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PUNTO DE ENCUENTRO CAMPUS
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PUNTO DE ENCUENTRO COLORES
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ADMINISTRATIVAS MEDELLIN
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Coordinador
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Laura Jiménez

Copy Creativa
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Monitora

Daniel Yaya
Copy Creativo

Practicante
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Carlos Barriga
Creativo Graf.

Santiago Rodriguez
Creativo Graf.
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Monitor
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Manuela Rojas

Creativa Graf.
Monitora

Tatiana Chaparro
Creativa Graf.
Practicante

Juan Colmenares

Prod. Audiovisual
Monitor




Como dirian coloquialmente: “familia que crece
unida, permanece unida” y en el Poli esto es una
gran realidad. Porque todos nosotros siempre
gueremos seguir construyendo con amor cada rincon
de nuestra casa y la queremos defender a cada y
espada. Por eso, hoy tenemos para ti este curso que
Nno solo es una herramienta que podras usar cada vez
que la necesites para saber cdémo usar de manera
correcta nuestra imagen (logo), sino que es un
compromiso de por vida a ser diferente, disruptivo
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POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO

INSTITUCION UNIVERSITARIA




Si, asi se define nuestra imagen
corporativa técnicamente porque esta
compuesta de un icono (las lasa) y una
tipografia (el estilo de disefio de las
letras). Aqui lo que es de vital
importancia, es que conozcas muy bien
este término para evitar confusiones con
otros términos mas comunes como:
logo, la marca del Poli, etc.

POLITECNICO

GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA



POLI

POLITECNICO

GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA

Area logo

Area de tranquilidad
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Asi como nuestro ADN Poli, este isologo
se adapta facilmente a los diferentes
cambios. Aca te dejamos las variaciones
permitidas porque, aunque somos

- diversos también tenemos algunos
l[imites para asegurar una unidad en la
comunicacion de nuestra casa.

. POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO

INSTITUCION UNIVERSITARIA

Logo sobre blanco

POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA

Logo de un solo color sobre blanco

POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO

INSTITUCION UNIVERSITARIA

Escala de grises fondo blanco

POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA

Logo sobre color

POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA

Logo de un solo color sobre color

POLI

POLITECNICO
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INSTITUCION UNIVERSITARIA

Escala de grises fondo oscuro

POLI

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITAR{A .‘

Logo de un solo color sobre foto o textura




Area de tranquilidad

e PPy

POLITECNICO
INSTITUCION UNIVERSITARIA “P” de distancia
entre los elementos

Raya para separar
los logos
Nuestro logo de primeras Logo de nuestro aliado

si somos el organizador

Para hacer realidad los suenos de miles

de colombianos y que esta casa siga
creciendo, necesitamos de nuestro lado

a muchos aliados. Pero écodmo hacemos pOLI
para que tanto ellos como nosotros pOLl rourgcnico —
seamos protagonistas en cada poumécnico Vertical
comunicacion?
Muy facil, solo sigue los parametros que

Horizontal

ves en la siguiente imagen y conoce sus
diferentes versiones.

Nuestro logo debe ir primero si somos los organizadores

El logo del cobranding no debe ser mas grande o tener mayor protagonismo
que el del Poli (se recomienda que sea 30% del tamaiio del logo del Poli)
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POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVENSTARIA

Si son mas de 2 areas las que realizan
las que participan en la comunicacion,
se pueden colocar las firmas solo de
las 2 mas relevantes en las piezas
impresas.

En caso de que si o si se necesiten poner
en las piezas digitales, la Unica pieza que
lo permite es el email y también serian
solo las 2 firmas mas relevantes

RECTORIA
|

La firma siempre debe
ir al final de la pieza
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PQRS Y LITIGIOS



POLI

FUNCIONES

El drea de PQRS vy Litigios atiende:

O Requerimientos de autoridades
administrativas

d Procesos judiciales

A Derechos de peticion (PQRSDF)

O Acciones de tutela

O Requerimientos del cliente interno.

> Dar los lineamientos juridicos a las areas
de la institucion que correspondan, para
evitar riesgos legales.

¢

Para dar cumplimiento a los objetivos de |a
dependencia




RADICACION, GESTION Y TRATAMIENTO DE PQRSDF Y
REQUERIMIENTOS JUDICIALES O ADMINISTRATIVOS

o Los funcionarios, docentes, o personal administrativo que reciban una
PQRSDF deberdn remitirla por competencia, en el término maximo de
DOS (2) DIAS HABILES o inmediatamente, al correo par@poligran.edu.co
(estudiantes) o archivo@poligran.edu.co (terceros)

o La Secretaria General emite las respuestas a los PQRSDF.

o Larespuesta oficial a PQRSDF se construye con la informacion que provea
el drea responsable de cada proceso.

o La Responsabilidad de los funcionarios, docentes, o personal
administrativo es presentar sus aportes para la respuesta al correo de la
Secretaria General secretariageneral@poligran.edu.co , en el término
indicado en la derivacion.

PROCESO ‘ Derivar al drea correspondiente» Elaborar la respuesta
(CRM o correo)

Notificar la respuesta

®)



mailto:pqr@poligran.edu.co
mailto:archivo@poligran.edu.co
mailto:secretariageneral@poligran.edu.co

PROCESO JUDICIALES

« Seguimiento a abogados externos

« Coadyuvar en los procesos judiciales penales,
administrativos, civiles en los que somos parte.

PROCESO DISCIPLINARIOS
ESTUDIANTES

« Consulta con abogados externos en derecho penal y
disciplinario de cada caso particular.

