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NOMBRE DEL PROCESO RESPONSABLE DEL PROCESO OBEJTIVO DEL PROCESO OBJETIVOS ASO:EI‘S\.?IOOSNAL SISTEMA DE
1)Garantizar los procesos de comunicacion
Comunicaciones y Mercadeo

Direccion de Comunicaciones y Mercadeo

la Universidad.

institucional con sus publicos internos y
externos, fundamentados en criterios de
pertinencia y oportunidad hacia el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de

2)Conocer y monitorear el entorno con el fin
de promover nuevas oportunidades para

Fortalecer el mejoramiento continuo del
Sistema de Gestion de la Calidad bajo los
lineamientos de la norma ISO 9001:2015.

construir el sello de marca (Identidad
Institucional) de la Universidad de Manizales.
PLANEAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR
Diecdin b S isadones s Meriates P e R Realizar propuesta de presupuesto Propuesta de presupuesto Direccién Administrativa y Financiera
Direccion Administrativa y Financiera Lineamientos para establecer el presupuesto prop presup P presup Direccion de Comunicaciones y Mercadeo
Plan de desarrollo institucional
Planeacion Sistema de planificacion
Calendario académico
Secretaria General Normatividad legal vigente .
— - - Cronograma para la promocion institucional

Admisiones, registro y control académico

(ARCA) Informacién de los programas

Directores de programas

Rector o coordinador de la institucion

educativa

Directores de talento humano de las empresas

Autorizacion de las instituciones educativas
Cronograma de ferias programadas a nivel
nacional

Establecer las estrategias para la gestion del proceso (plan de trabajo)

Actividades de promocion de los programas
de pregrado y posgrado (cronograma

Direccién de Comunicaciones y Mercadeo

Equipo de promocion
mensual) Equipo de Comunicaciones
Responsabilidades asignadas Community manager
Indicadores, objetivos y metas del proceso Gestor de eventos
Riesgos y oportunidades identificados
Calendario de los colegios
Autorizacion de las empresas
Gestion de la Calidad Objetivos de calidad para el proceso
HACER
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR
Direccion de Comunicaciones y Mercadeo. Cronograma de a(‘;pwfiad.e S rpensual (parala
promocin institucional). Planeacion.
o N N Presupuesto y viaticos para las actividades de " - " Estudiantes de pregrado y posgrado inscritos | - Direccion de Comunicaciones y Mercadeo.
Direccion Administrativa y Financiera. romocion. Realizar las actividades de Promocién de pregrado y posgrado. y matriculados. Directores de programas.
Directores de programas. CYM-PRO-001 Informe de compartamiento de preinscritos, Sistema de Informacion Gerencial de la
Registro de apoyo académico. Informacién de los programas académicos ! inscritos y matriculados Uniersidad de Manizales (SIGUM).
Registro académico.
Landing pages de la Universidad. Bases de datos de estudiantes potenciales.
Lineamientos
L - Manual de uso de marca
Direccién de comunicaciones y mercadeo
Bases de datos
politica de Comunicaciones
Dependencias, areas y facultades de la
universidad

Direccion de Comunicaciones y Mercadeo

Solicitud de comunicacion interna o externa
Insumos para el disefio de la comunicacion

(informacion)

Consejo de redaccion

Propuesta de presentacion de la informacion

Ejecutar las estrategias de Comunicacion interna y externa de la

Universidad de Manizales.
CYM-PRO-002.

Contenido comunicado por los diferentes
medios y estrategias de comunicacion

Métricas de Comunicaciones

Direccion de Comunicaciones y Mercadeo
Todas las dependencias de la universidad
Publicos internos y externos de la Institucion
Profesionales de Comunicacion




Equipo de disefio Piezas publicitarias disefiadas

Secretaria General Normatividad legal vigente (Institucional y

externa)
Manual de uso de marca Piezas publicitarias Direccion de Comunicaciones y Mercadeo
Direccién de Comunicaciones y Mercadeo . . o . Realizar las actividades de Disefio 285 pu Facultades, reas y dependencias de la
Lineamientos para el disefio de piezas Piezas impresas h
i Solicitud CYM-PRO-003 Camparias publicitarias Umanizales
Facultades, areas y dependencias de la » L . o
UMa);]izaiI)es Informacion para el disefio de la pieza Engargado de pu'bllcgcmn
publicitaria Equipo de comunicaciones
Aprobadores flujo de trabajo Aprobacion orden de compra

