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CONSIDERACIONES
INICIALES

El acuerdo nimero 011 de 2005 del Consejo Superior Universitario,
Estatuto General de la Universidad Nacional de Colombia, faculta al
Director de Bienestar para dirigir y coordinar las politicas y programas
de Bienestar Universitario.

La resolucién No. 0980 de 2004 expedida por la rectoria faculta
al Director de Bienestar para reglamentar las actividades culturales,
recreativas, deportivas y similares del personal académico, adminis-
trativo y estudiantil que se establezcan en el marco de las politicas y
programas de Bienestar Universitario.

En el marco delas politicas de Bienestar Universitario, la iniciativa
estudiantil constituye uno de los ejes centrales del desarrollo universitario.

Los grupos de trabajo desarrollan proyectos estudiantiles con
impacto significativo en las dreas de formacién académica, proyeccién
artistica y cultural, desarrollo humano, salud y comunicaciones.

INTRODUCCION

Este instructivo tiene como finalidad dar a conocer, tanto a las
Direcciones de Bienestar de las Facultades como a los estudiantes, los
requisitos y el proceso para la realizaciéon de un proyecto: parametros
y lineamientos que es necesario agenciar a fin de surtir exitosamente
todas las etapas que hacen parte de las acciones que se encuentran
inmersas en la construccion de un proyecto estudiantil.

El presente escrito también expone las modificaciones que puede
presentar el proyecto, como cambios de rubro o prérrogas; ademas de
definir los parametros que, segtn la linea de trabajo que el grupo haya
seleccionado, se deben seguir para llevar a cabo el proyecto estudiantil.

D.B.F DIRECCION DE BIENESTAR DE FACULTAD
P.G.P PROGRAMA GESTION DE PROYECTOS
U.A. UNIDAD ADMINISTRATIVA

G.ET GRUPO ESTUDIANTIL DE TRABAJO

Instrucciones generales
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PROYECTOS
ESTUDIANTILES

Un proyecto estudiantil es considerado como aquel que promueve la practica
estudiantil y el liderazgo en las areas de proyeccién académica extracurricular, artes,
ciencias y cultura como formas de dinamizar espacios de participacién y expresion
que aporten al proceso de formacion integral. Estos proyectos son presentados por los
GET que, a través de estos, canalizan una necesidad, iniciativa o interés plenamente
identificados en la Universidad o en la comunidad en general. La formulacién,
desarrollo y seguimiento de los proyectos permite al estudiante forjar su capacidad
de gestion, iniciativa y compromiso, no sélo desde una perspectiva académica, sino
también como sujeto social.

Las modalidades de los proyectos son:

Proyectos estudiantiles internos. Son aquellos que reciben apoyo econémico
y/o logistico de la Direccién de Bienestar de Sede a través del PGP y de una o
varias facultades de la Universidad, y son convocados una vez por periodo
académico a través de las Direcciones de Bienestar de cada facultad.

Estos proyectos pueden pertenecer a una sola facultad o en el caso de
que se presente por varias facultades se denomina proyecto interfacultad,
para lo cual se requiere la participacion de al menos tres estudiantes por
cada una de las facultades en las que se presente el proyecto.

Proyectos Institucionales. Son proyectos impulsados a través de las DBF con
el fin de incentivar actividades que mejoren la convivencia y la calidad de
vida de los miembros de la comunidad universitaria (estudiantes, docentes
y administrativos).

Proyectos estudiantiles externos. Son aquellos cuyo caracter, monto presu-
puestal y dimensién de actividades requiere la gestién de recursos ante otros
organismos distintos a la Universidad Nacional de Colombia. Los proyectos
externos deben seguir el mismo tramite de los internos. El calendario para su
estudio y aprobacién sera definido por el comité de estudio de proyectos estu-
diantiles de acuerdo con la fecha de la convocatoria del ente externo.

Para presentar un proyecto:

6

Se debe tener en cuenta el cronograma definido en la convocatoria de cada
DBF en cada periodo académico.

Presentar a la DBF el formato de la solicitud completamente diligenciado.
Formular los proyectos de acuerdo con las lineas de trabajo establecidas por
Bienestar Universitario: Expresion estética, cultural y creacion artistica,
desarrollo humano / extension a la comunidad, manejo del tiempo libre,
contribucién académica y publicaciones.

Formular proyectos acordes con los fines misionales de la Universidad
(docencia, investigacion, extensién) y seguir los parametros y fines de Bien-
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estar Universitario (Contribucién a la formacién integral, al mejoramiento
de la calidad de vida y a la construccién de comunidad).

. Precisarla justificacion y viabilidad del proyecto, objetivos y resultados tangi-
bles, factibilidad en términos de costos y recursos necesarios para la ejecucion.
. Todo proyecto presentado debe tener un componente basico de autofi-

nanciacién que esta representado en: trabajo de los estudiantes, recursos
econémicos aportados por ellos, o apoyo de otras entidades diferentes a la
Universidad Nacional de Colombia gestionado por el GET.

. Desarrollar en un tiempo no mayor a tres meses los proyectos presentados
a convocatoria (contados a partir de la aprobacién).
. Concluida la ejecucién del proyecto, se debe elaborar y entregar el informe

final (logistico y financiero) de actividades a la DBF que realiza la supervi-
sion de las actividades del grupo.

