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Describir las actividades que garanticen la gestién de las redes sociales de la Universidad

OBJETIVO de Manizales, de acuerdo a los lineamientos institucionales con el fin de promover la
imagen institucional.
Inicia con la planeacion del cronograma para la promocién institucional y finaliza con la
ALCANCE identificaciony ejecucion de oportunidades de mejora para las estrategias utilizadas en la

gestion de las redes sociales.

MARCO NORMATIVO

-Manual de uso de marca de la Universidad de Manizales.
-Manual de gestion de las redes sociales de la Universidad de Manizales.

DEFINICIONES

N/A.

DOCUMENTOS DE

Cronograma para la promocién institucional.

REFERENCIA
RESPONSABL
E/ -
PASO DEPENDENCI DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
A
1. Community Planear.
Manager.
Identificar fechas y eventos importantes a nivel local, nacional e internacional con el finde
establecer un cronograma para la promocién institucional por medio de las redes sociales.
2. Solicitante Realizar solicitud.
(Todas las
dependencias La  solicitud debe ser enviada por medio del correo  electrénico
de la | dir_comunicaionymercadeo @umanizales.edu.co,con copia a
UManizales). publicidad @umanizales.edu.co y redes_sociales@umanizales.edu.co, adjuntando la
informacion necesaria para la creacién de contenido.
3. Direccién de | Analizar solicitud y designar tiempos y responsables.
Comunicacione
s y Mercadeo. 1)Se evalla la pertinencia de la solicitud de acuerdo a los lineamientos institucionales.
2)Si la solicitud es pertinente, se entrega al equipo de comunicacion grafica para su
desarrollo, se asigna el profesional encargado y las fechas de entrega de acuerdo al trafico
de disefio en el equipo de trabajo.
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4, Equipo de | Disefiar piezas publicitarias.
comunicaciéon
grafica. Teniendo en cuenta los requerimientos del solicitante y el procedimiento de comunicacién
gréafica, disefio y publicidad (CYM-PRO-003), el manual de uso de marca (CYM-MAN-001)
y el manual de gestién de las redes sociales (CYM-MAN-002).
Se procede aelaborar el disefio de las piezas publicitarias y se comparte con el Community
Manager.
5. Community Publicar contenido.
Manager.

Realizar publicacion de contenido segun:

a) Necesidades comunicativas de las dependencias de la UManizales.

b) Cronograma para la promocidn institucional (fechas y eventos importantes).

¢) Procesos creativos del community manager (iniciativa).

d) Necesidades comunicativas alineadas con direccion estratégica.

e) Manual de uso de marca de la Universidad de Manizales (CYM-MAN-001).

f) Manual de gestion de redes sociales de la Universidad de Manizales (CYM-MAN-002).
g) Frecuencia de publicacion definida para cada red social.

Red social Frecuencia de publicacion

Facebook Diario

Twitter Diario

Instagram Diario

Tik Tok 3 veces ala semana

Pinterest 3 veces ala semana

LinkedIn Diario

YouTube 3 veces a la semana

Spotify cada 15 dias

Listas de difusion de WhatsApp De acuerdo a las necesidades
comunicativas
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6. Community Monitorear redes sociales.

Manager.
Diariamente se realiza un monitoreo en todas las redes sociales, con el fin de responder

mensajes, comentarios, revisar estadisticas y tendencias.

7. Community Hacer seguimiento.
Manager.
Mensualmente se diligencia la informacion relacionada con las estadisticas en las redes
sociales en el recurso compartido de Comunicaciones y Mercadeo (Carpeta de métricas),
con el fin de hacerle seguimiento al comportamiento de las redes e identificar el impacto de
las estrategias utilizadas.

8. -Community Identificar y ejecutar oportunidades de mejora

Manager.
De acuerdo a la informacidn relacionada en la carpeta de métricas, se identificany ejecutan

-Direccién  de | oportunidades de mejora para las estrategias utilizadas en la gestion de las redes sociales.

Comunicacione
s y Mercadeo.

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Caracterizacion del proceso CYM-CRT-001
Procedimiento de comunicacion gréfica, disefio y publicidad CYM-PRO-003
Manual de uso de marca de la Universidad de Manizales CYM-MAN-001

Manual de gestion de redes sociales de la Universidad de | CYM-MAN-002
Manizales

FORMATOS ASOCIADOS:

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO




