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1. Objetivo

Regular la planeacion, registro, organizacion, logistica, difusiéon y seguimiento de los eventos
académicos, cientificos, culturales y deportivos que se realizan en la Division Académica de Ingenieria y
Arquitectura (DAIA) de la Universidad Juarez Auténoma de Tabasco (UJAT), con el propdsito de
optimizar el uso de los espacios institucionales, garantizar una adecuada coordinacién entre las areas
involucradas y asegurar el desarrollo ordenado de las actividades universitarias.

2. Alcance

El presente protocolo es de observancia obligatoria para las areas administrativas, personal
académico, personal administrativo y estudiantes de licenciatura y posgrado de la Division
Académica de Ingenierfa y Arquitectura que participen en la planeacion, organizacidn,
ejecucion y seguimiento de eventos institucionales realizados en las instalaciones de la
Division.

Asimismo, sera aplicable a colaboradores externos, instituciones, organismos, empresas o
entidades que, mediante mecanismos de vinculacion y en coordinacién con la DAIA, soliciten la
realizacion de eventos dentro de sus instalaciones. Para estos casos, la parte externa debera
designar a una persona responsable de la coordinacion del evento, quien fungira como enlace
ante la DAIA y sera responsable de atender los requerimientos, lineamientos, disposiciones
administrativas y medidas de seguridad establecidas en el presente protocolo.

La aplicacidon de este protocolo tiene como finalidad establecer criterios uniformes para la
organizacion y desarrollo de eventos, promoviendo una adecuada coordinacidn institucional,
el uso eficiente de los recursos, el cumplimiento de la normativa universitaria y la salvaguarda
de la integridad de las personas participantes.

3. Eventos sujetos a este protocolo

e Eventos académicos (congresos, foros, seminarios, coloquios, conferencias, cursos, talleres
y simposios, presentaciones de fin de ciclo).

e Eventos cientificos y de divulgacion del conocimiento (congresos cientificos, coloquios,
seminarios, simposios, exposiciones académicas y presentaciones de resultados de
investigacion.

e Eventos culturales y artisticos (presentaciones de libros, exposiciones, muestras artisticas
y actividades de promocién cultural).

e Eventos deportivos y recreativos (torneos, competencias y actividades recreativas).
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e Eventos institucionales y protocolarios (ceremonias, actos académicos, firmas de
convenios, entrega de reconocimientos y actividades oficiales).

e Eventos de vinculacion y extensidon universitaria (actividades de vinculaciéon con los
sectores publico, privado y social, actividades de extension, encuentros con organismos
externos y eventos colaborativos).

4. Responsabilidades

Larealizacion de eventos dentro de la Division Académica de Ingenieria y Arquitectura requiere
de una coordinacion entre la Direccion divisional, como maxima autoridad responsable de
autorizar la realizacion de actividades institucionales; el organizador del evento, quien sera la
persona, area, comité, comisién, grupo académico, estudiantil o colaborador externo
responsable de la planeacion y desarrollo de la actividad; la Coordinacion de Difusion Cultural
y Extension, como area encargada de coordinar, dar seguimiento y apoyar la gestion de los
eventos que se desarrollen en la Division; y la Coordinacion Administrativa como el area
responsable de gestionar el ingreso de personal externoy coordinar la provision de los insumos,
materiales y apoyos logisticos (cuando aplique).

Todo evento debera ser previamente notificado por el organizador a la Direccidn de la Division
Académica para su conocimiento y, en los casos que corresponda, para la autorizacién
respectiva. Una vez autorizado, el organizador debera realizar las gestiones necesarias ante la
Coordinacion de Difusion Cultural y Extension, quien dara seguimiento al cumplimiento de los
requerimientos administrativos, logisticos y de difusion establecidos en el presente protocolo.

Corresponde a la Direccidn:

o Autorizar la realizacidn de eventos institucionales dentro de la Division.

o Validar la realizacién de eventos protocolarios, académicos relevantes o aquellos que
involucren la participacion de autoridades universitarias, representantes de
instituciones externas o invitados especiales.

o Validar actividades que requieran autorizacion institucional.

o Emitir las disposiciones necesarias para garantizar el adecuado desarrollo de los
eventos.