. Llevar a cabo un proceso de socializacién de los resultados del proyecto
con la comunidad universitaria, para lo cual se requiere registro escrito y
soportes de las actividades realizadas.

Un GET es el que esta conformado como minimo por tres o mas estudiantes activos de
la misma facultad, que se integran con el propdsito de promover el liderazgo estudian-
til por medio de la formulacién de iniciativas y proyectos que aporten a la promocion
y formacién en las areas académica, cultural, desarrollo humano, manejo del tiempo
libre, publicaciones, entre otras.

Para crear un GET se debe:

. Acreditarla calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de
Colombia - Sede Bogota.

. Conformar un GET que estara integrado minimo por tres estudiantes perte-
necientes a la misma facultad y contar con el aval de un docente .

. Designar un coordinador que se responsabilice ante la Universidad por el

accionar del grupo y el desarrollo de los proyectos presentados. (El coordi-
nador debera pertenecer a la facultad en la que presenta el proyecto).

. En el caso de proyectos interfacultades debe haber un coordinador de grupo
que responda ante su respectiva facultad. (Requieren de un solo aval docente).
. Inscribir o actualizar la informacion del grupo en la Direccién de Bienestar

de cada facultad de acuerdo con el cronograma definido en la convocatoria
para cada periodo académico, junto con la presentacion del proyecto.

El proyecto puede inscribirse en las siguientes lineas de trabajo:

. Contribucién académica.

. Expresion estética, cultural y creacion artistica.

. Desarrollo Humano y Extension a la Comunidad.

. Manejo del Tiempo Libre y Actividades Lidicas.

. Proyectos contenidos editoriales publicaciones impresas (etapa 1) y/o audiovi-
suales, contenido para radio.

Instrucciones generales 7
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RECEPCION DE PROYECTOS

8

El Programa Gestion de Proyectos (PGP) envia los lineamientos y fechas de la
convocatoria para la presentacion de proyectos, segin el calendario del periodo
académico, a cada una de las Direcciones de Bienestar de las Facultades (DBF).
Esto se hace via correo electrénico con el interés de que cada una de ellas,
siguiendo su cronograma interno y de acuerdo a las fechas del Consejo de Facul-
tad, asigne sus propios plazos para la presentacién de proyectos.

La DBF envia o informa al PGP las fechas de recepcion de los proyectos.

Se difunde la convocatoria a través de correo masivo por parte del PGP y de las
DBF en las carteleras de cada Facultad.

La normatividad y los pardmetros para la creacién de un grupo de trabajo con
su respectivo proyecto se encuentra publicada en la pagina web http:/www.ugp.
unal.edu.co en el vinculo de GRUPOS.

El PGP solicita a la DBF la presentacion de informes logisticos, de evaluacién y
financieros de los proyectos aprobados del periodo académico inmediatamen-
te anterior y los prorrogados, como prerrequisito para la presentacién de los
proyectos del periodo académico. En este informe se debe especificar la gestion
realizada y la socializacién adelantada por parte del GET.

E1 PGP remite por correo electrénico a la DBF la informacién consolidada de los
impresos ejecutados del periodo académico respectivo, para ser tenida en cuenta
en la presentacién del informe de ejecucién de los recursos.

Una vez se abre la convocatoria, la DBF establece las fechas para la realizacién de
asesorias a los grupos interesados en presentar proyectos.

Cada propuesta de proyecto debe estar diligenciada en el Formato de Presenta-
cion de Proyectos que se encuentra en la pagina web www.ugp.unal.edu.co (anexo
No. 1) Guia DE PRESENTACION DE PROYECTOS. Se requiere anexar: fotocopia del ho-
rario del SIA o recibo de matricula en donde se certifique la calidad de estudian-
te de los integrantes del grupo, aval docente, cotizaciéon de cada uno de los rubros
solicitados y los documentos necesarios segin la linea de trabajo que contemple
el proyecto (ver el apartado <PARAMETROS SEGUN LINEAS DE TRABAJO PARA
LOS PROYECTOS» en la pagina 15).

Cada grupo radica el proyecto en la DBF, la cual recibe las propuestas que estén
completas, verificando la siguiente informacién a través de una lista de chequeo:
formato guia de presentacion de proyectos, nimero de integrantes minimos, da-
tos, firmas y vinculacion de los integrantes del grupo; cotizaciones y, los requisitos
de acuerdo a los parametros establecidos segiin la tematica de presentacién del
proyecto. Si el grupo tenia aprobado proyecto del periodo académico anterior se
verifica la entrega del informe final de gestién y realizacién de la socializacién.
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APROBACION DE PROYECTOS

1 La DBF elabora un listado en donde se relacionan los proyectos a partir de una ma-
triz creada para tal fin. Esta se envia a cada DBF como anexo en cada convocatoria
semestral (anexo No. 2) y debe ser diligenciada con nombre del proyecto, nombre
del grupo, coordinador, c6digo, correos, nimeros telefénicos, descripcién del pro-
yecto, resultados del proyecto, valor solicitado a la DBF y al PGP, distribucién de
rubros solicitados, docente que avala el proyecto, integrantes y observaciones para
ser evaluados ante el Comité de Asuntos de Bienestar Universitario (CABU). En este
comité se verifica el cumplimiento de los lineamientos, se generan recomendacio-
nes para los GET y se revisa que sus actividades sean adelantadas en un tiempo no
mayor a 3 meses, siempre teniendo en cuenta que dichas actividades se desarrollen
durante el periodo académico. Todas estas observaciones seran transmitidas en la
presentacion de los proyectos ante el Consejo de Facultad.

