UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
SEDE BOGOTA

FACULTAD DE MEDICINA
SECRETARIA DE FACULTAD

CIRCULAR 090 DE 2013

PARA: Comunidad Universitaria Facultad de Medicina

FECHA: 29 de julio de 2013

ASUNTO: Procedimiento para solicitar la publicaciéon o difusién de informacién de caréacter
institucional.

Con el fin de establecer parametros que permitan la publicacion o divulgacién de informacién
institucional a través de sitios web o correos masivos que requieran las dependencias de la
Facultad de Medicina de la Universidad Nacional de Colombia, se realizaran los siguientes pasos:

A. Difusidon de informacién de caracter institucional a través de correo masivo. Para la
publicacion o divulgacion de informacién institucional a través de correos masivos se cuenta con
dos (2) opciones: “informacién institucional con caracter prioritario" e "informacién sobre
actividades de interés para la comunidad universitaria".

Respecto de la "informacion institucional con caracter prioritario”, se requiere la aprobacion previa
del contenido por parte de la Secretaria de Facultad, para la divulgacion de informaciéon de la
correspondiente Facultad.

Notas:

a. Los mensajes masivos dirigidos a la comunidad de toda la Universidad o de dos o mas sedes,
so6lo podran ser autorizados por la Secretaria General.

b. La informacion dirigida a la comunidad de toda la Sede o mas de una de sus Facultades
requeriran el aval de la respectiva Secretaria de Sede.

c. La informacién dirigida a la comunidad de la Facultad de Medicina requeriran el aval de la
Secretaria de Facultad.

Surtida la autorizacion previa, el administrador web correspondiente procedera a realizar el envio
de la informacion.

En relacién con la "informacién sobre actividades de interés para la comunidad universitaria”, se
continuara con el envio de un correo masivo semanal con la programacion de actividades e
informacién de interés para la comunidad de la Facultad de Medicina. El procedimiento para la
atencion de estas solicitudes de difusién es el siguiente:

1. Enviar el formato de "Difusién de Informacion" (que se encuentra publicado en la direccion
http://www.medicina.unal.edu.co/organizacién/Secretaria _de  Facultad/Formatos/Difusiébn  de
Informacién en la Programacion Semanal/ via correo electrénico desde una cuenta institucional
(@unal.edu.co) a la cuenta de correo sapublic_fmbog@unal.edu.co.

2. Para garantizar la difusion oportuna, es indispensable que la informacion llegue a la Secretaria
de Facultad el jueves anterior a la semana en gue se realizara el evento o convocatoria.
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3. Luego de la revision de la solicitud por parte de la Secretaria de Facultad, ésta se incluird en la
siguiente Programacion Semanal (lunes a domingo) que se remitira a la comunidad universitaria el
dia lunes de la misma semana.

Notas:

a. La informacioén debe ser de caracter institucional en materia académica, cultural o administrativa
de la Universidad Nacional de Colombia.

b. No se permiten contenidos de tipo publicitario o comercial.

c. Solo se tramitaran las solicitudes recibidas en el formato establecido.

d. Las solicitudes presentadas por grupos estudiantes de la Universidad deberan remitirse por
intermedio de la Directora de Bienestar de la Facultad.

B. Publicacion de PAGINA WEB. Debe remitirse a la Secretaria de Facultad solicitud via correo
electronico (sapublic_fmbog@unal.edu.co) que contenga como minimo la siguiente informacion:

1. Denominacién de la dependencia que requiere la publicacion de la nueva pagina.

2. Finalidad de la pagina.

3. Nombre del responsable de actualizacion de la pagina (nombre, cargo, dependencia, correo
electronico institucional, teléfono).

4. Ubicacion propuesta en la plataforma Solaris.

5. Las solicitudes presentadas por grupos estudiantes de la Facultad deberan remitirse por
intermedio de la Directora de Bienestar de la Facultad.

C. Publicacién de informacién y/o noticas en web. Debe remitirse a la Secretaria de Facultad
solicitud via correo electrénico (sapublic_fmbog@unal.edu.co) que contenga como minimo la
siguiente informacién:

1. Nombre de la persona que solicita la publicacion.

2. Titulo de la informacion a publicar. No debe exceder de 50 caracteres incluidos los espacios.

3. Informacién a publicar. No debe exceder de 200 caracteres incluidos los espacios.

4. Direccién de correo institucional.

5. Anexar, en caso de aplicar, la informacion completa de la noticia en formato texto.

La Secretaria de la Facultad revisara el texto y definira si se aprueba o no la publicaciéon en la
seccién "Eventos y Noticias".

EDGAR CORTES REYES
Secretario de Facultad
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