Sera responsabilidad del organizador:

e Presentar ante la Direccion la propuesta del evento para su conocimiento y autorizacién
correspondiente.
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e Planear y organizar el evento conforme a los objetivos, caracteristicas y necesidades de
la actividad.

e Solicitar oportunamente la gestidn y reserva del espacio requerido para su realizacion.

e Entregar la documentacion e informacién necesaria para la organizacion y seguimiento
del evento.

e Proporcionar los datos requeridos para la difusidn institucional.

e Cumplir con los tiempos establecidos para la planeacion, promocién y ejecucion de la
actividad.

e Coordinar y supervisar el correcto desarrollo del evento.

o Atender las disposiciones institucionales relacionadas con el uso de espacios, seguridad,
orden y conservacion de instalaciones.

o Hacer uso de la infraestructura, espacios, mobiliario y equipo asignados conforme a las
indicaciones, condiciones de uso y disposiciones establecidas por la Coordinacién de
Difusion Cultural y Extension.

o Entregar el espacio, mobiliario y equipo asignado en las mismas condiciones en que
fueron recibidos, reportando oportunamente cualquier incidencia o dafio identificado
durante el desarrollo de la actividad.

e Proporcionar oportunamente la informacién requerida para la adecuada preparacion
del evento, incluyendo: orden del dia, ficha técnica y datos relevantes de la actividad.
Esta informacidn sera utilizada por la Coordinacién de Difusion Cultural y Extension
para la elaboracion de materiales protocolarios, como personificadores y documentos
de apoyo parala intervencion de autoridades. En caso de que el organizador no entregue
la informacidn en los tiempos establecidos, la Coordinacion no sera responsable de la
elaboracion oportuna de dichos documentos.

Corresponde a la Coordinacién de Difusion Cultural y Extension:

e Recibir las solicitudes y documentacidon proporcionada por el organizador una vez
autorizada la actividad.

o Verificar la disponibilidad de espacios y condiciones necesarias para la realizacién del
evento.

e Programar los eventos conforme a la agenda institucional de la Division.

o Orientar al organizador sobre los requerimientos y procedimientos aplicables.

e Apoyar en la coordinacion logistica del evento, conforme a los recursos disponibles.

e Gestionar, cuando corresponda, el mobiliario, equipo y servicios requeridos.

e Coordinar la difusion institucional de los eventos autorizados.

e Validar las propuestas de materiales de difusion elaboradas por el organizador,
verificando que cumplan con los lineamientos de imagen institucional, asi como con el
uso correcto de los simbolos, elementos graficos y distintivos universitarios.
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e Realizar, cuando sea necesario, las adecuaciones correspondientes a los materiales de
difusidn, a fin de garantizar su congruencia con la identidad institucional y los criterios
establecidos por la Universidad.

e Dar seguimiento al desarrollo de la actividad.

e Integrar y resguardar el expediente correspondiente del evento.

Corresponde a la Coordinacién Administrativa:

e Gestionar el ingreso y acceso del personal externo, proveedores, conferencistas,
ponentes o invitados que participen en el evento.

e Coordinar la provision de los insumos, materiales y apoyos logisticos requeridos para el
desarrollo del evento, cuando aplique.

e Brindar mantenimiento a la insfraestructura destinada a la realizacion de eventos.

e Coordinar, cuando corresponda, los servicios de apoyo para la realizacion del evento,
como: cafeteria, limpieza, vigilancia, instalacion y retiro de mobiliario adicional,
mantenimiento, transporte u otros.

o Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo administrativo presentadas por el organizador,
verificando su viabilidad y atencion conforme a la disponibilidad de recursos.

e Coordinar con las areas involucradas las acciones necesarias para garantizar el
adecuado desarrollo logistico del evento.

5. Procedimiento para la realizacion de un evento
5.1 Planeacion del evento
Antes de solicitar un espacio, el organizador debera definir:

o Nombre del evento.

e Objetivo.

e Responsable.
e Fecha.

e Horario.

e Lugar solicitado.

e Publico objetivo.

e Numero estimado de asistentes.

e Requerimientos técnicos.

o Elaborar convocatoria y propuesta de difusion (en formato editable).
o Elaborar enlaces de registro (cuando se requiera).
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5.2 Solicitud del espacio

El organizador debera presentar el Formato de Solicitud de Apoyos para Eventos (disponible
en el anexo 1y anexo 4 para descarga), proporcionando la informacién correspondiente sobre
el espacio requerido, asistentes, mobiliario, equipo y necesidades logisticas.

La solicitud debera realizarse con la anticipacion suficiente para permitir la programacion del
evento.