Norta: Se recomienda a las DBF realizar los ajustes a los proyectos de acuerdo con
los lineamientos de la convocatoria antes de ser presentados al Consejo de Facul-
tad. Para lo anterior, se debe otorgar a los GET un tiempo no superior a cinco (5)
dias, definidos segiin la fecha del Consejo.

2 La DBF presenta los proyectos ante el Consejo Directivo de la Facultad para ser ava-
lados (cofinanciados o rechazados) segtn los criterios de evaluacién, que consiste
en: coherencia, impacto, calidad, equidad y pertinencia en el desarrollo del proyecto.

3 De acuerdo con la evaluacion del Consejo de Facultad, la DBF envia el original
de los proyectos avalados y no avalados al PGP con la tabla de relacién de los
mismos en la Matriz de Presentacién de Proyectos (ver anexo No 2).

4  Unavez se reciben los proyectos en el PGP se cita a reunién al Director de Bien-
estar de la Facultad o su delegado de cada facultad para presentar los proyectos
ante el Comité de Estudio de Proyectos. En este comité se evala, se dan reco-
mendaciones y se procede a otorgar el aval y cofinanciacién de los proyectos que
cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria.

5 Diez (10) dias después de la evaluacion se da respuesta de la aprobacién de los
proyectos por parte del PGP. Se notifica mediante oficio a cada proyecto. En
dicho oficio se define la siguiente informacién: nombre del proyecto, nombre
del grupo, valores presupuestales aprobados, observaciones para la ejecucién,
discriminacién de rubros aprobados.

Norta 1: La universidad por su caracter de ente convocante y financiador, se reserva
el derecho a evaluary financiar de acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

Norta 2: El proceso de evaluacién del proyecto comienza en la direccién de la Fa-
cultad de Bienestar como pre aprobacién y finaliza su proceso de aprobacién en
Bienestar de Sede donde se gest6 la convocatoria, por esta razon los presupuestos
pre aprobados por la facultad pueden ser modificados de acuerdo a la disponibili-
dad presupuestal y a la evaluacion del proyecto.

Instrucciones generales Q
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6 Serealiza un oficio ala DBF y a la Unidad Administrativa (UA), que contiene la infor-
macién detallada de cada proyecto y los aportes de Bienestar de Sede y de la Facultad.

7 Una vez notificada la DBF y la UA respecto a la cofinanciacion de los proyectos

se procede a:

. La DBF invita a una reunion a los grupos que se presentaron a la convoca-
toria para la entrega de las cartas de aprobacion, alli se dan a conocer las
observaciones pertinentes para la ejecucién presupuestal.

. La UA inicia el proceso de creacion de la ficha Quipu (sistema financiero de
la Universidad Nacional).

PROCESO DE EJECUCION

Proceso creacion ficha Quipu:

1 La UA procede a crear la ficha Quipu (individual o colectiva) para la ejecucién de
los recursos asignados por periodo académico para los proyectos estudiantiles
aprobados y prorrogados.

2 La UA informa a la DBF el cddigo de la ficha Quipu para iniciar el proceso de
ejecucion de los recursos.

3 La DBF tendra en cuenta el cddigo de la ficha Quipu y el niimero de oficio del
proyecto para realizar la solicitud de ejecucion del presupuesto, de acuerdo con
los rubros aprobados para tal fin.

El funcionario delegado por parte de la UA para acompariar el proceso de
ejecucion de los proyectos participara en la reunién programada por la DBF, en
la cual se convoca a los GET para notificarles el presupuesto aprobado a cada pro-
yecto. En esta reunion se les brinda una breve capacitacién en la ejecucién de los
recursos aprobados y documentos requeridos para tal fin.

4  Unavezse creala ficha Quipu, la DBF dara a conocer a los grupos, a través de
un correo electronico, las fechas limite de ejecucion de recursos, para que los
grupos hagan llegar a la DBF la documentacién pertinente para el tramite de
ejecucion (segln sea el caso de Orden de Servicios (ODS), Orden de Compra (ODC)
o Avance). El rubro de impresos y publicaciones se ejecuta a través del PGP. Los demds
rubros se ejecutan a través de la UA de cada facultad segin anexo No 3.

5 Se dara notificacion a cada grupo de trabajo para que se acerque a la DBF a reci-
bir asesoria para la ejecucion presupuestal de los proyectos.

Norta: Para el manejo de proveedores se podrdan consultar las listas de que dispone la UA
de cada Facultad.

6 El proceso de ejecucion del presupuesto se realiza por medio de la DBF. Depen-
diendo del tipo de orden contractual (compra o servicios), se hace necesario
allegar los documentos descritos en el anexo No 3, y se debera continuar con los
siguientes pasos para desarrollar el proceso:

/I O Version 2016
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10

1

12

13

. Llevar en fisico a la DBF todos los documentos de ley para realizar la con-
tratacién segin sea el caso: persona natural o juridica.

