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INTRODUCCION

La publicidad interna y externa es canalizada por la Unidad de Marketing, la cual desarrolla
un base de datos de agencias publicitarias que previamente se han contactado y revisado.
Una vez receptada la informacion del cliente se procede al asesoramiento adecuado y a la
coordinacién con la agencia para ejecutarlo. La Unidad de Marketing desarrollara un
formato para entregarlo al cliente interno para expresar la necesidad de publicidad.

OBJETIVO

Establecer estrategias que guien las actividades orientadas a:

- Promocionar los servicios académicos y no académicos de la Universidad para la captacion
de alumnos de pregrado.

- Asesorar al cliente interno sobre los pardmetros y lineamientos que se deben desarrollar en
la publicidad.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos que se describen en este documento son de aplicacion general
por parte de todas las instancias mencionadas en el proceso.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Comunicacion y Marketing, a través de las Unidades de “Marketing”, es la responsable de la
aplicacion y control de cumplimiento de las politicas y procedimientos que rigen el proceso
“Publicidad de la UCSG”.

REGISTRO CONTABLE

Las actividades relacionadas con la publicidad estan dentro de las funciones y
responsabilidades de esta Unidad, por lo tanto esos egresos se aplican al centro de cuentas
correspondiente.

La folleteria e impresion de la publicidad genera un egreso que se aplica a la Administracion
Central si es publicidad de la UCSG y a cada centro de cuentas si se refiere a una Unidad
especifica a un evento especifico.

CODIFICACION

El proceso “administrar la publicidad de la UCSG” ha sido identificado como
C&M/MKT/PCS-2.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Publicidad: Es una técnica de comunicacién masiva, destinada a difundir o informar al publico
sobre un bien o servicio a través de los medios de comunicacion con el objetivo de motivar
al publico hacia una accion.

Promocion: Incentivos de corto plazo para alentar las compras o ventas de un producto o servicio.

Relaciones publicas: La creacion de buenas relaciones con los diversos publicos de una compaiiia,

la creacion de una buena "imagen de corporacion”, y el manejo o desmentido de rumores,
historias o acontecimientos negativos.

POLITICAS

C&M/MKT/PCS-2/POL-1: TODA PUBLICIDAD DEBE SER TRAMITADA POR LA UNIDAD DE MARKETING

Las Unidades deberan enviar carta a la Direccion solicitando la publicidad que requieren.

C&M/MKT/PCS-2/POL-2: CONTENIDO Y DIFUSION DE LA PUBLICIDAD

Toda publicidad debe contener informacion relativa a los servicios que presta la UCSG asi como los
productos educativos que ofrece.

Informacién relacionados con tendencias politicas, asuntos gremiales y cualquiera que afecte la
integridad de la Institucion y a cualquiera de sus integrantes sera desechado y entregado a las
autoridades para las sanciones correspondientes.

La responsabilidad sobre el manejo de la publicidad oficial es la Direcciéon de Comunicacion &
Marketing a través de la Unidad de Marketing.
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PROCESO

C&M/CM/PCS-2: RESPUESTAS A REQUERIMIENTO DE PUBLICIDAD

Unidad de Marketing

Seleccion de la
agencia de
publicidad

v

Sinergia con las
Unidades Académicas

Seguimiento de la
publicidad.
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PROCEDIMIENTOS

C&M/CM/PCS-2/: PUBLICIDAD DE LA UCSG

Universidad Cat6lica de Santiago de Guayaquil
Procedimiento: Publicidad de la UCSG

Unidad: Marketing Unidade

5 Académicas Agencia de publicid

b

deberan enviarnos
formato 1leno.

-

/ Se le envia al cliente\

interno un formato de
brief para desarrollar las
necesidades que requiere
de publicidad y ellos
el

A

!

kaviso.

——

El formato de brief
lleno se lo envia a la
agencia de publicidad
para que verifique las

necesidades del
cliente.
La Unidad de
Marketing verifica
si el aviso esta listo
para pautarlo de
acuerdo a las
correcciones
La Direccion de

Comunicaciéon &
Marketing recibe la
factura verificando
que este correcta y
hace los tramites

Y

!

/ El area interesada en sacar\

un anuncio debe enviar la carta
con copia al Vicerrectorado
General y al Director de
Comunicacion & Marketing,
informando de que partida
saldra el presupuesto para el

)

El cliente interno nos
comunicara si hay
correcciones o0 si  esta
aprobado el boceto
conjuntamente con el
presupuesto.

presupuesto.

La agencia de acuerdo al
brief nos presentara un boceto
conjuntamente con

el

/

Recibe el aviso para su
publicacion y emite la

factura.
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