5.3 Verificacion de disponibilidad
La Coordinacion de Difusion Cultural y Extension verificara:

o Disponibilidad del espacio.

e Compatibilidad con otros eventos.

o Disponibilidad del equipo solicitado.

o Capacidad del recinto disponible o solicitado.

En caso de existir conflicto de fechas, se propondra una fecha alternativa.
5.4 Entrega de documentacion por el organizador
El organizador debera entregar, segun corresponda:

o Documentacion obligatoria
o Solicitud de Apoyos para Eventos.

e Documentacion segun el tipo de evento
o Ficha Técnica (disponible en el anexo 2 y anexo 4 para descarga)
Orden del Dia (disponible en el anexo 3 y anexo 4 para descarga)
Programa de actividades.
Curriculum de conferencistas o panelistas.
Semblanzas de conferencistas o panelistas.
Convocatoria*
Material grafico*
Cortinilla del evento*
Disefio de lona*
Material informativo*

O O O O O O O OO0
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* Corresponde a la Coordinacién de Difusion Cultural y Extensidn validar todo material informativo y
grafico propuesto por el organizador, verificando su cumplimiento con los lineamientos de imagen
institucional, el uso adecuado de simbolos, elementos graficos y distintivos universitarios; asi como
sugerir o realizar, cuando sea necesario, las adecuaciones correspondientes para garantizar su
congruencia con la identidad institucional y los criterios establecidos por la Universidad.

5.5 Tiempos de entrega

Los documentos deberan entregarse con el siguiente tiempo de referencia.

Documento: Anticipacion minima:
Solicitud de espacio 10 dias habiles
Ficha Técnica 10 dias habiles
Orden del Dia 10 dias habiles
Programa 10 dias habiles
Material grafico 10 dias habiles
Disefio de lona 15 dias habiles
Curriculum de conferencistas o panelistas 5 dias habiles
Semblanzas de conferencistas o panelistas 5 dias habiles
Cortinilla del evento 5 dias habiles
Convocatoria 10 dias habiles

5.6 Revision de documentacion
La Coordinacion de Difusion Cultural y Extension verificara que:

e Ladocumentacidn esté completa.
e Lainformacion sea congruente.

e El protocolo sea correcto.

e Exista disponibilidad de recursos.

En caso de observaciones, 1a documentacién sera devuelta para su correccion.
5.7 Confirmacion del espacio
Una vez validada la informacion:
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e Se confirma la reserva.

e Seagenda el evento.

e Se programa la logistica.

e Se programa la difusion institucional.

5.8 Preparacion logistica

La Coordinacion apoyara, segun corresponda con:
e Apertura del espacio.
e Mobiliario.

e Equipo de audio y micréfonos.
o Pantallas.

e Internet.

e Video y fotografia.
e Lonas.

e Mamparas.

e Podium.

e Presidium.

o Personificadores (cuando aplique)

e Mesa de registro con listas de asistencia.
e Instalacion de cortinilla.

5.9 Desarrollo del evento
El organizador responsable del evento, debera:
e Presentarse 30 minutos antes del inicio del evento.
o Verificar el espacio asignado.
e Revisar el funcionamiento del equipo de audio y video.
e Permanecer durante el desarrollo de la actividad.
e Reportar cualquier incidencia.
5.10 Cierre del evento

Al concluir:

e El organizador debera notificar a la Coordinacién para entregar el espacio.
e El organizador y la Coordinacion verificaran las condiciones del mobiliario y equipo.
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o El organizador debe reportar incidencias.

e La Coordinacion debera integrar las evidencias fotograficas.

e La Coordinacion debera archivar el expediente del evento.

o El organizador sera responsable de integrar la relatoria del evento para los usos que
determine.

e La Coordinaciéon podra difundir el evento en las redes sociales divisionales o
institucionales, en funcion de la naturaleza del evento.

6. Restricciones
No se autorizaran eventos cuando:

e Exista conflicto de horario.

e No se entregue la documentacion requerida.

e Seincumplan los tiempos establecidos.

e El espacio solicitado exceda su capacidad.

e Se pretenda introducir alimentos en espacios donde esté restringido.
e No se observen las disposiciones institucionales.

7. Espacios disponibles para la realizacion de eventos académicos

La Division Académica de Ingenieria y Arquitectura cuenta con diversos espacios destinados a
la realizacion de actividades académicas, cientificas, culturales, deportivas y de vinculacion. La
asignacion de cualquiera de estos espacios estara sujeta a disponibilidad, capacidad, naturaleza
del evento y cumplimiento del presente protocolo.

