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DIVULGACION INSTITUCIONAL

Version: 04

1. OBJETIVO

Describir los pasos y actividades necesarias para realizar la promocion y divulgacion
de la oferta académica y otros servicios institucionales.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la promocién y divulgacion de la oferta
académica presencial, a distancia y de postgrado de la Universidad del Magdalena y
Sus servicios institucionales.

Inicia con la eleccién de la estrategia a implementar durante el semestre y termina
con la realizacién y balance de la misma.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucion de este procedimiento es el Director de
Comunicaciones de la Universidad del Magdalena.

4. GENERALIDADES

Para la planeacion de las actividades anuales de promocién y divulgacion es
fundamental el calendario académico que establece la Universidad del Magdalena
anualmente. Para la promocion y divulgacion institucional se siguen las siguientes
estrategias:

e Ferias Universitarias: Son eventos externos donde se expone la oferta
académica, instalaciones y servicios brindados por la Universidad para su
promocién y mercadeo.

e Stand Promocional: Es un espacio identificativo de la Institucion en el que se
acoge a los visitantes y se hace entrega de material promocional de la
Universidad, conformado por un mostrador y un pendon.

e Tours Universitarios: Es un programa que consiste en presentar a los visitantes
la oferta académica, el campus universitario y sus centros de estudio, zonas
verdes, escenarios deportivos, centros culturales, laboratorios, espacios de
recreacion, calidad académica, programas de investigacion, docencia Yy
extension.
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e Promocion en medios de comunicacion: Son estrategias de promocion
institucional a través de pautas publicitarias en medios de comunicacion escritos,
televisivos y radiales.

GLOSARIO DE TERMINOS

Cufas Radiales: Pausa publicitaria que se incluye en un programa de radio.

ICFES: Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior.

Plegables: Es un documento referente a temas de la Universidad, que se puede
plegar o doblar sobre si mismo para ocupar menos espacio.

Souvenires: Son objetos identificados con la imagen de la Universidad del
Magdalena, que se entregan como recuerdo de los eventos o visitas a la Institucion.

Volantes: Documentos en los que se presenta informacion de la Institucion o de la
tematica que se trata en algun evento.

Las comunicaciones oficiales generadas por éste procedimiento, se tramitan y

administran siguiendo el Procedimiento GD-PO1 Procedimiento para el control de
comunicaciones oficiales
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5. DESCRIPCION

5.1. PARA LA PARTICIPACION EN LA FERIA UNIVERSITARIA

o RESPONSABLE/ 2
N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisar las solicitudes de ferias universitarias
1 Periodista/Direccion | Contacta a los organizadores de ferias universitarias
de Comunicaciones |a nivel local, regional y nacional y solicita las fechas
en las que se realizaran.
Aprobar |la participacién en ferias universitarias
Avala la participacion de la Universidad del
. : o Magdalena en las ferias universitarias y en
Director/Direccion de g L .
2 L cumplimiento de los principios de transparencia,
Comunicaciones . - . )
economia y responsabilidad, estudia las diversas
cotizaciones de las empresas inscritas en el registro
de proveedores de la Universidad del Magdalena.
Revisar y aprobar el presupuesto
Revisa las cotizaciones y de acuerdo a la
3 Rector / Rectoria dlsp(_)n_lbllldad presupuestgl, al _cumpllmlento de los
requisitos legales y la idoneidad del proveedor,
autoriza la participacion en las ferias universitarias.
Si no lo aprueba, termina el procedimiento.
Confirmar participacién en la feria universitaria
4 Periodista/Direccion |Informa a los organizadores la participacion de la
de Comunicaciones |Universidad del Magdalena en la feria universitaria y
tramita otros requerimientos.
. . . Gestionar servicios generales
Auxiliar / Direccion de — . .
5 o Solicita el transporte para el personal de la Direccion
Comunicaciones S
de Comunicaciones.
Participar en la feria universitaria
- . .. |Arma el stand y realizan las ponencias de la oferta
Periodista/Direccion . - : \
6 S académica y los servicios de la Universidad del
de Comunicaciones o
Magdalena en el momento que lo indiquen los
organizadores de la feria universitaria.
Tomar las fotografias
Hace el registro fotografico de la participacion de la
Reportero Grafico/ |Universidad del Magdalena en la feria universitaria y
7 Direccion de las archiva en el banco de fotos de la Direccion de
Comunicaciones Comunicaciones.
GD-G04 Guia Para La Organizacion Y
Administracion De Archivos Fotograficos.
Realizar difusién de la actividad realizada
3 Periodista/Direccion |A través de los diferentes medios de comunicacion

de Comunicaciones

institucionales, se divulga los pormenores del evento
en el que se participé.
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5.2. PARA REALIZAR EL TOUR UNIVERSITARIO