. Se debe entregarla carta firmada por el coordinador del grupo solicitando
la ejecucion del presupuesto, donde se especifique el rubro que se va a ejecu-
tar con el valor exacto, este debe incluir el 41000 (cuatro por mil).

. Los documentos deben ser radicados en un tiempo de quince (15) dias habi-
les antes de la realizacién de las actividades (la universidad no remunera
hechos cumplidos, es decir, solicitudes de ejecucion posteriores a la fecha
de realizacién de la actividad).

. Con los documentos del anexo No 3 segiin sea el caso, la DBF solicita la
orden contractual, ya sea de servicio o de compra ante la UA, la cual debe
especificar el codigo del oficio AAI - PGP asignado al proyecto, ademas de
ser firmada por el Director de Bienestar como interventor de la solicitud.

. La informaciéon de los formatos para realizar las respectivas solicitudes
puede ser pedida en las dependencias de cada facultad UA o DBF.

La DBF radica en la UA la solicitud con los anexos (cotizacién y documentos
seglin sea el caso).

En la UA se le asigna un nimero Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

La solicitud junto con el CDP se envia a la Decanatura, donde el decano(a) da su
aprobacién firmando como director del proyecto; posteriormente los documen-
tos son devueltos a la UA, alli se continda con el tramite elaborando la orden
contractual o de prestacion de servicios.

Elaborada la orden se remite de nuevo a Decanatura para la firma del ordenador
del gasto (el decano(a)), una vez llegue a la UA firmada, se realizan los oficios para
notificar al interventor y al proveedor.

El proveedor debe acercarse a la UA para recoger la orden contractual y, de esta ma-
nera, hacer la entrega de elementos o prestacién del servicio oportuno en la DBF. (El
original dela orden contractual queda en la carpeta del proyecto que se encuentra
en la UA, la segunda copia se entrega al interventor y la tercera al proveedor).

Cuando el proveedor ha cumplido con lo estipulado en el contrato, hace entrega
de la factura o el informe de actividades segiin sea el caso a la DBF, donde el
interventor elabora el cumplido y, junto con la documentacién entregada por el
proveedor o contratista, se radica en la UA para su respectivo pago.

Finalmente se realiza el pago respectivo (ver anexo No 3).

ACTIVIDADES A CARGO DEL GRUPO DE TRABAJO

Participar en las asesorias y elaboracion de proyectos dentro de las fechas esta-
blecidas por la DBF.

Presentar el proyecto y la inscripcion del grupo en los formatos establecidos
para tal fin, teniendo en cuenta los lineamientos de la convocatoria.

Instrucciones generales /| /|
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3 Estar pendiente de las fechas en donde se daran a conocer los resultados de la
convocatoria.

4 Participar en la reunién convocada por la DBF para dar a conocer las observacio-
nes al proyecto y el proceso de ejecucién del mismo.

5 Reclamarla carta de aprobacién en la DBF.

6 Solicitar los espacios para la realizacién de actividades y de reuniones del grupo de
trabajo a través de la DBF. En el caso de requerir auditorios o en general espacios
para eventos se debe hacer minimo con dos (2) semanas de anterioridad al evento.

7 Se requiere que los grupos realicen el seguimiento respectivo al proyecto
aprobado a través de registro fotografico, visual y de asistencia a las actividades
planteadas y desarrolladas.

8  Ajustary enviar por correo electrénico a la DBF el cronograma de actividades a
desarrollar en el periodo académico.
. A partir del cronograma de actividades, disefiar y aplicar una encuesta
de evaluacion del impacto y pertenencia del desarrollo del proyecto a una
muestra de la poblacién asistente.

9 Realizar la solicitud de ejecucién de presupuesto ante la DBF.

10 Mantenerse al tanto del proceso del tramite solicitado ante la DBF.

11 Para ejecucion de fotocopias, se exige presentar el material a copiar en la DBF.

12 Todo cambio en el desarrollo del proyecto o grupo debe ser notificado ala DBF y
a su vez enviarlo con el visto bueno (VoBo) de la Facultad al PGP como cambio de
coordinador, ajuste de actividades y metas entre otros.

13 Asistirala socializacion convocada por la DBF y presentar el informe de gestion
final del proyecto aprobado.

DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES

Los proyectos estudiantiles cuentan con los siguientes canales de comunicacion reali-
zados desde el PGP:

1 Una vez se notifican las actividades a realizar por los grupos, estas son envia-
das desde el PGP por correo masivo a estudiantes, docentes y administrativos.

2 Contemplar en el desarrollo del proyecto la realizacién de publicidad virtual o
impresa con el fin de visibilizal el proyecto en la comunidad universitaria para
lo cual contaran con el servicio de disefio y diagramacién ofrecido por el PGP.
(ver anexo No 4). (protocolo para la solicitud de piezas grafica)
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3 Asimismo, las actividades son publicadas en facebook por el perfil de Gestion
proyectos y en la pagina web.

4  Lasactividades pueden ser difundidas a través de Unimedios (un radio, pagina
web entre otros), la pagina de Bienestar de Sede y el periddico En Plural. Para
beneficiarse de esta difusién se solicita a los grupos que envien la siguiente in-
formacién via correo electrénico en la Gltima semana del mes: Nombre del evento:
Lugar: Hora: Organiza: Grupo estudiantil de Trabajo, (Facultad de...) Apoya: Programa
Gestion de Proyectos —Direccion de Bienestar Facultad de... Entrada Libre o Inscripcion
previa (por favor seleccionar la modalidad), Correo de contacto.

