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PARA: Comunidad Académico Administrativa de la Facultad
ASUNTO: Canales para recibir solicitudes Comunicaciones
FECHA: Abril 20 de 2018

El Consejo de Facultad en sesién del 19 de abril de 2018, Acta 06, establecié.el procedimiento
correspondiente a los canales para recibir las solicitudes de comunicaciones por parte de las
areas de la Facultad de Ciencias Econdémicas, por lo cual se requiere contar con toda su
colaboracién y cumplir con dichos procedimientos.

Definicion de eventos:

Los Eventos Comprenden las siguientes actividades:

1 Congresos-Seminarios-Talleres-Conferencias. Su finalidad es tratar o examinar temas que
contribuyan a desarrollar o fortalecer competencias para trabajar en diversas areas del conocimiento
mediante la actualizacién permanente.

2 Ferias Especializadas. Su finalidad es divulgar y difundir avances cientificos, investigaciones y
programas de formaciéon que se realizan u ofrecen en la Universidad, en cooperacién con otras
instituciones.

3 Eventos temdticos. Su propdsito a convocar a los actores sociales para realizar practicas y

discusiones académicas sobre los temas estratégicos de los distintos programas y promover el
encuentro entre la Universidad y la sociedad.
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Definicion de eventos

Acuerdo 036 de 2009 N° 5

5.1

Congresos-Seminarios-Talleres-Conferencias.
Su finalidad es tratar o examinar temas que
contribuyan a desarrollar o fortalecer
competencias para trabajar en diversas dreas del

conocimiento mediante la actualizacién

52

Ferias Especializadas. Su
finalidad es divulgar y difundir
avances cientfficos,
investigaciones y programas de
formacién que se realizan u
ofrecen en la Universidad, en
cooperacion con otras
instituciones.

Tipos de eventos FCE:

permanente

Eventos:
actividades 5 . 3

Eventos temdticos. Su
propésito a convocar a los
actores sociales para realizar
prdcticas y discusiones
académicas sobre los temas
estratégicos de los distintos
programas y promover el
encuentro entre la
Universidad y la sociedad.

éCudles son los tipos de eventos?

Institucionales o de Facultad

Cdtedra Currie

Catedra Homero Cuevas

Seminario CID

Leccién inaugural - Escuela de Administracion
Nuevas propuestas

Otras Iniciativas o——»

De profesores: segtin plan

de trabajo académico

De estudiantes o———
Grupos de investigacion

y/o estudiantes

Egresados

[Pdgina2de7]

Eventos de corto alcanice:
De menos de un dia.
Reducido nimero de participantes esperado.

Eventos de largo alcance:
De mds de un dia.
Alto nimero de participantes

Por iniciativa propia

Através de Grupos estudiantiles
de trabajo
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Servicios del area de Comunicaciones seg(n tipo de evento:

Servicios del drea de Comunicaciones
para eventos TIPO A

1. Produccién Pcum‘h’stim/ Q

Entrevistas
Articulos/Boletines

Notas de Prensa
Correcciénes de estilo

Contactos con medios periodisticos

Videocolumnas

Ubicacién de locaciones
i T .. Preparacion de equipos
Comunicacion Digital Grabacidn y edicion
Registro fotogrdfico
2. Produccién Audiovisual Redes sociales Divulgacidn WEB
Carteleras digitales
Correos electronicos
(posmaster y directos) Construccién de base de datos
Pagina web FCE Sonido
et C’m]lﬂf oN ,/.lucrr?dlmtwnes
3. Logistica (Sede Bogotd y Nacional)

Equipos para presentacién
Adecuacién del auditorio
Inscripciones
Acompaiamiento
Suministro de bebidas
Maestra de ceremonias

4. Diseo Estratégico \

Piezas grdficas  Pendones Plegables Brochures
Diagramacion éﬁfﬁes gbmaj
Ajuste de imagen arpetas Separadores

Campaiias promocionales

Servicios del drea de Comunicaciones
para eventos TIPO B

1. Produccion Periodl’stica/ g

Entrevistas
Articulos/Boletines
Notas de prensa

Video columnas con
. .z . e profesores e invitados
Comunicacién Digital oot
.z P Regi dj
2. Produccién Audiovisual - P gstmn otogrdfico
Carteleras digitales
Correos electrdnicos
(posmaster y directos)
Pagina web FCE
— P Circular UN .
3. Diseiio Estratégico (Sede Bogotd y Nacional) UNA (1) pieza de
divulgacion

Un (1) botén para pdgina web

e,
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Rutas para solicitud de apoyo del area de Comunicaciones en eventos:

