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Política de protección de datos

FORMATO DIVULGACIÓN CIRCULAR UN

Los campos que aparecen en esta sección deben ser diligenciados en su totalidad:

a. TÍTULO DEL EVENTO: 	Para que haya una mejor comprensión de su evento y una visualización uniforme en los diferentes medios, el titulo no debe exceder los 60 caracteres.

b. DEPENDENCIA: Nombre de la dependencia o grupo (debe ser exacta puesto que es un listado preestablecido en el sistema).

c. AREA TEMÁTICA: Seleccionar una de las siguientes opciones

	Arte y cultura
	Ciencia y tecnología
	Ciudad y territorio
	Desarrollo Rural
	Economía y organizaciones
	Educación

	
	
	
	
	
	

	Espiritualidad
	Medio Ambiente
	Política y Sociedad
	Recreación y Deporte
	Salud
	

	
	
	
	
	
	



d. TIPO: Seleccionar una de las siguientes opciones

	Charla
	Cine Foro
	Coloquio
	Concierto
	Conferencia
	Congreso
	Conservatorio
	Curso

	
	
	
	
	
	
	
	

	Cátedra
	Diplomado
	Exposición
	Feria
	Foro
	Seminario
	Taller
	

	
	
	
	
	
	
	
	



e. CATEGORÍA ESPECIAL: Indique si pertenece al Bicentenario. 

	Si
	
	No
	



f. INFORMACIÓN ADICIONAL (DESCRIPCIÓN DEL EVENTO): En este campo puede detallar la información del evento cuando considere necesario. Para una visualización uniforme de la información, evite incluir elementos de codificación y estilos web ya que interfieren con los predeterminados de la página. Este campo no cuenta con opción para carga de archivos adjuntos. 

g. INVITADOS (Opcional): Indique los invitados si aplica.

h. N° DE AVAL DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL (Opcional pero recomendado): indique el No. De aval de la imagen institucional. La siguiente es una nota que aparece en el sistema: “Recomendamos utilizar el servicio de validación de imagen institucional para sus próximos eventos en: http://solicitudesunimedios.unal.edu.co/”


i. PALABRAS CLAVE: indique las palabras claves separadas por punto y coma (;).

j. OPCIONES DE BOLETERÍA: Seleccionar una de las siguientes opciones

	Entrada libre
	URL
	Boleta

	
	
	



· Si selecciona Entrada Libre puede escoger la opción de generar boletería y  debe indicar un número de Boletas a generar. 
· Si selecciona URL debe indicar la URL completa.
· Si selecciona Boleta debe indicar el costo

k. IMAGEN

a) ARCHIVO: Seleccionar la imagen, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
· Debe adjuntar una imagen haciendo clic en el botón que aparece debajo del campo Seleccionar imagen. 
· Debe adjuntar la imagen para acompañar el envío del evento (en la plataforma es obligatoria).
· Las fotos que no cumplan estos requisitos no se pueden usar:
· Tamaño máximo de la imagen es de 3 Mb
· Imagen del evento tiene que tener mínimo 700px x 390px
· Se sugiere utilizar palabras clave que identifiquen el evento al cual está asociada la imagen, evitando puntuaciones, espacios y acentos (tildes, diéresis, virgulillas, etc.)
Estos tres elementos serán separados entre sí por un guion (-) sin espacios de por medio, como se muestra en el ejemplo:
FA-20181106-conferencia-diseno-animacion.png
b) CREDITOS DE LA IMAGEN: Indique a quién  corresponde los créditos de la imagen, si es de una fuente de internet indique la URL.

l. PERIODO DE INSCRIPCIÓN
a) FORMA DE INSCRIPCIÓN: Indique la información relacionada a la forma en que se debe hacer la inscripción.
b) FECHA INICIAL: Por medio del calendario (se despliega al hacer clic), indique fecha y hora de inicio del proceso de inscripción. De ello dependerá el momento, visualización y permanencia de la información (hora militar).
c) FECHA FINAL: Por medio del calendario (se despliega al hacer clic), indique fecha y hora de finalización del proceso de inscripción. De ello dependerá el momento, visualización y permanencia de la información (hora militar).

m. FECHAS DEL EVENTO: Indicar Fechas del evento incluyendo horario en hora militar.
Nota:  para agregar las fechas de su evento seleccione los días en el calendario interactivo, ingrese un título en cada periodo seleccionado (opcional). Si desea eliminar alguna fecha es suficiente con dar clic sobre la fecha deseada. Al terminar de clic en siguiente.
n. UBICACIÓN DEL EVENTO
a) UBICACIÓN: Indique la ubicación como puede aparecer en Maps.
b) DIRECCIÓN: Especifique el lugar de ejecución del evento (si es fuera del campus, incluya la dirección donde ocurrirá).
o. INFORMACIÓN DEL RESPONSABLE

Advertencia: El responsable del evento debe ser una persona vinculada al personal de planta de la universidad
a) NOMBRES: Indique los nombres completos de la persona responsable
b) APELLIDOS: Indique los apellidos completos de la persona responsable
c) DEPENDENCIA: Nombre de la dependencia o grupo al cual pertenece el responsable (debe ser exacta puesto que es un listado preestablecido en el sistema).
d) CORREO INSTITUCIONAL: Indique correo institucional de la persona responsable
e) CARGO: Indique cargo de la persona responsable
f) TELÉFONO: Indique teléfono institucional de la persona responsable
g) EXTENSIÓN: Indique la extensión


Importante: 
· El aplicativo NO guarda información automáticamente debe terminar de diligenciar y enviar.
· Es posible que el sistema  no permita continuar si deja mucho tiempo el diligenciamiento en proceso, en dado caso se sugiere reiniciar el diligenciamiento.
· Cuando la información del evento esté completa y lista para publicar, de clic en el botón  Enviar. Solo hasta entonces el evento pasará a revisión y publicación.
· Los eventos que no se encuentran publicados, aparecerán con la opción de edición en el listado de eventos administrados en su sesión. Puede ingresar y modificar su contenido.
· Una vez el evento haya pasado a revisión y aprobación no podrá hacerle modificaciones. En caso de requerir cambios en su evento comuníquese con el webmaster de la Sede.