INFORME FINAL Y SOCIALIZACION DE PROYECTOS

1 Finalizado el periodo académico, cada grupo de trabajo, haya o no ejecutado el
presupuesto, debe entregar un informe final especificando las actividades realizadas
y anexando los soportes de las mismas (registro fotografico, filmico, de asistencia,
memorias, producciones escritas, entre otros). En el caso de que no se haya desarro-
1lado el proyecto debe entregarse una carta de cancelacion o de solicitud de prérroga
en donde se expliquen los motivos por las cuales no se llevaron a cabo las actividades
en los tiempos programados. El formato del informe final se encuentra en la pagina
web http://www.ugp.unal.edu.co FicHA INFORME FINAL DE GESTION. anexo No 5.

2 La presentacion del informe es un prerrequisito para participar en la nueva
convocatoria.

3 Los proyectos con prérroga no participaran en la nueva convocatoria.

4 El coordinador del grupo, o por lo menos un integrante del mismo, debe asistir a
una reunion de socializacién de sus Facultades donde todos los GET hacen una
exposicion sobre el desarrollo de sus proyectos y los resultados obtenidos. Esta
actividad tiene el propésito de hacer una retroalimentacién de todos los procesos
como prerrequisito para participar en la nueva convocatoria. anexo socializacion.
(anexo No 6). (Formato de socializacion)

5 A nivel institucional, la DBF junto con la UA procederan a la realizaciéon del
informe financiero en la matriz destinada para tal fin, la cual se envia cuando
se solicita el informe final de cada DBF (anexo No 7). El informe debe contener
(nombre del grupo, nombre del proyecto, oficio de aprobacién, valor aprobado
por facultad y sede, rubros ejecutados y su respectivo soporte, presentacion de
informe y socializacién y resultados obtenidos). Este es prerrequisito para la
presentacion de los proyectos en el siguiente periodo académico.

6  Asimismo, la DBF presentara un informe de evaluacién de los proyectos desarro-
llados en el periodo académico anterior.

7 La DBF debe presentar copia de los informes finales de gestion de los grupos,
informe logistico e informe presupuestal al Decano de la Facultad y al PGP de la
Direccién de Bienestar de Sede.
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CAMBIO DE RUBRO Y PRORROGA DE EJECUCION
AL PROYECTO APROBADO

Los GET con proyecto aprobado podran solicitar cambio de rubro o prorroga de ejecu-
cién del proyecto. Estas modificaciones deben ser tenidas en cuenta para la presentacion
del informe final de gestion.

CAMBIO DE RUBRO

1 Esta solicitud se presenta a la DBF para su visto bueno (Vo.Bo) y posteriormente
es remitida al PGP para su aprobacion. Formato disponible en http://www.ugp.
unal.edu.co FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE RUBRO (anexo No 8)

2 La solicitud debera contener el nombre del proyecto, oficio de aprobacion, rubros
inicialmente aprobados, cambio de rubro con el uso dentro del proyecto y las
razones por las cuales se solicita. Se debera describir el uso que se le dar4 a los
nuevos rubros y los datos personales y de contacto para su notificacion.

3 Se debe anexar la cotizacién de cada uno de los cambios de rubro como soporte
de la solicitud.

4 El PGP da respuesta y se remite a la DBF con copia al estudiante y a la UA.

5 La facultad debera notificar al estudiante la respuesta a su solicitud. Una vez esto
suceda se procedera a realizar la ejecucion.

PRORROGA

1 E1 GET puede solicitar prérroga de la realizacién del proyecto aprobado. Se tiene
derecho hasta dos veces para adelantar la solicitud de prérroga por proyecto, las
cuales deben ser justificadas.

2 Esta solicitud se presenta a la DBF para su visto bueno (Vo.Bo) y posteriormente
es remitida al PGP para su aprobacion. Formato disponible en http://www.ugp.
unal.edu.co FORMATO DE SOLICITUD DE PRORROGA (anexo No 9)

3 Para la aprobacion de la prorroga, es indispensable presentar el formato de ac-
tualizacién de datos del grupo y del proyecto adjunto a la solicitud realizada por
el estudiante coordinador del mismo.

4 La solicitud de prérroga debe contener la justificacién de las razones por las cua-
les no sellevé a cabo el proyecto en el periodo inicialmente aprobado, el nGmero
del oficio, el nombre del proyecto y datos personales y de contacto del coordi-
nador para notificacion. Se debe anexar el cronograma que se adelantara en el
periodo solicitado y relacionar las actividades desarrolladas hasta ese momento.

5 La facultad debera notificar al estudiante la respuesta a su solicitud. Una vez esto
suceda se procedera a realizar la ejecucion.
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PARAMETROS SEGUN LINEAS DE TRABAJO

PARA LOS PROYECTOS

Cuando la Universidad compruebe situaciones irregulares relacionadas con el uso inde-
bido de recursos y espacios fisicos dentro de ella, o acciones que comprometan su buen

nombre, la Facultad iniciard el tramite que corresponda, segiin lo contemplado en las
reglamentaciones vigentes.

