enviado

9

Recibe el trabajo con sus respectivas
especificaciones, asegurando que el disefio esté
validado para su impresion.

v

Proceso de Imprenta

Registro de
recepcion de
solicitud

-
(@)
icontec :_
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NOTA 6: El disefio puede ser entregado por el Técnico
Operativo del Area de Mercadeo y Produccion - Taller
Editorial o directamente por el solicitante, previa
autorizacion del Centro de Gestion de las
Comunicaciones.

NOTA 7: En caso de que no se pueda prestar el
servicio de imprenta, se informa al solicitante y se le
entrega una certificacion que le permita gestionar su
tramite en otra instancia.

Coordinador
Area de
Mercadeo y
Produccion -
Taller Editorial

v Correo
Electrénico

Determina el tipo de proceso de impresién a realizar.

Coordinador

v Planchas

15

Verifica que los productos terminados cumplan con los
requisitos establecidos por el solicitante y con los
estandares de calidad definidos.

Taller Editorial

Coprdinador
Area de

Mercadeo y

NOTA 8: Si la solicitud requiere una produccién de Area de elaboradas
10 | gran volumen, se elaboran las planchas litograficas Mercadeo y
para la impresién en maquina GTO. Estas se envian a Produccion - v Correo
un proveedor externo mediante correo electronico | Taller Editorial Electrénico
para su fabricacion. enviado
Distribuye las funciones entre los operarios calificados, C(?é)rrg;nggor
11 | teniendo en cuenta las cantidades y caracteristicas del . )
: i : - Mercadeo y v Asignacion del
trabajo para iniciar el proceso de impresion y el = g
Produccion - ersonal
acabado. I p
Taller Editorial
Técnico
- - < Administrativo
Informa al solicitante para que se dirija al Area de Area de v Notificacion
12 | Mercadeo y Produccion - Taller Editorial a recoger el Mercadeo y enviada por
material producido Produccion - Correq _
Taller Editorial Electronico
Revisa el material entregado por Area de Mercadeo y
Produccién - Taller Editorial. v PA-GA-5.4.3-
) ) . FOR-14
13 NOT_A. 9: Si el m_a_terlal rep|b|do cumple con los . Solicitud de
req_U|S|to§i el sohcﬂqn_te firma la recepcion a Solicitante Servicios de
satisfaccion del servicio prestado. En caso de Imprenta
inconforrpidad debera informar al Area de Mercad_eo y diligenciado y
Produccion - Taller Editorial que evaluara posibles firmado
ajustes o soluciones.
Coordinador /
Elabora el informe de produccion trimestral, Técnico
consolidando las solicitudes de disefio e imprenta | Administrativo v Informe de
14 | atendidas en el Area de Mercadeo y Produccion - Area de produccion
Taller Editorial, con el objetivo de evaluar el Mercadeo y trimestral
desempefio y mejorar el servicio. Produccion - realizado

Fase del Verificar

v Reuvision del
producto final
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Produccion -
Taller Editorial

16

Evalla la correcta implementacion del procedimiento
de solicitud de Servicios de Disefio e Imprenta,
mediante el andlisis de los resultados obtenidos en la
encuesta de satisfaccion, diligenciada en el formato
PA-GA-5.4.3-FOR-14 Solicitud de Servicios de
Imprenta

Coordinador
Area de
Mercadeo y
Produccion -
Taller Editorial

Coordinador

v PA-GA-5.4.5-
FOR-14
Solicitud de
Servicios de
Imprenta
(Registro de
encuestas)

v Indicadores de
gestion

Fase del Ajustar

v PE-GS-2.2.1-

documentos

Realiza ajustes en el procedimiento cuando se Area de FOR-1 Solicitud
presenten cambios normativos, oportunidades de Mercadeo y de creacion,
17 | mejora identificadas a partir de la aplicacién del Produccién - modificacién o
procedimiento o recomendaciones derivadas del | Taller Editorial baja de
analisis de la encuesta de satisfaccion. documentos
radicado
7. FORMATOS: PA-GA-5.4.3-FOR-14 Solicitud de Servicios de Imprenta.

PE-GS-2.2.1-FOR-22 Acta General Actividades Universitarias.
PE-GS-2.2.1-FOR-1 Solicitud de creacién, modificacién o baja de

8.ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES:

GTO: Maquina utilizada para la impresion de planchas litogréficas.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

FECHA

VERSION:

No CODIGO

MODIFICACIONES

Creacion del Procedimiento Solicitud de Servicios de

21-08-2024 1 PA-GA-5.4.3-PR-1 Imprenta y Disefio.
Actualizacién del procedimiento, ajuste de la fase del
12-03-2025 5 Hacer, actividades, roles responsables y puntos de control

asociados para ajustarlo a la realidad operativa actual del
proceso.

@
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10. ANEXOS: Anexo A. Modelo en BPMN del Procedimiento.

ELABORACION REVISION

Nombre: Andrea Valentina Barco Hernandez Nombre: Maria Isabel Sanjuan

Responsable Area de Gestion Responsable Proceso

Cargo: Técnico Administrativo Area de Mercadeo | Cargo: Coordinador Area de Mercadeo y Produccion
y Produccion - Taller Editorial - Taller Editorial

Fecha: 12-03-2025 Fecha: 12-03-2025

REVISION APROBACION

Nombre: Alexander Buendia Astudillo
Responsable de Gestion de Calidad
Cargo: Director Rector

Fecha: 13-05-2025 Fecha:13-05-2025
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