7.1 Espacios disponibles

Los organizadores podran solicitar alguno de los siguientes espacios:

Espacio Capacidad Observaciones
maxima
Sala de Usos Multiples (SUM) | 180 personas Adecuada para conferencias, cursos, talleres,

reuniones y actividades académicas de mediana a
gran capacidad.

Aula Magna 32 personas Configuracion en forma de herradura; ideal para
reuniones de trabajo, sesiones académicas y
actividades con grupos reducidos.
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Sala Audiovisual 100 personas Recomendada para conferencias, proyeccion de
materiales audiovisuales, seminarios y
actividades de capacitacidn.

Sala de Proyecciones 45 personas Recomendada para presentaciones,
videoconferencias, cursos y reuniones
académicas.

Sala de capacitacion en | 30 personas Destinada a presentaciones, videoconferencias,

Descarbonizacion y cursos y reuniones académicas y actividades con

sostenibilidad grupos reducidos.

7.2 Solicitud del espacio

La reserva de cualquiera de los espacios debera realizarse mediante el Formato de Solicitud de
Apoyos para Eventos (disponible en Anexo 1 y Anexo 4 para descarga), indicando de manera
precisa:

e Espacio solicitado.

e Fechay horario del evento.

e Nombre del responsable.

e Numero estimado de asistentes.

e Objetivo del evento.

e Requerimientos de mobiliario y equipo.
e Tipo de acomodo requerido.

La Coordinacion de Difusion Cultural y Extension verificara la disponibilidad del espacio antes
de confirmar la reserva.

7.3 Configuracion del espacio

Con el fin de preparar oportunamente la logistica, el organizador debera especificar el acomodo
requerido para el evento. Dependiendo del espacio solicitado, podran habilitarse las siguientes
configuraciones:

Para sillas:

* Auditorio (una fila).
Auditorio (dos filas).
=  Semicirculo.
Herradura.
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Para mesas:
=  Semicirculo.
= Herradura.
= Saldn de clases.

La configuracion estara sujeta a la capacidad de la sala, la disponibilidad de mobiliario y las
caracteristicas de la actividad.

8. Disposiciones generales

Para garantizar la adecuada organizacion, seguridad y funcionamiento de los eventos
realizados en la Divisiéon Académica de Ingenieria y Arquitectura, deberan considerarse las
siguientes disposiciones:

e La capacidad maxima autorizada de cada espacio debera respetarse en todo momento,
de acuerdo con las condiciones de seguridad y operacidn establecidas para el espacio
asignado.

e La Coordinacién de Difusion Cultural y Extension no proporcionara sillas adicionales ni
permitira una cantidad de asistentes superior a la capacidad autorizada del espacio
asignado.

o El organizador debera informar con anticipacion el nimero exacto de sillas, mesas y
requerimientos de acomodo necesarios para facilitar la planeacién logistica y el montaje
del evento.

e Cualquier modificacion relacionada con el nimero de asistentes previstos, horario, tipo
de montaje, distribuciéon del mobiliario o requerimientos iniciales debera notificarse
oportunamente a la Coordinacion de Difusion Cultural y Extension para su valoracion.

o La asignacion definitiva del espacio sera confirmada por la Coordinacion de Difusion
Cultural y Extension, una vez revisada la disponibilidad del recinto, la autorizaciéon
correspondiente y la documentacion requerida.

e La autorizacion de un espacio no implica la asignacion automatica de recursos
adicionales, tales como equipo audiovisual, equipo de audio, mobiliario, personal de
apoyo, materiales o servicios complementarios. Estos deberan solicitarse expresamente
mediante el Formato de Solicitud de Apoyos para Eventos y estaran sujetos a la
disponibilidad institucional.

e Todamodificacion posterior a la autorizacion del evento, relacionada con fecha, horario,
sede o programa de actividades, debera ser notificada por escrito a la Coordinacion de
Difusion Cultural y Extensién para su revision y, en su caso, validacion correspondiente.

e La autorizacién y asignacion de espacios estara sujeta a disponibilidad y a la
programacion institucional de la Division.
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e La Coordinacion de Difusion Cultural y Extensién podra solicitar informacién adicional
cuando, por la naturaleza, magnitud o caracteristicas del evento, sea necesario contar
con elementos complementarios para su adecuada organizacion.

e Encasode queun espacio previamente asignado requiera ser utilizado por una actividad
institucional de caracter prioritario o de alta relevancia, derivada de necesidades de la
Universidad o de la Division, se notificara oportunamente al organizador. En conjunto
con el area responsable, se determinara la alternativa correspondiente, pudiendo
considerar un cambio de sede, fecha u horario, segiin las condiciones y viabilidad de la
actividad.