Proceso y solicitud A

Rutas para solicitud de apoyo del drea de Comunicaciones

o 7N N /s 7N
{ institucionales \ / \ [ investigacion / \
( d; Facultad, | ( P:WSD[S de ) | docenciae | | {convoeatorios: | ( PE;M“? 519
\  docenciae | \ ienestar / wvamgﬂudn / \  UNAL, FCFV \ tension  f
investigacidn Colciencias) /
\\,,_ / \ » / _ _/,/ \\_ T \\7_ -
v Grupos /meewres\ Area de Gestion PEC v
S estudiantiles . | P o
= de trabajo Estudiantes de la Investigacidn =
S Egresados 5 ? =
= =1
b 7]
-2 )
/" Consejo de Facultad N e s ~ 'a Y - ™~
Decanatura | ey | Escuelas ‘ cip ‘ cip |
Vicedecanatura ¢ Bienestar Y,
Secretarfa de Facultad ;o— —_—
Unidad Administrativa
ORI |
Unidades Académicas Bdsicas // ™
Centro Editorial . . .
\ e Criuars S Dependencias solicitantes ,|
- - A
_ N v I -
e ™
L Area de Comunicaciones /‘

- Los usuarios tramitaran sus solicitudes ante la dependencia correspondiente a través
del formulario digital: https://goo.gl/forms/JXJAWEQBQIzqGR2D2

- Las dependencias de la Facultad seran las encargadas de evaluar las solicitudes.

- Una.vez aprobadas, las dependencias las remitirdn al drea de Comunicaciones, que
procederd a la atencién segtin el tipo de evento.

Universidad
Nacional
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Consideraciones:

Consideraciones
para solicitudes generales

(IO

Para la optimizacién de los recursos, no se realizardn grabaciones
completas de los eventos. En su remplazo se realizardn video columnas.

4
)

Para la divulgacion por el postmaster: cada viernes se publicard
una pieza grdfica con el resumen de todos los eventos programados
para la siguiente semana, segtin la informacién enviada por las
dependencias: semestral para eventos institucionales o de Facultad y
un mes antes para eventos de otras iniciativas.Previo a cada evento
se enviard la divulgacion individual, segiin horario de realizacion.
Un correo semanal de recordatorio.

3 -

Para la elaboracidn de piezas grificas, cada solicitante enviard la
informacién completa y verificada que se incluird en la misma.

4 [

Consideraciones para solicitudes
A. Eventos institucionales o de Facul

T 4
>

L)

Para la publicacién de boletines, video columnas y piezas grdficas:
todo material serd previamente revisado por el solicitante: Una vez
se cuente con su autorizacidn, serd publicado.

Los eventos institucionales o de facultad corresponderdn a la
planeacién de semestre de cada dependencia. Se informardn al
drea de Comunicaciones al comienzo de cada semestre.Una vez se
consolide la informacidn se organizard un cronograma de actividades
FCE y se verificard que no se crucen. Cada tres meses se hard una
verificacion de las actividades y dado que surjan otras actividades
de Facultad se incluirdn.

tad 9

6 [«

Para cada actividad, segiin el cronograma establecido, el Area de
Comunicaciones trabajard conjuntamente con la dependencia
solicitante para definir la estrategia de comunicacién digital, la
produccion periodistica y audiovisual, de divulgacién institucional
(segtin necesidad) y el apoyo en la logistica.

7 .

=}
-

Si hay programados eventos institucionales no se atenderdn
eventos de otras iniciativas. La prioridad la tendrd los eventos
institucionales.
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Consideraciones para solicitudes
B. Eventos otras iniciativas

8 [«

Las solicitudes de apoyo del drea de Comunicaciones para los
eventos considerados: otras iniciativas, solo serdn remitidas
por las dependencias de la Facultad. No se aceptardn las recibidas
directamente por la comunidad: profesores, estudiantes, grupos
de investigacién o de trabajo y/o egresados (segtin ruta para solicitud
de apoyo del drea de comunicaciones).

9 9

Otras iniciativas, solo serdn remitidas por las dependencias de la Facultad.
No se aceptardn las recibidas directamente por la comunidad.

Las iniciativas propias de estudiantes deberdn contar con el aval
de un profesor, y en ese sentido, las solicitudes deberdn ser remitidas
por las Escuelas.

10 £

Se trabaja en el disefio de un formato para la solicitud y una lista
de chequeo a tener en cuenta para la realizacion de la actividad. El
formato debe ser diligenciado por el interesado y entregado al
director de la dependencia correspondiente (segiin propuesta) que
analizard la solicitud. Este formato se ofrecerd mds adelante en
formato digital.

Consideraciones para solicitudes
B. Eventos otras iniciativas

11 [9]

El organizador deberd entregar al final del evento al director de la
dependencia: control de asistencia y el andlisis del impacto
académico alcanzado con la actividad.

12 i

La divulgacién institucional correrd a cargo del drea de Comunicaciones.
Cada organizador debe realizar la divulgacién particular a los
ptiblicos interesados (construccién de bases de datos) y garantizar
la masiva asistencia; asi como la logistica (personal de apoyo,
separacidn de auditorios, soporte de servicios generales, etc.).

13 0

No se llevardn a cabo eventos o actividades en el periodo en el cual
los estudiantes estdn en exdmenes.
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Excepcién

m Si algiin evento dentro de otras iniciativas es de largo alcance

(congresos, seminarios internacionales, cursos, entre otros) y

requiere otros apoyos por parte del drea de Comunicaciones,
debe justificarlos y presentarlos al Consejo de Investigacion y
u Extensién, minimo con dos meses de anticipacion.

Cordialmente,

(Original Firmado por)
LIBARDO ALBERTO FANDINO CHITIVA
Secretario de Facultad
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