o RESPONSABLE/ -
N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibir solicitud para realizar Tour Universitario
- . .. |Recibe solicitud de los colegios e instituciones que
Periodista/Direccion . :
1 o desean conocer la Universidad del Magdalena y
de Comunicaciones - ;
construye el cronograma de actividades para realizar
el Tours Universitario.
Solicitar informacion sobre el grupo visitante
- . .. |Contacta a las personas encargadas de orientacion
Periodista/ Direccion . : AR o
2 T profesional en el colegio o institucion que solicité el
de Comunicaciones . o L >
Tour Universitario y le solicita informacidon sobre el
grupo de visitantes.
Solicitar servicios generales, Recursos
Educativos y Bienestar Universitario
Auxiliar / Direccién de o . , o
3 o Reserva auditorio, salon y equipos audiovisuales
Comunicaciones . : L
para realizar el Tour Universitario y las charlas de
presentacion institucional.
Preparar el material promocional
Periodista/Direccion Reulne _Ios volantes,_ plegables de Ips_programas,
4 o souvenires y el material de apoyo audiovisual que se
de Comunicaciones Ny .
entregara a las personas que solicitaron el Tour
Universitario.
Realizar el Tour Universitario
- . .. |Recibe a los visitantes, recorren el campus principal,
Periodista /Direccion . . .
5 entrega el material promocional y dicta la charla

de Comunicaciones

presentando la Universidad del Magdalena y sus
servicios institucionales.
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5.3. PARA REALIZAR PROMOCION EN MEDIOS DE COMUNICACION

o RESPONSABLE/ 2
N DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibir propuestas publicitarias
1 Director/Direccion de |Recibe las diferentes propuestas y cotizaciones de los
Comunicaciones medios escritos, radiales, televisivos y digitales.
Revisar y aprobar el presupuesto
Revisa las cotizaciones y de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal, al cumplimiento de los requisitos legales
y la idoneidad del proveedor, autoriza la pauta
2 Rector / Rectoria | publicitaria en el medio escogido para la divulgacion de
la oferta académica vigente y otros procesos
misionales.
Si no lo aprueba, termina el procedimiento.
Elaborar CDP
Se gestiona la elaboracion del Certificado de
3 Auxiliar / Direccion de | Disponibilidad Presupuestal CDP, con la oficina de
Comunicaciones presupuesto, se solicita al proveedor traer toda la
documentacion necesaria para la elaboracion de la
orden de servicio.
Elaborar orden de servicios
De acuerdo al modelo entregado por la Oficina Juridica
. : ., se elaboran las 6rdenes de servicio autorizadas desde
Auxiliar /Direccion de , 9 .
4 Y la Alta Direccidn, y pasan a la aprobacion nuevamente
Comunicaciones . : N
de dicha dependencia para posterior firma del Rector,
luego sigue tramite en secretaria general y nuevamente
presupuesto.
Contactar al proveedor
5 Auxiliar /Direccion de |Se contacta al proveedor via telefonica o correo
Comunicaciones electronico para que realice el pago correspondiente a
los impuestos.
Ejecutar la orden
Director/Auxiliar/ | Via correo electrénico se envia la pauta publicitaria o
6 Direccion de (cufa) radial a las emisoras, aviso publicitario para
Comunicaciones prensa escrita 0 web y se elabora comercial para
television.
: Monitoreo vy cierre del proceso
Director/ :
. C, Cada proveedor al momento de enviar su factura debe
7 Direccion de

Comunicaciones

anexar recibo de pago de estampillas y copia en CD y/o
impreso del objeto contratado.
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6. MARCO LEGAL