Lineamientos para la administracion de las
redes sociales

Direccion de Comunicaciones y Mercadeo Manual de uso de marca

Manual de gestion de redes sociales de la

N ] Publicar contenido en Redes sociales Contenido publicado en redes Direccion de Comunicaciones y Mercadeo
Universidad de Manizales " : . " . . .
Solicitud Interaccion por medio de redes sociales Interaccion con los usuarios Facultad, rea o dependencia solicitante
Facultades, areas y dependencias de la CYM-PRO-004 Métricas Redes Sociales Publicos internos y externos de la Universidad

Informacién para la estrategia de

Universidad de Manizales o
comunicacion

Equipo de disefio Disefios de piezas publicitaruas

Secretaria General

Seguridad y Salud en el trabajo Lineamientos institucionales y nacionales

Cronograma para la promocion institucional

Direccion de Comunicaciones y Mercadeo Lineamientos para la gestion de eventos y Eventos realizados de acuerdo a los

protocolo Gestion de Eventos y protocolo lineamientos y cronograma institucional Direccién de Comumcaclone§ y Mgrf: adeo
Facultades, areas y dependencias de la Solicitud (Formato de solicitud de CYM-PRO-006 Facultad, area o dependencia solicitante
Universidad de Manizales acompafiamiento a eventos diligenciado) Encuesta de safisfaccion del evento realizado | U01coS intemos y extemos de la insfitucion
Infraestuctura
Aulas Actividades de soporte para la gestion del
Cedum evento

Equipo de comunicacion

VERIFICAR

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR

Cronograma de actividades

Direccion de Comunicaciones y Mercadeo : R
Estrategias para la promocion institucional

Monitoreo de la efectividad de estrategias implementadas para la
Informe de compartamiento de preinscritos, comunicacion interna y externa
inscritos y matriculados

Equipo de promocién

Estrategias implementadas para la Analisis del informe de comportamiento de preincritos, inscritos y Direccion de comunicaciones y mercadeo
Equipo de Comunicaciones comur%icaciér? interna y exrt’erna mafriculados . — Equipo de promocién
" : - Oportunidades de mejora identificadas Equipo de Comunicaciones
Informacién del recurso compartido (métricas) Estrategias utilizadas en la gestion de redes y analisis de las métricas Community manager
Estrategias para la promocién por medio de Gestor de eventos
Community manager redes sociales Analizar métricas de la gestion web

méticas de redes sociales

Encuesta de satisfaccion de la gestion de eventos y protocolo
Resultados de las encuestas de satisfaccion

Gestion de Eventos y protocolo
yP dela gestion de eventos y protocolo

Direccion de Comunicaciones y Mercadeo Objetivos _del proceso

Planeacién Objetivos del plan de desarrollo Seguimiento al cumplimiento de los objetivos e indicadores del proceso Informe de gestion Direccién de Co;?::;(;i?g%nes ¥ Mercadeo

Gestion de la calidad Objetlvqs de Calidad Seguimiento a la ejecucion de lo planeado Oportunidades de mejora identificadas Gestion de Ia calidad

Indicadores
Informe de auditoria Direccién de comunicaciones y mercadeo
Gestion de la calidad Programa de auditoria - . No conformidades " :
) R o Gestion de la auditoria . Gestion de la Calidad
Organismo de certificacion Plan de auditoria Observaciones

Organismo de certificacion

Oportunidades de mejora

ACTUA




PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RECEPTOR
" . Lineamientos del Sistema de Gestion de la
Gestion de la Caldad calidad IS0 9001:2015
Direccion de Comunicaciones y Mercadeo Oportunidades de mejora identificadas CYM-PME-001 Direccion de Comunicaciones y Mercadeo

Organismo de certificacion

Informe de auditoria
No conformidades
Observaciones

Qoortunidades de meiora

Gestion del plan de mejora

Soportes que respaldan el plan de mejora

Gestion de la calidad
Organismo de certificacion

DOCUMENTOS APLICABLES

RECURSOS FiSICOS

RECURSOS HUMANOS

Listado maestro de documentos CYM-LTD-001

Equipos (software y hardware)

Director del proceso

Instalaciones fisicas

Equipo de disefio

Equipos de comunicacion

Equipo de aseguramiento de la calidad

Equipo de comunicaciones

Equipo de promocion

Web Master

Comunity Manager

Gestor de eventos

Practicantes




