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Objeto: Reunién equipo primario proceso Comunicacién Publica y .
P , ’ Acta No.: 3
revision guia de grados extemporaneos TdeA

Fecha: 28 de abril de

2021 Lugar: Reunion

virtual aplicaciéon Zoom

Asistentes:
Yuliana Gallo
Francisco Castro
Andrés Cardona

Orden del dia:

e Temas a tratar:

» Definicién de la circular de grados extemporaneos 2021-1.

> Revision del Plan de Acciéon de CPU.

» Sistema Gestion de la Calidad.
e Proposiciones y varios.
e Resumen de compromisos.

Revision de Compromisos Anteriores:

. . Responsable Fecha Resultado del
No. Compromiso Anterior (Nomb!:sy Apellidos) dd/mm/aa Resultado Esperado Seguimiento
Revisar con William Zabala, Riesgos actualizados Esta en ejecucion la
1 los riesgos plasmados en el | Andrés Cardona | 29/04/2021 y plasmados en el revision; se programa
OneDrive OneDrive reunion para el 4 de mayo
2021
2 Implementar  accion de L . En proceso de realizar la
mejora en el OneDrive del . Accion de mejora solicitud, previa
SGC: ceremonia de d Andrés Cardona | 30/04/2021 documentada en el itacio ’ t
: ' grados OneDrive del SGC capacitacion y encuentro
de manera flexible sobre revision de riesgos
3 Revision, prueba y envio de Colaboradores del Se realizan varias pruebas
informacion para la TdeA, con la firma y se ajusta el instructivo,
actualizacién de la firma digital actualizada en de la cual aun no se debe
digital Andrés Cardona | 14/04/2021 los correos de Outlook compartir Ia_informa(_:ic’)n
para el cambio en la firma,
ya que se debe realizar la
verificaciéon con la
Gobernacién de Antioquia
4 Socializacién del manual de Colaboradores del Se realiz6 la socializacién
imagen TdeA Yuliana Gallo 8/04/2021 Pl_mto Tde_A,, con la del manual de image_n el 8
informacién del de abril, encuentro virtual
manual de imagen
5 Ejecutar correcciones en la Periddico institucional Periédico producido y
produccion final del periddico producido entregado al lider de CPU.
institucional Monica Mesa 15/04/2021 Se encuentra en ejecucion
la revision del periodico
para publicarlo.
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1. Temas Tratados:

1.1. Siendo las 9:00 a.m. se da inicio a la reunién del equipo primario de Comunicacion
Publica, enfatizando en procurar el cuidado personal y nuestros hogares.

Se realiza una breve lectura del documento que se tiene diligenciado como borrador para la
elaboracion de la organizaciéon de grados extemporaneos 2021-1 en el TdeA. Luego, se
realizan varias observaciones y modificaciones al mencionado documento, teniendo en
cuenta la revision a una serie de factores influyentes como las fechas, los horarios, el medio
por donde se va a transmitir, los requerimientos para el acto y todo lo necesario para que lo
plasmado quede de una manera apropiada. Los datos mas relevantes, son: graduacion y
entrega de titulos académicos, el dia miércoles 19 de mayo de 2021, distribuidos en grupos
de quince personas con un familiar acompanante alas 9y 10:30 a.m., y 2y 3:30 p.m.; de
igual manera, el evento sera transmitido por el canal de YouTube del Tecnoldgico de
Antioquia.

Luego de la elaboracion de la circular, se verifica el listado de aspirantes a obtener los titulos
académicos, para ordenar por programa académico y/o facultad, el horario para desarrollar en
dicho evento.

La circular informativa de grados, se enviara por parte de Francisco Castro, a la vicerrectoria
académica de la Institucidn, para su revisién, ajustes y/o aprobacién para proceder con su
publicacion y envio de tarjetas de invitacion, a través del correo electrénico institucional por
parte de Andrés Cardona.

1.2. Francisco Castro, realiza una breve descripcién de la idea de elaborar un documento,
especie cuadro resumen con porcentajes de cumplimiento, donde se evidencien las
actividades realizadas para los ultimos cuatro afios del plan de accién correspondiente al
periodo anterior, para entregar a manera de informe; se aclara que, en la medida de lo
posible, durante el transcurso de la semana y una vez él solicite al area de Planeacién de la
Institucion la mencionada informacion, se comenzara a desarrollar esta importante labor.