8.1 Ingreso de personal externo a la DAIA

Cuando el desarrollo del evento requiera el ingreso de personas externas a la Division
Académica de Ingenieria y Arquitectura, sera responsabilidad del organizador gestionar
previamente la autorizacion de acceso ante la Secretaria Administrativa, a través de la
Coordinacion Administrativa de la DAIA.

La solicitud debera enviarse por correo electronico a la Coordinacién Administrativa Divisional
con una anticipacion minima de 72 horas habiles, considerando unicamente dias laborables, e
incluir la siguiente informacion:

e Motivo de la visita.

e Nombre completo de la persona externa que ingresara.

e Fechay horario de ingreso.

o Nombre del personal académico o administrativo responsable de la persona visitante.

« Area o espacio de la Divisién al que ingresara.

o Copia de identificacion oficial vigente (INE).

e Datos del vehiculo de acceso, en caso de requerirse: marca, modelo, color y niimero de
placas.

El ingreso estara sujeto a la autorizacion correspondiente y a las disposiciones de control de
acceso establecidas por la Division.

8.2 Uso y disposicion del mobiliario

El organizador no esta facultado para realizar movimientos, reubicaciones o modificaciones en
la distribucion del mobiliario asignado en los espacios asignados sin previa autorizacién de la
Coordinacion de Difusion Cultural y Extension. En caso de requerir algun ajuste en la
disposicion del mobiliario, debera solicitarlo y notificarlo oportunamente a la Coordinacidn, a
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fin de garantizar su adecuado manejo, conservar las condiciones de uso y prevenir danos,
deterioro o afectaciones a la infraestructura institucional.

Asimismo, durante el desarrollo del evento, la Coordinacidn de Difusiéon Cultural y Extension y
el organizador colaboraran para promover un ambiente adecuado de orden, respeto y
convivencia entre los asistentes, procurando el uso responsable de los espacios e instalaciones
institucionales. En caso de presentarse alguna situacion que requiera atencion, se realizara la
intervencidn correspondiente de manera oportuna, con la finalidad de favorecer el adecuado
desarrollo de la actividad y la conservacion de los bienes universitarios.

8.3 Servicio de cafeteria y montaje para alimentos

La Coordinacion de Difusion Cultural y Extension no proporciona servicios de cafeteria,
alimentos o bebidas para los eventos.

En caso de que el organizador requiera instalar un servicio de coffee break, cafeteras u otros
elementos proporcionados directamente por el comité organizador, deberd notificarlo
previamente a la Coordinacidn, indicando las necesidades de apoyo para el montaje. La
Coordinacion podra gestionar, conforme a la disponibilidad existente, el préstamo o instalacion
de mesas, extensiones eléctricas u otros apoyos basicos requeridos para dicha actividad.

8.4 Maestro de ceremonia o moderador

Cuando las caracteristicas del evento requieran la participacion de un maestro de ceremonia,
moderador o conductor de actividades, sera responsabilidad del organizador realizar la gestion
y contacto con la persona que desempefiara dicha funcion.

La Coordinacion de Difusiéon Cultural y Extension podra brindar apoyo en la conduccion del
evento cuando exista disponibilidad de personal y siempre que la solicitud sea realizada por el
organizador con la debida anticipacion.
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Anexo 1. Solicitud de Apoyos para Eventos.

Divisién
! H!nA—E:r JuAzrz Acadél'ni?a
’“"""ﬁ’“‘:‘ of Tamsco - SOLICITUD DE APOYOS PARA EVENTOS ﬁnﬁgtﬁ;
Solicitud No: Fecha de Solicitud: Hora de solicitud:

{Uso exclusivo de ks coordinacion)
Fecha y hora de la entrega de la solicitud:

Recibio:

Nombre de quien solicita:

{l2 persona solicitante se hara responsable del correcto uso de las salas, asi como de los equipos que se les propordione)

Firma: Tel: Correo Electrénico:

La persona solicitante debera presentarse en ks oficing de la Coordinacion de Difusién, 30 minutos antes de la hora del evento que
organiza para verificacion y recepcidn de la sala y equipo asignado. De Isual manera, debera notificar en Difusion Cultural 20
minutos antes de finalizar el evento para que personal de esta, recepcione la Sala y equipo que le fue entregado.

