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Con el proposito de mejorar la forma de divulgar los eventos que realiza la
comunidad universitaria, se publican las actividades académicas en el
calendario de eventos programados por cada una de las escuelas. Para tal
actividad se contara con la colaboracion del Departamento de Innovacion

Académica, encargado de subir la informacion al sitio web institucional.

Para realizar la solicitud se envia la informacion en un documento digital (Word,

Openoffice o similares) al correo institucional

[ portalweb@uptc.edu.co ]

Fuente: (luis_molinero. En Freepik s.f.)



mailto:portalweb@uptc.edu.co
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EXISTEN DOS CATEGORIAS DE EVENTOS A PUBLICAR

4, -

NACIRS

1. Evento macro: hace referencia a congresos, seminarios, entre otros,

Fuente: (wavebreakmedia.micro. En Freepik s.f.)

cuando requiere un micrositio, donde incluye aspectos como:

* Presentacion, dirigido a, objetivos, informacion de comités,
contacto.

+ Informacién de tarifas y medios de pago.

+ Método de inscripcion.

+ Mesas 0 ejes tematicos.

* Recepcion de ponencias (fecha de apertura, cierre).

* Programacién o agenda.

+ Informacién de los invitados nacionales e internacionales.

+ Publicacién de las memorias del evento (Remitir la solicitud al
Comité Editorial para solicitar el registro del ISSN electrénico)
Opcional.

* Los demas que sean relevantes por el Comité Organizador.
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b
W Fuente: (maslrlo. En Freepiks.f)

2.

Evento basico: hace referencia a conferencias, charlas, entre otros. Sélo
se presenta informacion general en una pagina. Se sugiere remitir minimo
los siguientes datos:

* Nombre del evento.

* Fecha, lugar y hora.

* Resumen de la presentacion.

* Enunciar si es entrada libre.

» Informacion de contacto, preferiblemente el correo institucional,

para remitir las solicitudes de estos temas.
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REQUISITOS

Afiche: para la elaboracion del afiche se requiere tener presente el uso
correcto de la imagen institucional, dicha informacion se encuentra en el

Manual de identidad grafica UPTC elaborado por la Direccion de

Comunicaciones de la Universidad. Una vez se cuente con la pieza grafica del
evento, se envia el afiche en el programa de disefo vectorial o en su defecto
una imagen en alta resolucion en formato .png o .jpg. Se requiere en el
programa de disefio para poder ajustarlo a las medidas mas no para hacer

ajustes en el contenido.

Transmisiones: consulte el procedimiento D-EV-P06 Transmision, reunion

virtual o produccion de video.



https://www.uptc.edu.co/sitio/portal/sitios/universidad/rectoria/comunicaciones/9_identidad_grafica/
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Certificados digitales: si requiere expedir el certificado al finalizar el evento,

se necesita la siguiente informacion:

1.

2.

Un archivo de Excel con la informacion en cada columna de: nombres,
apellidos, documento de identidad, correo (de preferencia institucional
si se cuenta) y modalidad de participacion (asistente, organizador,
ponente, entre otros.).

Archivo original del disefio del certificado (No en imagen). En el
programa de disefio. (Corel, lllustrator, entre otros.)

Firmas escaneadas en alta resolucion con fondo blanco de cada uno
de los organizadores que aparecen en el certificado, enviar cada firma
con el nombre. Estas firmas sélo se emplearan bajo autorizacion del
propietario de la firma para uso exclusivo de los certificados. Se
requiere diligenciar el formato D-EV-P04-F06 Permiso de divulgacion y
consentimiento informado.

El certificado debe incluir: nombre completo del evento, fecha y la
cantidad de horas a certificar y no puede llevar los nombres o titulos

de las ponencias.

Este proceso toma de 3 a 4 dias habiles una vez se verifique que la

informacién sea correcta y no se recepcionen datos duplicados.

Nota: cuando el comité organizador del evento, delega a un estudiante o

docente, debe enviar la solicitud con los siguientes datos: nombres, correo

institucional, correo personal, nimero de celular. Estos datos se usaran para

aclarar dudas y como unico canal de comunicacion.
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Difusion
Para el caso de la divulgacion del evento por los otros medios electronicos con
los que cuenta la Universidad, se sugiere que los organizadores remitan la

solicitud o se comuniquen con la Direcciéon de Comunicaciones

[ comunicaciones@uptc.edu.co j



mailto:comunicaciones@uptc.edu.co
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