
 
ACTA DE REUNIÓN 

Código:  
Versión: 
Fecha de Aprobación: 
Página 1 de 3 

COPIA CONTROLADA 
                  

Elaborada por: Aprobada por: 
Nombres y Apellidos: Andrés Cardona Nombres y Apellidos: Francisco Castro 

 
Firma: 
 

Firma:  

 

Objeto: Plan de acción proceso CPU y revisión de manual de imagen Acta No.: 1 

Fecha: 21 de enero 
2022 

Lugar: Reunión presencial Of. Comunicaciones Bloque 4 

Asistentes: 
Francisco Castro 
Nora Viviana Guzmán Navarro 
Yuliana Gallo 

Andrés Cardona 
Johana Roncería 
Carolina De Los Ríos 
 

 
Orden del día:  
 

 Temas a tratar:   
 
 Componentes del Plan de Acción de CPU. 
 Revisión del manual de imagen. 
 Proposiciones y varios. 

 
 Resumen de compromisos. 

 
 

Revisión de Compromisos Anteriores: 
 

No. Compromiso Anterior Responsable 
(Nombres y Apellidos) 

Fecha 
dd/mm/aa 

Resultado Esperado 
Resultado 

del 
Seguimiento 

1.      
2.      
3.      
      

 
 
1. Temas Tratados: 
 
Siendo las 10:00 a.m. inicia la reunión, con un saludo por parte de los asistentes y una corta 
presentación del objetivo de la reunión por parte del Profesional Universitario y líder de la 
Oficina de Comunicaciones Francisco Castro, el cual es revisar la posibilidad de cambio del 
manual de imagen y de los componentes del plan de acción de la oficina de Comunicaciones. 
 
Francisco Castro le solicita a la diseñadora Carolina de los Rios, presentar una propuesta de 
nueva imagen corporativa, a partir de un proyecto de actualización del manual de imagen, 
para ello, se debe basar en obtener nueva imagen, adaptar colores llamativos, todo bajo la 
mirada funcional educativa, también, se debe contextualizar todo el tema comunicacional, de 
tal forma que justifique la razón de dichos cambios; en ese sentido ser atrevidos, y seguir las 
líneas gráficas aplicando las teorías del color, buscando la modernidad, temas de tecnología e 
innovación. Este se realiza a partir de la identificación de una dificultad, siendo necesario 
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buscar la implementación de una solución con estrategia novedosa, y teniendo en cuenta el 
contexto estratégico. Dicha propuesta se presentaría al rector y a la secretaria general para 
adoptarlo por Resolución, y/o presentarlo ante el Consejo Directivo. Así mismo, en caso tal, 
se realizará nuevo trámite legal para el logo y el registro de marca. 
 
Francisco Castro, le asigna la labor a la Web Master Johana Roncería, para que presente la 
propuesta de mejora o de implementación de plataforma para la web, manejando el criterio 
del cambio de la imagen efectuada, a partir de la identificación del alcance y su utilización 
como página web institucional. Para ello, se solicita presentar alternativa de manejo de página 
web novedosa. 
 
Se revisan los componentes del plan de acción del año 2021, y sus líneas estratégicas para la 
Oficina de Comunicaciones, de tal manera que se promueva su actualización y adaptación 
para este año; Francisco Castro queda atento para efectuar dichas modificaciones según 
acuerdo con el área de Planeación. 
 
 
2.  Proposiciones y varios: 
 
Se enfatiza en estructurar y articular con el CPM, el tema de la orientación estratégica para 
trabajar de la mano; en tal sentido, se procura ligar las campañas por todos los medios 
existentes, y bajo los parámetros establecidos como el nuevo manual de imagen a incorporar. 
 
La actualización de la información en vallas y en la señalización que existe en la sede 
Robledo, ya está en ejecución. 
 
Se debe procurar unificar el uso de la firma institucional en el correo electrónico. Andrés 
Cardona se reunirá con el líder de las TIC para evaluar la estrategia a implementar en cuanto 
a este tema, y Carolina de los Rios realizará el diseño de estas, una vez se obtenga el 
acompañamiento del área de las TIC. Igualmente, se procurará establecer las acciones 
necesarias para la modificación y utilización correcta de las fotografías exhibidas desde el 
perfil del correo electrónico de cada colaborador. 
Se facilitarán los insumos necesarios (virtuales) para que los colaboradores puedan tener en 
cuenta y modificar si es del caso, la información según los lineamientos institucionales para su 
utilización; además, se realizarán las observaciones a las diversas áreas, sobre la 
actualización que se debe realizar en la aplicación de la imagen corporativa. 
 
Carolina de los Rios continuará realizando la modificación necesaria en la plantilla de 
presentaciones de PowerPoint. 
 
La organización de eventos debe continuar bajo la premisa de planear y coordinar las 
diversas alternativas, así como para resaltar las fechas importantes y especiales. 
 
Siendo las 12:15 p.m. se da por terminada la reunión presencial. 
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Nota: Acta firmada y aprobada por medio magnético. 
 
 
3. Resumen de Compromisos: 

 
 

No. Compromiso Responsable 
(Nombres y Apellidos) 

Fecha 
dd/mm/aa 

Resultado Esperado 

1. 
Presentar proyecto con nueva imagen 

corporativa 
Carolina de los 

Rios 
22/02/2022 Nueva imagen implementada 

2. 
Presentación de alternativa de página 

web novedosa 
Johana Roncería 28/02/2022 Nueva página web 

3. 
Revisión y adaptación de nuevo plan de 

acción de comunicaciones 
Francisco Castro 22/02/2022 Plan de acción implementado 

4. 
Reunión con el líder de las TIC para 

evaluar estrategias de actualización de 
firmas en el correo institucional 

Andrés Cardona 22/02/2022 

Estrategia definida para la 
modificación de las firmas en los 

correos institucionales de los 
servidores públicos 

 
 


