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Objeto: Mejoramiento y articulación de procesos Comunicación Pública 
y CPM del TdeA 

Acta No.: 4 

Fecha: 31 de mayo de 
2021 

Lugar: Reunión virtual aplicación Teams 

Asistentes: 
Yuliana Gallo 
Johana Roncería 
Mónica Mesa 
Francisco Castro 
Andrés Cardona 

Gabriel Aristizábal 
Carolina De los Ríos Arbeláez 
Ana Pino 
Alonso Orozco 
Juan Gabriel Jaramillo 
Israel Álvarez 
 

 
Orden del día:  
 

 Temas a tratar:  
 Revisión del flujo de la información interna. 
 Articulación de los procesos comunicacionales.  
 Solicitudes de servicios usuarios internos. 

 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 
Envío de la circular a 
vicerrectoría 

Francisco 
Castro 

29/04/2021 

Circular aprobada por 
vicerrectoría 

académica y publicada 
en medios del TdeA 

Circular revisada y 
aprobada por parte de 

Vicerrectoría Académica 

2 Envío de correo electrónico a 
los aspirantes a grados, de la 
invitación y la circular de 
grados extemporáneos 

Andrés Cardona 30/04/2021 

Aspirantes a grados 
con la información e 

invitación al evento de 
graduación 

Invitación a grados 
extemporáneos, enviados 

por correo electrónico 
institucional 

3 Solicitar al área de 
Planeación los informes del 
Plan de Acción de los últimos 
periodos del proceso CPU  

Francisco 
Castro 

12/05/2021 

Información en manos 
de los funcionarios de 

la Oficina de 
Comunicaciones para 

elaborar cuadro 
informe 

En proceso 

4 Nota periodística con el perfil 
del funcionario, campaña Me 
gusta Ser del TdeA 

Alonso Orozco 12/05/2021 
Informe periodístico 

publicado en los 
medios del TdeA 

En proceso 
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1. Temas Tratados: 
 
Inicia la reunión siendo la 1:30 p.m. con un saludo y presentación de los objetivos de la 
reunión por parte del líder del proceso de Comunicaciones del TdeA, Francisco Castro. 
  
Igualmente, realiza un análisis desde la parte comunicacional sobre la producción de 
contenidos y en aras de realizar un trabajo conjunto, coordinado y articulado con el Centro de 
Producción y Medios de la Institución, se solicita evaluar los avances que se han obtenido y 
desde las falencias presentadas, realizar la toma de acciones que conlleven a mejorar el 
proceso comunicacional, de tal manera que, se articulen los esfuerzos y que fluya 
correctamente la comunicación a nivel interno; para ello, Francisco Castro solicita doblar 
esfuerzos en cuanto a la correcta transmisión de la información, y que las diferentes áreas de 
la Institución realicen de manera óptima las diferentes solicitudes de servicios y desde los 
procesos de Comunicación pública se alineen con la producción de contenidos de la oficina 
de Comunicaciones y el Centro de Producción y Medios, por lo tanto, se sugiere programar 
reunión con las áreas que manejan de una u otra manera procesos comunicacionales.  
 
Consecuentemente, se sugiere replantear la organización en la manera en que se están 
realizando las diversas solicitudes de servicios comunicacionales y articular con las demás 
áreas la difusión que se realiza de los diferentes eventos por un determinado espacio, el cual 
permita incluir diversos productos por los medios institucionales logrando su visualización por 
parte de los públicos de interés. 
 
Es así como desde la oficina de Comunicaciones, Francisco Castro, le solicita al líder del 
CPM tener en cuenta las notas periodísticas (pequeñas) relevantes, para ser difundidas por 
las redes sociales de la Institución; para ello, se requiere, obtener productos como fotografías, 
imágenes, entre otros, para la correcta adaptación de la parte gráfica en dichos contenidos. 
Por último, invita a continuar con una buena actitud de servicio y de poder coordinar las 
diferentes peticiones de las áreas para la producción de material, actuando de manera 
armónica y oportuna. 
 
Luego, el líder del Centro de Producción y Medios, Juan Gabriel Jaramillo, responde ante las 
situaciones sugeridas anteriormente durante la reunión, aclarando que, para el momento 
actual se tienen dificultades para realizar la producción audiovisual por la pandemia y la 
situación actual del país. Igualmente, sugiere realizar un acoplamiento de modelos 
comunicacionales novedosos y propone a partir de la experimentación individual y 
capacitación adaptar los nuevos formatos periodísticos (digitales) para estar a la par de la 
tecnología, en cuanto a la utilización de herramientas comunicacionales actualizadas y 
variadas. 
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2. Proposiciones y Varios:  
 
2.1. Juan Gabriel, menciona la importancia de terminar con la aprobación del manual de 
identificación visual (manual de imagen), para proceder con el envío a las directivas para la 
elaboración de la resolución, y que desde allí se realice la difusión a través de los líderes de 
procesos para su adecuación en diferentes producciones audiovisuales comunicacionales y de 
utilización en documentos como los formatos con membrete y la firma institucional en el correo 
electrónico. 
 
Continuar con el mismo orden en el proceso de ejecución de las solicitudes por parte de las 
dependencias, como lo son proyectos, piezas gráficas, cubrimientos y apoyo, con el debido 
acompañamiento hasta el final. Realizar la correcta trazabilidad de las mismas, es decir, estar 
atentos, cada vez que se reciba una solicitud, esta esté alineada a la dependencia que 
corresponda y si es institucional o si hace parte de algún convenio, como, por ejemplo, los que 
se realizan desde extensión académica. 
 
2.2. Francisco Castro, asume la posición e invita a los asistentes a estudiar otras formas 
digitales de producir los contenidos a partir de otros formatos más novedosos; así mismo, 
culminar la revisión del manual de imagen y presentarlo por medio de una reunión con el 
rector para su proceso final de resolución y poder así, compartirlo oficialmente con las demás 
áreas. 
 
Seguir trabajando buscando la sincronización, con un correcto flujo de información para 
difundir a través de las redes sociales en conjunto con otras áreas; también, retroalimentando 
la información a plasmar desde el OneDrive y por medio del grupo de WS de 
Comunicaciones.  
 
 
3. Resumen de Compromisos: 
 

No. Compromiso Responsable 
(Nombres y Apellidos) 

Fecha 
dd/mm/aa 

Resultado Esperado 

1. 
Programar reunión con áreas 

involucradas con el tema 
comunicacional 

Francisco Castro, 
Andrés Cardona 

04/06/2021 
Ejecutar la reunión con funcionarios 
de áreas de la Institución que tienen 
relación directa con la comunicación 

 
 


