WLUISAMIGO

ACTA DE REUNION

Cdédigo: | FO-DE-236
Version: | 4
Fecha: 28-08-2020
| Evento: | Visita Centro Regional Manizales | | ActaNOmero: | 1 |

INFORMACION BASICA
Realizar visita técnica para organizar la|Fecha: |13, 14y 15 de septiembre de
Pronésit sefalética, temas de mercadeo vy 2023
r(djgolz' © | comunicaciones del Centro Regional Lugar: | Centro Regional
-, Hora de inicio Hora de finalizacion
Reunion
Durante ambas Durante ambas
jornadas jornadas
Tipo (.j,e . Seguimiento Toma de Decisiones| x Informativa | ©
Reunion:
AGENDA
. Abordado Completado
Orden del Dia : ,
Si No Si No
1 | Levantamiento de las necesidades de sefalizacién de la sede X X
2 | Recibimiento de proveedores locales
3 | Reunién sobre sistema de comunicaciones X X
DESARROLLO DE LA VISITA
Asunto Comentarios y acciones
Reunién de El miércoles 13 de septiembre se realizé reunién de encuadre con el equipo
encuadré de Mercado con el fin de mirar temas relacionados con sefalética y
comunicaciones. Se abordaron temas y se dejaron compromisos en los
siguientes temas: Correo institucional, Redes sociales, Sitio web, Ceremonias
de grados y eventos, Sefialética e imagen corporativa y Adquisiciones.
Capacitacién El jueves 14 de septiembre se realiz6 capacitacion en dos jornadas al personal
administrativo y el comité directivo de la sede en los siguientes temas:
1. Protocolo de Ceremonias de Grados y Manejo de Evento (en la
manana).
2. Plan de Comunicaciones de la sede (en la tarde)
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COMPROMISOS

Compromiso

Responsable

Fecha Limite

Cumplimiento

Si \ No \ En proceso

Correo institucional

Para evitar la superposicion de
correos, hemos establecido un
horario especifico: Manizales
enviara correos en horas pares,
mientras que Medellin lo hara en
horas impares. Ademas, cada sede
limitar& el envio de correos a un
méaximo de 3 por publico de interés

Grupo de envio

Inmediato

Se implementard una cuenta de
Gmail exclusiva para
comunicaciones, separando asi el
envio masivo de la cuenta de
Mercadeo.

Carlos Alberto
Mufioz H.

Inmediato

Comunicaciones internas

» La oficina de Mercadeo y
Comunicaciones de Manizales
trabajara en colaboracion con las
direcciones y coordinaciones de
programas en Manizales para
informar sobre eventos,
reconocimientos y proyectos que
requieran difusion entre la
comunidad universitaria 'y el
publico en general.

+ Larecepcion de noticias se
realizara a través del formato
“Consignacion de noticias”, que
sera enviado a la oficina de
Mercadeo y Comunicaciones de
Manizales. Esta oficina se
encargara de redactar y aprobar
el material junto con la direccién
del programa solicitante, y
finalmente, el escrito se enviara a
Comunicaciones y RRPP para su
aprobacion final y publicacién en
el micrositio.

« Comunicaciones y RRPP enviara
mensualmente el boletin de la
sede Manizales a nivel nacional.

Grupo de Mercadeo
de la sede y
coordinadores
académicos

Inmediato
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Se asignara un practicante del
Programa de Comunicacién Social
para realizar reportajes y captura de

Anlly Tatiana Flérez
Ospina
Coordinadora
Programa de

Y o 02/02/2024 X
imagenes en eventos. Comunicacion
Social
Redes sociales
Grupo de Mercadeo
de la sede
El contenido a publicar en redes
sociales sera definido por la oficina | Anlly Tatiana Florez
de Mercadeo y Comunicaciones de | Ospina
Manizales en colaboracién con Anlly | Coordinadora Inmediato
Tatiana Florez, Coordinadora del Programa de
Programa de Comunicacion Social. | Comunicacion
Social
Se buscarda vincular las cuentas de
Instagram y Facebook con el apoyo |Web Master, Andrés .
) , . Inmediato
del web master, evitando asi la Rivera
duplicacién de publicaciones.
Sitio web
Se afadira un botén en la oferta Grupo de Mercadeo
. de la sede
académica de cada programa que
muestre el talento docente de cada Web Master, Andrés | 03/03/2024 X
uno, con la foto del docente, nombre | _.
~ Rivera
completo y una breve resefia.
La oficina de Mercadeo y
Comunicaciones de Manizales . .
tendra acceso para actualizar la Web Master, Andres 15/10/2023 X
- Rivera
oferta de extension.
Se producira un video promocional Grupo de Mercadeo
para cada programa, que se de la sede 03/03/2024 X

mostrara junto con el plan de
estudios respectivo.