Descripcion de articulos, capitulos o

Tipo de Norma S e g N Feehz ol artes de la Norma que aplican al
P Emite Identificacion | Expedicién P N P
documento
Constitucion .
Politica de Congre§o_de la No aplica 20/07/1991 Articulos 01,15, 20, 21, 23, 44,67, 69,
: Republica 70,73y 74.
Colombia
Segun el articulo 19, todos los individuos
L tienen derecho a la libertad de opinion y
Declaracién Asamblea - .
i de expresion. En este sentido, los
Universal de General de . . .
i No aplica 10/12/1948 | medios de comunicacién de la
Derechos Naciones . . . s
. Universidad del Magdalena investigaran
Humanos Unidas X . -
todas las informaciones recibidas para no
caer en injusticias informativas.
Segun el articulo 19, nadie podra ser
molestado a causa de sus opiniones. En
Pacto Aprobado en ) ; o
- Asamblea . este sentido, los medios de comunicacion
Internacional de Colombia . .
General de . de la Universidad del Magdalena
Derechos : mediante la 16/12/1966 .
- Naciones aseguraran el respeto a los derechos o a
Civiles y . Ley 74 de - . .
- Unidas la reputacion de los demas, la proteccion
Politicos 1968. : X
de la seguridad nacional y el orden
publico.
Segun los articulos 13 y 17, los nifios
tendran derecho a la libertad de
- Aprobada en o . PR
Convencién Asamblea . expresion; ese derecho incluira la libertad
Colombia iy X S .
sobre los General de . de buscar, recibir y difundir informaciones
: mediante la 20/11/1989 : . - . S
derechos del Naciones Lev 12 de e ideas de todo tipo, sin consideracién de
nifio Unidas {991 fronteras, ya sea oralmente, por escrito o
' impresas, en forma artistica o por
cualquier otro medio elegido por el nifio.
Segun los articulos 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8, 9,
L 10 y 11, los oyentes, lectores vy
Declaracién .
Universal de la Conferencia espectgdorgs de los .mec_hos de
UNESCO sobre General Noaplica | 02/11/2001 | comunicacion de la Universidad del
- ] Magdalena recibirdn informacion basada
la diversidad UNESCO : ) . .
en la diversidad cultural, el patrimonio
cultural . .
comun de la humanidad y los derechos
humanos.

Declaracién Segun el articulo nimero cuatro, todas
- Novena : .
Americana de Conferencia las personas tienen derecho a la libertad
los Derechos y ; No aplica 1948 de investigacion, opinién, expresion y

Internacional o . .
Deberes del ) difusion del pensamiento por cualquier
Americana . o
Hombre medio de comunicacién.
Segun los articulos 13 y 14, todas las
personas tienen derecho a la libertad de
expresion; por tanto, los individuos que
L se sientan afectados por informaciones
Convencion . : . o <
- Conferencia inexactas o agraviantes emitidas a través
Americana L . L
sobre Derechos Espemall_zada _ de uno qle Io_s medios de comunicacion
« Interamericana No aplica 07/11/1969 | de la Universidad del Magdalena, tienen
Humanos “Pacto . .
. sobre Derechos derecho a efectuar por el mismo 6érgano
de San José de o I
Humanos de difusion su rectificacion en las

Costa Rica”

condiciones que establezca la ley. En
ningun caso la rectificacion eximira de las
otras responsabilidades legales en que
se hubiese incurrido.
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rpodenoma | EMdataue [ [ pecnace | Decihoonitsmeros s
P Emite Identificacion | Expedicion P q P
documento
Esta declaracion contempla que toda
persona tiene el derecho a buscar, recibir
y difundir informacién y opiniones
libremente. Todo comunicador social
L L tiene derecho a la reserva de sus fuentes
Declaracion de Comision . - .
o . de informacién, apuntes y archivos
Principios sobre Interamericana . . ; .
. No aplica No aplica personales y profesionales. El asesinato,
Libertad de de Derechos y
. secuestro, intimidaciéon, amenaza a los
Expresion Humanos . . .
comunicadores sociales, asi como la
destruccion material de los medios de
comunicacion, violan los derechos
fundamentales de las personas y coarta
severamente la libertad de expresion.
Conferencia La declaracion contiene diez principios
Declaracioén de Hemlsferlca No aplica 11/03/1994 fundamgntales necesarios para gque una
Chapultepec sobre Libertad prensa libre cumpla su papel esencial en
de Expresion la democracia.
Ley Congre§o_de la 29 09/12/1944 En esta ley se dictan disposiciones sobre
Republica prensa.
Ley Congreso de la 137 03/06/1994 | Articulos 27 y 38.
Republica
Conareso de la Por medio de la cual se instituye el dia 13
Ley greso 586 13/08/2000 | de agosto de cada afio como Dia de la
Republica ) i’
Libertad de Expresion.
Por medio del cual se aprueba la
modificacion de la Estructura Interna
Acuerdo Universidad 017 12/12/2011 de la U_n|verS|dad del _Magdalena, se
Superior del Magdalena determinan las funciones de sus
dependencias y se expiden otras
normas

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica para este documento.

8. REGISTROS
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO
o . Responsable - . L
Cadigo Nombre Lugary Tlempolgie de Archivarlo RECUPERACION | Disposicion
Formato Medio Retencion
Archivo de la Reportero Por nombre del
No aplica Fotografias | dependencia/ | Permanente Gp’ . evento y fecha | Permanente
A réfico ~ P
digitalizado (afio, mes y dia)

El diligenciamiento de este item, se ejecuta de acuerdo al Procedimiento GC-P02
Procedimiento para el Control de Registros
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Versién Fecha item Modificado Descripcion
01 30/04/2009 | Pie De Pagina Se modificaron los Responsables en la construccion del
Documento.
Pie De Pagina Se modifica el responsable en la construccion del

02 20/08/2009

documento.