Si el proyecto contempla los siguientes aspectos tenga en cuenta lo siguiente:

Eventos masivos y/o espacios queseanrequeridos enlafacultad: Diligenciar el formato
que se encuentra en el sitio web www.ugp.unal.edu.co «Acta de compromisos para rea-
lizacion de eventos» el cual debe presentarse con la propuesta adjunta de las actividades
arealizar, los datos del responsable del evento y con las firmas del Decano dela Facultad
correspondiente, el Director de Bienestar de la Facultad correspondiente, el visto bueno
del Director(a) de Bienestar Sede, Direccién de Gestion y Jefatura de Vigilancia.

Producciones audiovisuales o de radio: Cuando se trate de videos, se debe anexar el
guién del audiovisual que se esté solicitando especificando la tematica, los autores,
formato, duracién, niimero de copias del video, a qué piiblico estd dirigido, como se va
a socializar y la locacién (si tiene como escenario de realizacién una comunidad es-
pecifica, se debe anexar un aval del permiso de la misma), y un aval respecto de los
contenidos del video en el cual debe ser otorgado por un docente que es el responsable
académico del mismo.

- No se aprobaran proyectos que consideren la intervencion fisica de espacios
del campus, a menos que tengan previamente el permiso de la Direccionde de
Ordenamiento y Territorio.

- Cualquier proyecto que contemple la realizacion de actividades fuera de la uni-
versidad, deberan ser reportadas a la Direccién de Bienestar respectiva en donde
esta aprobado el proyecto.

- No se permite el cobro por ninguna actividad realizada por el grupo de trabajo,
nila recoleccion de recurso a nombre del grupo ni de la Universidad.

-Para el desarrolllo de talleres, una vez finalizados, se debe presentar el respectivo
informe por parte del tallerista.

Segtn la linea de trabajo en la que se inscriba el proyecto y tipo de actividades que pro-
pone, el grupo de trabajo debe tener en cuenta los siguientes lineamientos para la pre-
sentacion y realizacién del proyecto:

Contribucion Académica

Comprenden todas aquellas actividades que promueven la proyeccién académica
de los estudiantes mediante la realizacion de investigaciones, seminarios, simpo-
sios, foros, talleres, asambleas, congresos, exposiciones, catedras, clubes académi-
cos, entre otros.

Instrucciones generales /| 6
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PRESENTACION DEL PROYECTO

Diligenciarla guia de presentacién de proyectos http://www.ugp.unal.edu.co/.
Dentro del formato de presentacién de proyectos, en el apartado correspon-
diente, se deben exponer los criterios académicos que guian el proyecto.
Diligenciar el formulario que se encuentran en http:/bit.ly/105AT4N
Presentacion del proyecto estudiantil con minimo tres estudiantes activos
de la misma facultad y anexar datos completos, asi como la firma de cada
participante. Es importante que el estudiante relacione el documento con el
cual se encuentra vigente en el SIA para su validacién.

Acreditar calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de Colombia.
(Fotocopia de inscripcién de materias SIA 6 recibo de pago matricula).

Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de los
rubros del proyecto estudiantil.

Si se contempla la contratacién de Tallerista, ponente 6 conferencista, se debe
anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programacion de
las actividades durante el periodo académico, cotizacion y hoja de vida perso-
nal con soportes. Ademas es importante que la persona tenga vinculacion al
sistema de salud y pension. Para el desarrollo de esta actividad se debera tener
en cuenta que la convocatoria es abierta a la comunidad universitaria.

Carta de aval de un docente (firmada) que acomparie la realizacién del proyecto.
Contemplar en el desarrollo del proyecto la realizacién de publicidad virtual

a través del correo masivo de la universidad, pagina web, facebook o impresa
con elfin de visibilizar el proyecto en la comunidad universitaria para lo cual
contaran con el servicio de disefio y diagramacién ofrecido por el PGP.

EJECUCION DEL PROYECTO

El grupo debe llevar registro de asistencia y/o fotografico de las activida-
des realizadas.

Presentar el formato del informe final, que se encuentra en la pagina
web http://www.ugp.unal.edu.co FICHA INFORME FINAL DE GESTION.
Realizar el proceso de socializacion.

./ / . [ e 2’ .
Expresion Estética, Cultural y Creacion Artistica
Promueve actividades que promocionen el conocimiento y el trabajo artistico. Los
grupos buscan con encuentros, presentaciones, exposiciones, entre otras produccio-
nes culturales, difundir temas que contribuyan a crear un mapa de los distintos pen-
samientos y practicas estéticas. Por ejemplo: Los cineclubes, los grupos musicales, de
danza y teatro abren el campus a otros sectores, convirtiéndolo no solo en un espacio
para el entretenimiento, sino también en un espacio para la discusién en donde las
obras expuestas son vistas como herramientas para la generacién de un pensamien-
to critico. En esta linea de trabajo se encuentran proyectos audiovisuales, cineclubes,
exposiciones, encuentros, poesia, literatura, cuento, expresion corporal, etc.

PRESENTACION DEL PROYECTO

Diligenciar la guia de presentacion de proyectos http://www.ugp.unal.edu.co
Diligenciar el formulario que se encuentran en http:/bit.ly/105AT4N
Presentacion del proyecto estudiantil con minimo tres estudiantes activos
de la misma facultad y anexar datos completos, asi como la firma de cada
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participante. Es importante que el estudiante relacione el documento con el
cual se encuentra vigente en el SIA para su validacién.