Ceremonias de grados y eventos

Carlos Alberto

Se enviard y socializara de manera o Inmediato
. Munoz H.
virtual el manual de eventos.
Se replanteara la organizacion de
las ceremonias de grados,
> e graco Grupo de Mercadeo
priorizando la satisfaccion de los .
de la sede Inmediato

graduandos y sus familias. Se
consideraran opciones como ubicar
a los graduandos en el centro del
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recinto, himnos en formato
audiovisual, souvenirs para
graduados, entre otros.

Grupo de Mercadeo

. . de la sede
Se creara un comité de grados, con
tareas y responsables asignados Inmediato X
. > Personal
por el jefe de comunicaciones. - :
administrativo
Continuar con el evento de accién
de gracias antes de las ceremonias
_ o . Grupo de Mercadeo
de grados: eucaristia, agasajo, firma
A de la sede
de actas, entrega de invitaciones y
dlrectrlce_s para el dia del grqdo. Se Personal Inmediato X
propone involucrar a las familias de . ,
) administrativo
los graduandos y considerar la
posibilidad de eventos por facultad
para equilibrar la capacidad del
auditorio.
Sefalética e imagen corporativa
La renovacién de la sefializacion se | Grupo de Mercadeo
llevara a cabo en etapas, de la sede
garantizando uniformidad en la Inmediato X
ubicacion de las sefales.
Se consultara con el area legal la
e e Y Sio0e 2 | upo ce ercaceo
Rerio de y vere de la sede 20/10/2023 X
la sefializacion del consultorio
juridico.
~ : Grupo de Mercadeo
Las sefiales del consultorio
oo . : de la sede
psicolégico seran de fondo naranja 01/12/2023 X
por politica de inclusién y se .
; RN : Director de Centro
incorporarda sefalizacion en braille
: . . Grupo de Mercadeo
Se instalaran avisos externos en las
L de la sede
tres nuevas casas, denominandolas
como Sede 1, Sede 2 y Sede 3 : 01/12/2023
’ ' Director de Centro
Se proporcionara la medida del GrL:po de Mercadeo
aviso de mision y vision en baldosa de la sede
: 20/10/2023 X
ubicado en la entrada de la
. . o Carlos Alberto
universidad para su actualizacion. ~
Munoz H.
Mantenimiento de del aviso de piso Director sede
en letra gigante ubicado al ingreso 15/11/2023 X

de la Universidad (lavado y pintura).

Servicios Generales
de la sede
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Mantenimiento de la estatua externa

Director sede

(lavado y pintura) Servicios Generales 15/11/2023 X
de la sede
Restauracion de auditorio principal | Director sede
(s_lllas, mot_)ll_larlo, plntura_l, 'bodegay . 20/10/2023 X
aire acondicionado). Solicitar en Servicios Generales
presupuesto del 2024 de la sede
Pintar las paredes internas de Director sede
blanco le da al edificio mas amplitud - 15/03//2024 X
y limpieza Servicios Generales
de la sede
Director sede
Restauracion de las canchas . 15/03//2024 X
(soportes y mallas) Servicios Generales
de la sede
Adqguisiciones
Se solicitaran cotizaciones a Grupo de Mercadeo
proveedores locales para la de la sede 20/10/2023 X
renovacion de carteleras.
Se pondra en presupuesto 2024
los siguientes equipos y sistemas
para fortalecer las
comunicaciones del Centro
Regional:
« Camara profesional, una
sombrilla y luces.
« Computador de escritorio
adecuado para disefio con la
suite de Adobe.
 Licencia para el uso de Stripo,
herramienta de disefio de Carlos Alberto 20/10/2023 X

correo electrénico.

+ Sistema cerrado de television
digital con la ubicacion de 3
pantallas como canal
informativo.

* 4 rompe traficos y 15
habladores para la difusion de
informacion general o
promocional.

* Impresora a color y digital para
mantener actualizadas las
carteleras.

Mufioz H.
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ASISTENCIA

Asistio y
Nombre Convocado Cargo s TN Observacion
[ 0
ﬁ:ggi Alberto Mufioz Jefe Oficina de X
' Comunicaciones y RRPP.

Luisa Mariana Rios Auxiliar de Mercadeo X
Bedoya
Dlang Carolina Usma Auxiliar de Mercadeo X
Osorio
Personad administrativo

N/A X
y docente de la sede

Acta elaborada por:

Carlo Alberto Mufioz Henao y Grupo de
Mercadeo de la sede

Fecha:

06/10/2023

Firma:

Carlos Alb
Jefe Ofici

ufioz Henao
de Comunicaciones y RRPP.
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