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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ISO 9001 SGC-USS PROCEDIMIENTO COORDINACIÓN DE SOPORTES PUBLICITARIOS



Código: PR-CSP-MKT-USS Versión: 01 Hoja: 1 de 3 Vigente a partir de: 23/12/2015



Elaborado por: Dirección de Marketing y Promoción Lic. Ana Karina Cardoso Aurazo Firma:



Revisado por: Lider del SGC-USS Dr. Mario Ramos Moscol Firma:



Aprobado por: Representante de la Dirección Ing. Giuliana Chavarría Carbonel Firma:



1. Objetivo



Coordinar con el Cliente Interno los requerimientos gráficos y de contenido el soporte publicitario.



2. Alcance



Este procedimiento involucra desde la solicitud del Soporte Publicitario hasta la entrega del Contact Report.



3. Referencias normativas



Manual de Organización y Funciones.



4. Definiciones



• Orden de Trabajo: Trámite documentario que comunica a la Coordinación de Marca y Publicidad el requerimiento del Cliente Interno. • Trámite Documentario: Sistema del Intranet Administrativo a través del cual se emiten comunicaciones (oficios, cartas, memorándums, etc) formales. • Cliente Interno: Área Administrativa de la USS que solicita el diseño gráfico de un Soporte Publicitario. • Programación: Formato Digital a través del cual se lleva el control del ingreso de requerimientos, las observaciones y la atención de los mismos. • Reporte de Contacto: Formato Digital que contiene la información necesaria para el desarrollo de la gráfica del Soporte Publicitario.



5. Criterios



• Todo requerimiento de Soporte Publicitario debe estar contemplado dentro de una actividad del Plan Operativo Anual. • En el caso de logotipos, deben estar autorizados con Resolución de Directorio. • De no presentarse el área solicitante del Soporte Publicitario en un plazo de 03 días a realizar las coordinaciones sobre su requerimiento, será retirado de Programación y deberá volver a ser solicitado.



6. Responsabilidades • El coordinador de Marca y Publicidad asigna la Programación entre el Personal a su cargo. • El Personal de Marca y Publicidad es responsable de completar el Reporte de Contacto de su Cliente Interno. 7. Requisitos del Producto: Soporte publicitario.



El soporte publicitario debe satisfacer los requerimientos del usuario.



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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8. Descripción de actividades 8.1 Descripción textual. 8.1.1 Coordinación de Soportes Publicitarios Registro N°



Actividad



Responsable



01 Enviar de Orden de Dirección Marketing Trabajo Promoción 02 Elaborar Programación



Código / Documento



Descripción de Documento que contiene y visto de la Dirección de Marketing para atención de requerimiento del Cliente.



Trámite Documentario



la Asistente Técnico de Archivo Excel que contiene FD-PROG-RSPMarketing el detalle de requerimientos. MKT-USS



03 Llenar el Reporte de Personal de Marca y Formato Físico que contiene FF-CR-RSP-MKTPublicidad las especificaciones del USS Contacto cliente interno para desarrollo de diseños. 8.2 Diagrama de flujo



Inicio/Fin del proceso



Operación Actividad



Decisión



Documento



Procesamiento informático



Procedimiento Conector de definido flujo dentro



de la pagina



Conector de flujo a otra pagina



Los símbolos se unen por flechas La flecha continua ( ) se usa para indicar flujo de documentos La flecha discontinua ( )se usa para indicar flujo de información Dir. Marketing y Promoción



Asistente Técnico de Marketing



Coordinador de M&P



Personal de M & P



Cliente Interno



Orden de Trabajo



Inicio



Elaborar la Programación



Llenar Reporte de Contacto



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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9. Tabla de Control de Registros. Descripción



N°



Registro



Responsable



Solicitud de realizar el diseño de



Lugar de archivo



Tiempo de retención



Dirección Marketing Promoción



de y 1 año



02



El formato digital de programación es un archivo Excel donde se lleva FD-PROG-RSP-MKTel control del ingreso de USS requerimiento y los procesos de atención.



Dirección Asistente Técnico Marketing Promoción



de y 1 año



03



Formato Físico llenado por el personal responsable de ejecutar el FF-CR-RSP-MKT-USS diseño del Soporte Publicitario en Coordinación con el Solicitante



Dirección Asistente Técnico Marketing Promoción



de y 1 año



01 soporte publicitario a través del Trámite Documentario



Área Solicitante



sistema de Trámite Documentario



10. Tabla de control de cambios. Aspecto cambiado Versión



Fecha



Ïtem



Antes



Despues



Razones



Persona que solicitó el cambio



11. Anexos.



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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