Todo material que se extravie, asi como ef uso que se le de a la sala, sera responsabilidad de quien firma esta solicitud.

Nombre completo del evento:

Fecha propuesta:

Horario:

Lugar:

Numero de asistentes:

asistentes que anote aqui.

Capacidad de las Sslas, tome en cuenta que no s proporcionaran mds sillas de las que Usted solicite de acuerdo al ndmero de

o ]
(sala de Usos Multiples;

SALA AUDIO‘-’lSuAL_

Acomodo de sillas:
Tipo de auditorio en una fils  Tioo suditorio en dos filas

HHEEH

AULA MAGHA SALA DE PROYECCIONES
SOLO IN FORMA DE HERRADURA 100 personas as —
100 personas 32 Personas (1sla) pe pe
Forma en la que va a requerir el espacio sallctado:
Sillas  Anotar el nimero de sillas: Mesas: Anotar el nimero de mesas:

lgurgaf ﬁS%E%“ D Semkirculo Herradura Sek'mde:lnses
Seml;ir:al{ H:frndura: .’ ‘ E [E
[} D j_‘ N . erefers
..Ul o O

Acomodo de mesas:

Objetivo del evento:

Marque con una x los datos que se les solicita:

Archivos que adjunta a esta solicitud:

Orden del dia

Curriculum vitae

Ficha técnica

Programa

Material grafico (paster, lona, triptico,
etc.

Otro

WWWw.ujat.mx

Quiénes asistirdn al eventa:

Profesares DAIA

Profesores UJIAT

Alumnos

Egresados

Autoridades universitarias

Autoridades del goblerno

Padres de familia

Pablico en general
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SOLICITUD DE APOYOS PARA EVENTOS

Divisién
Académica

de Ingenieria
y Arquitectura

Marque una (X) los requerimientos que necesite y especifique la cantidad donde se requiera:

2624

| Felipe Carrillo
PUERTO

&/ de Ingenieria
y Arquitectura

Fotografia

Equipo de sonido

Micréfono cudntos:

Pantalla Cuantas:

Especificar ks poskion de las pantallas:

Computadora

Cafién (incluye mesa, mantel y extensicn)

Internet

Proyectara video con audio

Rotafolio

Mesa de registro

Protocolo completo

(Solo para eventos de cardcter solemne, debera comisid-
nar un maestro de ceremonia y edecanes)
Blerwenida

Presentacion del presidium

Himno universtario

Mensaje de bienvenida

Mensaje universitario

Inauguracion

Himno nacional

Despedida de presidum

Foto Oficial

Protocolo inaugural

*  Blerwenida

*  Presentacion de autoridades
*  Mensaje Inaugural

*  Inauguracion

*  Foto Oficial

Mamparas D Cuantas:

OO0 |0 DEIIEIEIEI [:I|D|EJ O

NOTA: Sl al evento requiere Ingresar Personal Externo,
se debe notificar a la Coordinacion Administrativa de la
DAIA. La Coordinacion de Difusion Cultural y Extension
no se hace responsable.

NOTA 2. NO SE PERMITE INTRODUCIR ALIMENTOS.

Observaciones:

WWWw.ujat.mx

Cudntas mesas: Sillas: Acomodo de mamparas:
Solo mampara:
Podium Mampara con mesa:
. as en forma lineal:
Extension Mamparas en semicirculo:
Solo para actos de Inauguracion Intercalada:
Ninguna de los otros:
. Tieras:____ Especifique:
. Charola:____
. Liston:_____

Requiere colocacion de lona:

[Debera enviar el disefio de ls lona para revision, valida-
cion e Impresicn 135 dias antes del dia del evento, al correo
electronico; dfusion.dala@gmail.com)

Especifique el lugar:

* Explanada edificio C:___

* Explanada edificio Mo___

* Explanada edificio &___

*  Afuera del edifico de Investigacion:___

*  Enfrente del CELE:___

*  Otro: Especfique:
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Anexo 2. Formato de Ficha Técnica.

e

| UNIVERSIDAD JUAREZ e 3) Divisién.

AUTONOMA DE TABASCO [ 53 1l ; de Ingenieria

- ) ) v, a3/ yArquitectura
“ESTUDIO EN LA DUDA. ACCION EN LA ¥2
FICHA TECNICA
* Nombre del evento:
* ;Quién o quienes organizan el evento?
* Lugar, fecha y hora del evento:
= Orden del dia:
* Presidium (nombres con grados académicos):
* Nombre de invitados especiales (nombres con grados académicos):
= Tipo de participacion del Rector (Bienvenida, inauguracion o clausura, mensaje
universitario)

= Publico asistente (profesores, estudiantes, otros):
= Cantidad de asistentes:
= Antecedentes del evento:
= Objetivos:
= Impacto del evento:
= Beneficios:
* Programa de actividades:

REQUERIMIENTOS ADICIONALES

* Incluir informacién adicional que considere relevante para conocimiento del
Rector.

* Anexar material impreso del evento: Informes, Dipticos, Tripticos, Convocatorias,
Convenios, videos, link de la pagina web del evento, etcétera.

NOTA: Favor de enviar esta informacion con 10 dias habiles de
anticipacion a la fecha del evento, a los correos electrénicos:

y
difusion.daia@ujat.mx
iMUCHAS GRACIAS!
Carretera Cunduacan —Jalpa de Méndez, km 1, Col. La Esmeralda,

C.P.86690 Cunduacan. Tabasco
Tel. (993) 358.15.00 Ext. 6752
e-Mail: direccion.daia(@ujat.mx
www.ujat.mx
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Anexo 3. Formato de Orden del Dia.

Division
1 Académica

NOMBRE DEL EVENTO
ORDEN DEL DiA
Lugar, fecha y hora del evento
No. ACTIVIDAD

1 | Bienvenida a cargo del Maestro de Ceremonias

Presentacion del presidium/o autoridades

Himno Universitario

Mensaje de bienvenida/exposicion de motivos a cargo de NOMBRE, cargo
(ejemplo: representante del comité organizador)

Inauguracion a cargo de NOMBRE, cargo (ejemplo: Rector de la UJAT,
5 | directora de la DAIA)

Himno Nacional

Despedida del Presidium

Fotografia Grupal
PRESIDIUM
Nombre Cargo
Lic. Guillermo Narviez Osorio Rector y Presidente Honorario de la Universidad

Juédrez Auténoma de Tabasco

Dr. Wilfrido Miguel Contreras Sanchez | Secretario de Investigacion, Posgrado y Vinculacién
de la UJAT

Dra. Dora Maria Frias Marquez Directora de la Divisién Académica de Ingenieria y
Arquitectura de la UJAT

Nombre de invitados especiales:
e Nombre.- Cargo e institucion de adscripcion
Ejemplo:
o Dr. Adrian Lopez Oliva. - Profesor investigador, CINVESTAV Unidad Saltillo
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Anexo 4. Procedimiento General y Codigo QR para descarga de formatos editables.

SV . P

2+ | UNIVERSIDAD JUAREZ M) D
! (T ) A
|t

U 4 ) AUTONOMA DE TABASCO

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE

EVENTOS ACADEMICOS
EN LA DAIA

Notificar la realizaciéon del evento en la
Direccion de la DAIA y en la Coordinacion
correspondiente (relacionada con el
evento), para su autorizacion

Una vez autorizado, debera acudir a la
Coordinacion de Difusion Cultural y
Extension (CDCE) y notificar la fecha del
evento (planta baja edificio “J")

Verificar en la CDCE que el espacio
solicitado esté disponible en la fecha
propuesta del evento

En la CDCE debera llenar el formato de
“Solicitud de Apoyos para Eventos en la
DAIA". Este formato también se
encuentra disponible en el codigo QR

Solicitar el formato de “Ficha Técnica" y
el formato de “Orden del Dia" en la
CDCE, o descargarlo en el c6digo QR

Enviar la “Ficha Técnica" y "Orden del Dia"
a los correos: direccion.daia@ujat.mx y
difusion.daia@ujat.mx con minimo 10
dias habiles de anticipacion a la fecha del
evento

CODIGO QR PARA
DESCARGA DE FORMATOS

@it
- i

INFORMES

Mtra. Anabel Gonzalez Diaz

Coordinadora de Difusiéon Cultural y Extension DAIA
M Tel: 9933581500 Extensiones 6763, 6767
© difusion.daia@ujat.mx

www.ujat.mx/daia | ﬁ Division Académica de Ingenieria y Arquitectura
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