« Seguimiento y acompanamiento al Decano o al Director del
Programa en cada etapa del procedimiento disciplinario.

®)




DIRECCION JURIDICA



POLI

GOBIERNO
CORPORATIVO

VICERRECTORIA VICERRECTORIA
DEL ESTUDIANTE FINANCIERA

Direccidn
‘ Juridica I

TALENTO

HUMANO

N

VICERRECTORIA
ACADEMICA

4 )

Soporte legal en materia civil, comercial, laboral, propiedad
intelectual, marcas y patentes a la institucion.

Velar por el cumplimiento institucional de la Politica de Etica y Buen
Gobierno y gestionar los casos de incumplimiento de este.

o J




TEMAS LABORALES

Capacitaciones

o

Responsabilidades como
lideres de equipo

Rol de RRHH

Rol de la Secretaria General
Normas internas de trabajo
Situaciones que dan lugar a un
proceso disciplinario

LIDERES DE AREAS
ADMINISTRATIVAS
Y ACADEMICAS

Apoyo Legal y Procesos

Disciplinarios

KApoyo Legal al area de TH

Apoyo en cobros de cartera por pago
de incapacidad medica

Conceptos Legales en Temas Laborales
Ejecucién de los procesos disciplinarios
Recomendaciones legales en procesos
internos laborales

Establecer pautas de contratacion
laboral de docentes y administrativos
Establecer Modelos de contrato

\ajustados a la normatividad legal

®)




CIVIL - COMERCIAL
PROPIEDAD INTELECTUAL, MARCAS Y
PATENTES

GOBIERNO VICERRECT,ORI'AS Y OTRAS
CORPORATIVO AREAS
Lider de Cumplimiento Politica /Efec’ruor la gestion de Conftratos
de Efica y Gobierno solicitados por cada Area
- Acompanamiento en la gestion de
Gestionar el proceso de terminacion de contratos y
incumplimiento a la Politica renovaciones.
de Etica y Buen Gobierno - Soporte Legal en los conceptos
legales solicitados por cada Area.
Apoyo legal a la Rectoria y al + Revisidon y actualizacion de las
Secretario General proformas a los modelos de confrato
ajustadas a la normativa legal
aplicable.
« Soporte Legal en las reuniones
solicitadas con terceros.

« Apoyo Legal en materia de
Propiedad Intelectual y Marcas.

®)




GESTION DE CONTRATOS

Link de ingreso: https://siaadmin.poligran.edu.co/

Permite la interaccion del drea Juridica con los usuarios que tienen necesidades
de contratacion, con el fin de agilizar el proceso, garantizar el cumplimiento de
las Politicas internas y mantener una trazabilidad sobre la gestion realizada.

1.
Diligenciar
Formulario

2. Revision
Area
Juridica

3. R,evisién
Area
Solicitante

FLUJO DE APROBACION

4. Revision
Proveedor

5. Aprobacién Jefe Area
Solicitante

6.
Verificacid
n Direccion
Juridica

7. Gestion
de Firmas

8 — 9. Tramitar Pdlizas
y V. Bo Pdlizas

10. Revision
de Calidad



https://siaadmin.poligran.edu.co/

LINEA DE ETICA

Link de ingreso: hitps://www.poli.edu.co/buen-gobierno-corporafivo

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/es/qui/56717 /index.himl

BUEN GOBIERNO CORPORATIVO

Y Ademas:

BUEN GOBIERNO CORPORATIVO DEL POLI

s a toda la Comunidad Poli a conocer los principios, las politicas y las medidas de direccion, administracion y

que tiene la Institucion para velar por las buenas practicas internas.

> Noticias

iente entre nuestros estudiantes, profesores,

Esto permitira instaurar una cultura ética, integra, transparent

> Eventos colaboradores, administrativos y personal externo que tengan relacién con el Pol

REPORTAR CONDUCTAS QUE VULNEREN O ATENTEN CONTRA LAS POLITICAS
DE BUEN GOBIERNO

Si conoces o sospechas de conductas que atenten contra las politicas de Buen Gobierno del Poli podras generar una

ente link: Linea Directa

alerta en la linea d

La informacion sera recibida para analizar el caso y darle el tramite correspondiente.

Politica de Etica y Buen Gobierno.
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/politica-de-etica-y-buen-gobierno.pdf

Lineamientos, directrices, normas, mecanismos, reglas vy politicas de
comportamiento (Valores como individuos) en la gestion administrativa y
académica, con el fin de orientar la toma de decisiones y acciones, asegurar la
efectividad, la fransparencia, la infegridad y la coherencia de esa gestion @ro
N N o



https://www.poli.edu.co/buen-gobierno-corporativo
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/es/gui/56717/index.html
https://www.poli.edu.co/sites/default/files/politica-de-etica-y-buen-gobierno.pdf
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GESTION DE CONTRATOS

Link de ingreso: https://siaadmin.poligran.edu.co/

Permite la interaccién del area Juridica con los usuarios que tienen necesidades de contratacion,
con el fin de agilizar el proceso, garantizar el cumplimiento de las Politicas internas y mantener una

trazabilidad sobre la gestion realizada.

1. Diligenciar
Formulario

2. Revision
Area Juridica

3. Revisidon
Area
Solicitante

FLUJO DE APROBACION

4. Revision
Proveedor

5. Apropacién
Jefe Area
Solicitante

6. Verificacidn
Direccidn
Juridica

7. Gestion de
Firmas

8 — 9. Tramitar
Pélizas y V. Bo Pdlizas

10. Revisidn
de Calidad



https://siaadmin.poligran.edu.co/
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