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1. OBJETivo

Indicar las actividades necesarias para elaborar el plan de mercadeo institucional con el propósito de promover interna y externamente la comunicación, el servicio al cliente y la fidelización con la institución. 
2. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la elaboración de la propuesta de mercadeo, su elaboración, ejecución, hasta el control y seguimiento del plan.

3. definiciones

MIC: Mercadeo, Información y Comunicación.

PLAN DE MERCADEO: Es el documento donde se relaciona el conjunto de acciones encaminadas a la consecución de los objetivos de promover interna y externamente la comunicación, el servicio al cliente y la fidelización con la institución.
ESTRATEGIAS: La estrategia es un modelo coherente, unificador e integrador de decisiones que determina y revela el propósito de la organización en términos de objetivos a largo plazo, programas de acción, y prioridades en la asignación de recursos, tratando de lograr una ventaja sostenible a largo plazo y respondiendo adecuadamente a las oportunidades y amenazas surgidas en el medio externo de la empresa, teniendo en cuenta las fortalezas y debilidades de la organización. Fuente: http://www.virtual.unal.edu.co

4. Condiciones generales

PLAN DE MERCADEO: Existen muchas técnicas para realizar un Plan de Mercadeo, a continuación, se presentan algunos conceptos que generalmente se tienen en cuenta para formularlo.

ESTRATEGIAS DE MERCADEO.

· DIFERENCIACIÓN: Dar un valor agregado al bien o servicio que se produce y presta
· ESPECIALIZACIÓN O FOCALIZACIÓN: Producir un bien o servicio con características especificas para un nicho determinado del mercado.

· MEDIOS PUBLICITARIOS: La estrategia de medios publicitarios define la forma de cómo usar el presupuesto publicitario con el fin de abarcar el mayor número de personas del grupo objetivo, de la manera más eficiente y efectiva. 

INVESTIGACIÓN DE MERCADO.

El objetivo de todo estudio de mercados está directamente relacionado con los objetivos de mercadeo, como en todos los demás segmentos del plan de mercadeo, las actividades investigativas solo se justifican en la medida en que contribuyan a que la institución cumpla con sus objetivos globales. Cuando se considera el estudio de mercados desde este punto de vista, toda investigación mal orientada quedará eliminada. 

LA RECOLECCIÓN DE DATOS. 

Consiste en llevar a cabo una amplia investigación con el ánimo de determinar qué información está actualmente disponible, es conveniente iniciar este proceso de recolección de datos con información secundaria, es decir todos aquellos datos que se han generado interna y externamente de la empresa. 

MÉTODOS DE ENCUESTA. 
Para llevar a cabo una investigación de campo, es decir el contacto directamente con clientes y consumidores potenciales, existen diversos métodos y técnicas. Existen fundamentalmente tres métodos para efectuar una encuesta:
· Entrevistas personales (en forma individual y grupal) 

· Entrevistas telefónicas.
· Entrevistas por correo electrónico.
*Fuente: El Plan de Mercadeo. Luther, William M. Edición Económica. Editorial Norma. 1995,  La Esencia del Marketing Volumen II. El Plan de Acción. Edición Económica. Editorial Norma 1995

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Encarga la tarea de realizar el Plan de Mercadeo Institucional a un responsable funcionaria o contratista.
	Rector o Vicerrector Académico
	

	2. 
	Realiza análisis de la situación actual de la institución en lo referente a la venta y promoción de sus servicios, comunicación, servicio al cliente y fidelización, contemplando la ejecución de planes de mercadeo anteriores y las metas del Plan de Desarrollo Institucional vigente.
	Encargado de formular el Plan de Mercadeo 
	

	3. 
	Elaborar y presentar al Rector la propuesta de Plan de Mercadeo.
	Encargado de formular el Plan de Mercadeo
	

	4. 
	Revisar y realizar las recomendaciones pertinentes a la propuesta de Plan de Mercadeo.
	Rector
	

	5. 
	Ajustar la propuesta de acuerdo a las recomendaciones hechas.
	Encargado de formular el Plan de Mercadeo
	

	6. 
	Elaborar la propuesta definitiva del Plan de Mercadeo y gestionar la aprobación final del Rector.
	Encargado de formular el Plan de Mercadeo
	Propuesta de Plan de Mercadeo

	7. 
	Si está de acuerdo con  la propuesta, adopta el Plan de mercadeo.
	Rector
	Resolución de adopción del Plan de Mercadeo institucional.

	8. 
	Ejecutar las actividades establecidas en el Plan de Mercadeo Institucional.
	Encargado de formular el Plan de Mercadeo
	

	9. 
	Realiza seguimiento a la ejecución del plan de mercadeo.
	Rector
	

	10. 
	Informar resultados a la oficina de Planeación para la evaluación del POA.
	Encargado de formular el Plan de Mercadeo
	


6. formatos y registros del sistema

- Registro: Plan de mercadeo institucional.
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad

- Plan de Desarrollo Institucional
- Plan Operativo Anual
8. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Revisa y realiza las recomendaciones pertinentes a la propuesta de Plan de Mercadeo.
	Rector
	Revisar y realizar las recomendaciones pertinentes a la propuesta del plan de mercadeo.

	Realiza seguimiento a la ejecución del plan de mercadeo.
	Profesional Especializado con funciones de jefe de la oficina de planeación.
	Verificar el cumplimiento oportuno del plan propuesto con el ánimo de establecer acciones correctivas o de mejora.

	Informa resultados a la oficina de Planeación para la evaluación del POA y seguimiento del PDI
	Encargado de formular el Plan de Mercadeo
	Controlar la ejecución del POA y del PDI en lo referente al Mercadeo


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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