Acreditar calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de Colom-
bia. (Fotocopia de inscripcion de materias SIA 6 recibo de pago matricula).
Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de
los rubros del proyecto estudiantil.

Sise contempla la contratacion de Tallerista, ponente 6 conferencista, se debe
anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programacién de
las actividades durante el periodo académico, cotizaciéon y hoja de vida perso-
nal con soportes. Ademas es importante que la persona tenga vinculacion al
sistema de salud y pension. Para el desarrollo de esta actividad se debera tener
en cuenta que la convocatoria es abierta a la comunidad universitaria.

El grupo de trabajo que contemple la realizacion de talleres de musica,
teatro, danza, o cualquier expresion cultural o de las artes se comprome-
terd a realizar por lo menos una presentacién como contraprestacion al
apoyo brindado por la Facultad y la Direccién de Bienestar.

No se podran percibir recursos por las presentaciones que adelante el
grupo y que se realizan dentro o fuera de la universidad.

Contemplar en el desarrollo del proyecto la realizacién de publicidad virtual

a través del correo masivo de la universidad, pagina web, facebook o impresa
con elfin de visibilizar el proyecto en la comunidad universitaria para lo cual
contaran con el servicio de disefio y diagramacién ofrecido por el PGP.

EJECUCION DEL PROYECTO

Presentar el formato del informe final, que se encuentra en la pagina
web http://www.ugp.unal.edu.co FICHA INFORME FINAL DE GESTION.
Realizar el proceso de socializacion.

Llevar registro de asistencia de las sesiones, talleres, seminarios, en-
cuentros y demas actividades que realice el grupo de trabajo.

Tomar registro fotografico y filmico de las actividades y eventos realizados.
Presentar la evaluacion del tallerista de acuerdo al desarrollo del plan
de trabajo presentado inicialmente.

Proyecciones Audiovisuales: Realizacion de proyecciones de peliculas, documen-
tales, cortometrajes, videos, entre otros, dentro de un cineclub o videoforo, con el
objetivo de contribuir a la formacién académica y a la generacion de espacios para
la expresion y el debate.

PRESENTACION DEL PROYECTO

Diligenciarla guia de presentacién de proyectos http://www.ugp.unal.edu.co
Diligenciar el formulario que se encuentran en http://bit.ly/105AT4N
Presentacion del proyecto estudiantil con minimo tres estudiantes activos
de la misma facultad y anexar datos completos, asi como la firma de cada
participante. Es importante que el estudiante relacione el documento con el
cual se encuentra vigente en el SIA para su validacién.

Acreditar calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de Colom-

bia. (Fotocopia de inscripcién de materias SIA 6 recibo de pago matricula).
Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de

los rubros del proyecto estudiantil.

Instrucciones generales /| 7
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. Si se contempla la contratacién de Tallerista, ponente 6 conferencista, se debe
anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programacioén de
las actividades durante el periodo académico, cotizaciéon y hoja de vida perso-
nal con soportes. Ademas es importante que la persona tenga vinculacién al
sistema de salud y pension. Para el desarrollo de esta actividad se debera tener
en cuenta que la convocatoria es abierta a la comunidad universitaria.

. Anexarla programacion pertinente al periodo académico (nombre del audio-
visual, director, afio, espacio-horario-tematica), incluyendo el lugar en donde
sevaarealizar el alquiler delas peliculas. La programacién presentada esta
sujeta a cambios definidos por el PGP o por la Facultad de acuerdo con el
cumplimiento de los derechos de autor (para la realizacién de la proyeccion).

. Ninguna programacién podra ser divulgada sin tener el visto bueno de
la DBF, por lo tanto se debe dar a conocer la programacién pertinente al
periodo académico con los ajustes necesarios, con copia al PGP, en donde
se especifique el espacio-hora-tematica.

. No podran percibir recursos o aportes voluntarios por el ingreso a las pro-
yecciones, su incumplimiento causara la suspension del apoyo al GET, dado
que, se entiende que su labor es eminentemente académica y cultural.

. En cuanto a la divulgacion de las proyecciones se debera precisar que la
ENTRADA ES LIBRE, dado su caracter cultural y académico.
. Contemplar en el desarrollo del proyecto la realizacién de publicidad virtual

a través del correo masivo de la universidad, pagina web, facebook o impresa
con elfin de visibilizar el proyecto en la comunidad universitaria para lo cual
contaran con el servicio de disefio y diagramacion ofrecido por el PGP.

Solossi el proyecto contempla la realizacion de un producto audiovisual
como video o documental se debera anexar la siguiente documentacion.
. Guidn del audiovisual que se esté solicitando especificando la tematica,
los autores, formato, duracién, nimero de copias del video, a qué pablico
esta dirigido, como se va a socializar y la locacién.

. Aval respecto de los contenidos del video en el cual debe ser otorgado
por un docente que es el responsable académico del mismo.
. Si tiene como escenario de realizacién una comunidad especifica, se

debe anexar un aval del permiso de la misma.