5. Descripcién

Se organizan las descripciones por tipo de evento
ajustando las actividades correspondientes.

7. Documento de

Se elimina el documento de referencia pues es instructivo

03 27/01/2012

Referencia obsoleto.
8. Registros Se modifica el tiempo de retencién de los registros.

. . Se modifico el responsable del proceso de acuerdo a la
Pie De Pagina

3. Responsable

nueva estructura organica.(Acuerdo Superior 017 del
2011)

4. Generalidades

Se mejoro la redaccion, se elimind la estrategia de Toma
ICFES y Stand Promaocional y se agreg6 la Promocion en
medios de comunicacion

5. Descripcion

Se modific6 la dependencia responsable de las
actividades, de departamento de comunicaciones y
relaciones publicas por Direccion de comunicaciones de
acuerdo a la nueva estructura organica.(Acuerdo
Superior 017 del 2011)

5.1 para llevar a

Se elimind la actividad y qued6 con el nimero 5.1 la

cabo la toma|actividad participacion en la feria universitaria y se mejoré
ICFES la redaccién en la actividad 2.
Se elimind la actividad 08 ya que no existe un grupo de
promocioén y relaciones publicas.
Se modifico la actividad 1: solicitar por revisar las
5.2 participacion | solicitudes de ferias.
feria universitaria | Se elimind la actividad 4 y 5: elaborar y seleccionar
presupuesto.
Se elimind actividad 12: elaborar informe actividad
realizada.
5.3 ubicar stand|Se eliminé la actividad y se agregé como actividad 3 para
promocional la promocién en medios de comunicacion
Se eliminé la actividad 05 ya que no existe un grupo de
promocion y relaciones publicas.
: Se elimind la actividad 02
5.4 Para realizar

tour universitario

Se modificé actividad 03: se incluyo recursos educativos
y bienestar universitario

Se elimind la actividad 07: elaborar informe de la
actividad.

6. Marco Legal

Se agreg6 el Acuerdo superior 017 de 2011.

8. Registro

Se modificé el responsable del archivar los registros

Se elimind informe de actividades.

Elaboré

14/12/2012

Edgar Salas Ballesteros
Responsable del Proceso
de Comunicaciones

Revisé

29/01/2013

Eira Rosario Madera Reyes
Asesora de Calidad
Grupo de Gestion de la Calidad

Aprobd

Ruthber Escorcia Caballero
Rector

Universidad del Magdalena
31/01/2013

Cédigo: CC-P-007 Version: 04  Pagina8de 11




10. ANEXOS
10.1 Flujograma
10.1.1 PARA EL LA PARTICIPACION EN LA FERIA UNIVERSITARIA

INICIO

Periodista / Direccion de comunicaciones

Revisar las solicitudes de ferias universitarias

Director/Direccién de Comunicaciones

Aprobar la participacion en ferias universitarias

v

Rector / Rectoria

Revisar y aprobar el presupuesto

NO

¢aprueba?

Sl

Periodista / Direccién de comunicaciones

Confirmar participacion en la feria universitaria

v

Auxiliar / Direccién de Comunicaciones

Gestionar servicios generales

v

Periodista / Direccién de comunicaciones

Participar en la feria universitaria

v

Reportero Gréfico /Direcciéon de Comunicaciones

Tomar las fotografias

v

Periodista / Direccién de comunicaciones

Realizar difusion de la actividad realizada
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10.1.2 PARA REALIZAR EL TOUR UNIVERSITARIO

INICIO

Periodista / Direccién de comunicaciones

Recibir solicitud para realizar Tour Universitario

v

Periodista / Direccién de comunicaciones

Solicitar informacion sobre el grupo visitante

v

Auxiliar / Direccién de Comunicaciones

Solicitar servicios generales, Recursos Educativos y Bienestar
Universitario

v

Periodista / Direccién de comunicaciones

Preparar el material promocional

v

Periodista / Direccién de comunicaciones

Realizar el Tour Universitario

FIN
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10.1.3 PARA REALIZAR PROMOCION EN MEDIOS DE COMUNICACION

INICIO

Director/Direccién de Comunicaciones

Recibir propuestas publicitarias

v

Rector / Rectoria

Revisar y aprobar el presupuesto

NO

JAprueba?

SI

Auxiliar / Direccién de Comunicaciones

Elaborar CDP

v

Auxiliar / Direcciéon de Comunicaciones

Elaborar orden de servicios

v

Auxiliar / Direccién de Comunicaciones

Contactar al proveedor

v

Director/Auxiliar/Direccién de Comunicaciones

Ejecutar la orden

v

Director/Direccién de Comunicaciones

Monitoreo y cierre del proceso

FIN

4
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