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1. Objetivo:

Presentar el informe que rescata la informacion suministrada por las areas de

Mercadeo y Ventas de la Universidad, para la toma de decisiones y la mejora

continua.

2. Definiciones:

2.1 Areas: Cualquier lugar fisico o virtual donde uno o mas usuarios

desarrollan sus tareas.

2.2 Informe: Es el resultado o la consecuencia de la acciéon de informar

sobre un determinado tema.




4.

2.3 Mejora continua: Concepto que pretende mejorar los productos,

SEervicios y procesos.

Alcance:

Area emisora:

Este documento es emitido por la Direccion de Mercadeo y Ventas de la

Administracion Universitaria.

5.

Directriz:

Este instrumento sirve para la presentacion de los informes del area de

Mercadeo y se deben presentar en el siguiente formato:

5.1 Objetivo del informe
Este tiene cuatro partes:

¢ Un verbo en modo infinitivo.
e Un ;Qué?
e Un ;Cbébmo?

e Un ;Para qué?

5.2 Limitaciones: Se refiere a todas las situaciones que impidieron lograr

objetivos de mercadeo durante el ejercicio.

5.3 Alcance: Del plan de accion anual elaborado por la unidad de

mercadeo.

5.4 Desarrollo del informe: Hechos o situaciones mas importantes

encontradas durante el periodo.

5.5 Conclusiones: Relacién entre lo ejecutado y lo programado.



5.6 Recomendacién: Todas las acciones para fortalecer el trabajo a

realizar en el siguiente ejercicio (periodo laboral).

5.7 Anexos: Documento para respaldar la informacion en las conclusiones

y recomendaciones.
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