1.3. Procurando mantener en funcionamiento optimo las herramientas organizacionales, y de
manera especifica del proceso de comunicacion institucional, Francisco Castro, menciona
varios proyectos o campafias de comunicacién interna, de las cuales una ya esta en
ejecucion:
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v' Campana: Ser del TdeA; con emisiones cada ocho dias, a través de la herramienta
tecnolégica WhatsApp Business, y realizando de una manera adecuada la
administracion de este medio, compartiendo en los tiempos laborales mensajes en e-
card, que propicie el buen sentido de la funcién publica, de motivacién para los
colaboradores y de acoger siempre las buenas practicas institucionales para el
correcto ejercicio de nuestra labor. Esta campana se le dio comienzo el dia de hoy.

v' Campana: Me gusta Ser del TdeA; con la descripcién corta a manera de nota
periodistica, cada quince dias, de historias o perfiles con informacién relevante de un
funcionario o equipo de trabajo de la Institucion, como quién es, los gustos, su labor y
qué proyecta aportar desde su qué hacer al TdeA. Para este proyecto se requiere la
colaboracién del periodista Alonso Orozco, para la elaboracion de las notas y de un
integrante del CPM, para ello se contactara al lider del mencionado proceso para su
apoyo.

2. Proposiciones y Varios:

2.1. Se enfatiza en continuar administrando y emitiendo la informacion de interés institucional,
por medio de los diferentes grupos o listas de difusion del WS, las cuales se encuentran
distribuidas por tipo de contrato, como administrativos (planta), contratistas (adm), docentes de
tiempo completo (planta y ocasionales); dependiendo de la informacion, se ubica y se publica
en el grupo del publico objetivo para la difusion.

2.2. Francisco Castro sugiere realizar acciones que busquen el mejoramiento comunicacional
y para que nuestros publicos puedan obtener de primera mano la informacion, como, por
ejemplo, la elaboracién de una pieza grafica que facilite la emision por WS y otros medios,
realizando la difusién que conlleve a la publicacion de la agenda semanal en la pagina web.

2.3. Andrés Cardona, transmite la sugerencia que, desde el area de las TIC de la Institucion,
han realizado para que se propenda realizar una campafna desde Comunicaciones para que
tanto los estudiantes como los docentes del TdeA, utilicen el correo electrénico institucional, y
no el personal, para asegurar de antemano, que la informacién que se comparte si esté llegando
a los destinatarios de su correspondiente informacién. Para ello, Francisco Castro, menciona
que desde las TIC nos deben compartir un instructivo facil para el lector y nuestro publico
objetivo, en cuanto al manejo del correo institucional para realizar piezas graficas y proceder
con su difusion.

2.4. Se deben buscar acciones de mejoramiento, en cuanto a la publicacién de informacién en
busca de la inclusion en la Institucion.

2.5. Todas las actividades propuestas a implementar, seran compartidas en una proxima
reunion, a todo el equipo de Comunicaciones y del Punto TdeA.
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No.

Compromiso

Responsable
(Nombres y Apellidos)

Fecha
dd/mm/aa

Resultado Esperado

Envio de la circular a vicerrectoria

Francisco Castro

29/04/2021

Circular aprobada por vicerrectoria
académica y publicada en medios del
TdeA

Envio de correo electrénico a los
aspirantes a grados, de la invitacién y la
circular de grados extemporaneos

Andrés Cardona

29/04/2021

Aspirantes a grados con la
informacion e invitacion al evento de
graduacion

Solicitar al area de Planeacion los
informes del Plan de Accion de los
ultimos periodos del proceso CPU

Francisco Castro

12/05/2021

Informacion en manos de los
funcionarios de la Oficina de
Comunicaciones para elaborar cuadro
informe

Nota periodistica con el perfil del
funcionario, campafa Me gusta Ser del
TdeA

Alonso Orozco

12/05/2021

Informe periodistico publicado en los
medios del TdeA
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