. Se debera dejar copia de las sinopsis y divulgacion de los ciclos o pro-
gramacién elaborada en la DBF para el periodo académico, con el fin de
consignarla en el banco de datos que reposara en el PGP.

. El grupo debe llevar registro de asistencia y/o fotografico de las activida-
des realizadas.

. Presentar el formato del informe final, que se encuentra en la pagina web
http://www.ugp.unal.edu.co FicHA INFORME FINAL DE GESTION.

. Realizar el proceso de socializacién.

Desarrollo Humano y Extension a la Comunidad
Los proyectos de esta linea tienen el objetivo de promover los valores y crear una
conciencia social que conduzca a los participantes y beneficiarios de distintas
comunidades a actividades de desarrollo y proyeccién social y comunitaria.
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PRESENTACION DEL PROYECTO

Diligenciar la guia de presentacion de proyectos http://www.ugp.unal.edu.co
Diligenciar el formulario que se encuentran en http:/bit.ly/105AT4N
Presentacion del proyecto estudiantil con minimo tres estudiantes activos
de la misma facultad y anexar datos completos, asi como la firma de cada
participante. Es importante que el estudiante relacione el documento con el
cual se encuentra vigente en el SIA para su validacion.

Acreditar calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de
Colombia. (Fotocopia de inscripcién de materias SIA 6 recibo de pago
matricula).

Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de
los rubros del proyecto estudiantil.

Sise contempla la contratacion de Tallerista, ponente 6 conferencista, se debe
anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programacién de
las actividades durante el periodo académico, cotizaciéon y hoja de vida perso-
nal con soportes. Ademas es importante que la persona tenga vinculacion al
sistema de salud y pension. Para el desarrollo de esta actividad se debera tener
en cuenta que la convocatoria es abierta a la comunidad universitaria.

Carta aval docente en donde reconoce que esta al tanto y respalda la
actividad.

Carta aval de la comunidad que contenga el visto bueno de la entidad

que acepta la realizacion del proyecto (comunidad, colegio etc.) en donde
se especifique la labor y el tiempo de desarrollo.

Contemplar en el desarrollo del proyecto la realizacién de publicidad virtual

a través del correo masivo de la universidad, pagina web, facebook o impresa
con el fin de visibilizar el proyecto en la comunidad universitaria para lo cual
contaran con el servicio de diseflo y diagramacion ofrecido por el PGP.

EJECUCION DEL PROYECTO

Presentar el formato del informe final, que se encuentra en la pagina
web http://www.ugp.unal.edu.co FICHA INFORME FINAL DE GESTION.
Realizar el proceso de socializacién.

Una vez finalizado el proyecto se deben socializar los resultados obte-
nidos a través de la realizacién de un foro, charla, articulo etc., enla
Universidad Nacional de Colombia.

Se debe presentar listado de asistencia seglin sea el caso.

El grupo debe llevar registro de asistencia y/o fotografico de las activida-
des realizadas.

Al finalizar la actividad, presentar el certificado de la comunidad donde
conste el desarrollo de las actividades.

Participacion Estudiantil en Actividades: Comprende la participacién del grupo
estudiantil de trabajo en actividades externas a la Universidad de caracter acadé-
mico, artistico, cultural, deportivo, entre otros. Debe existir una seleccién acadé-
mica previa por parte de la facultad.

PRESENTACION DEL PROYECTO

Diligenciarla guia de presentacién de proyectos http://www.ugp.unal.edu.co
Diligenciar el formulario que se encuentran en http:/bit.ly/105AT4N
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. Presentacion del proyecto estudiantil con la conformacion del grupo
por minimo tres estudiantes activos de la misma facultad y anexar da-
tos completos, asi como la firma de cada participante. Es importante que
el estudiante relacione el documento con el cual se encuentra vigente en
el SIA para su validacion.

. Acreditar calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de Colom-
bia. (Fotocopia de inscripcién de materias SIA 6 recibo de pago matricula).

. Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de
los rubros del proyecto estudiantil.

. Si se contempla la contratacion de Tallerista, ponente 6 conferencista, se

debe anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la pro-
gramacion de las actividades durante el periodo académico, cotizaciéon y
hoja de vida personal con soportes. Ademas es importante que la perso-
na tenga vinculacion al sistema de salud y pension. Para el desarrollo de
esta actividad se debera tener en cuenta que la convocatoria es abierta a
la comunidad universitaria.

. Carta de invitacién del evento.

. Listado de estudiantes con cédula, carrera - semestre.

. Las salidas aprobadas para la realizacién de un proyecto en donde haya
maés de 20 estudiantes deben contar con la asistencia de un docente que
respondera por esta para lo cual deberan contar con su aval.

. Contemplar en el desarrollo del proyecto la realizacién de publicidad virtual
a través del correo masivo de la universidad, pagina web, facebook o impresa
con el fin de visibilizar el proyecto en la comunidad universitaria para lo cual
contaran con el servicio de disefio y diagramacién ofrecido por el PGP.

EJECUCION DEL PROYECTO

. Para la salida, es requisito indispensable contar con el visto bueno (Vo.
Bo) de la DBF, entregar la lista con nombre, cddigo, cédula, teléfono y
estado actual de matricula y el diligenciamiento del Formato de Respon-
sabilidad Individual el cual reposara en la Facultad.

. Anexar certificacion de asistencia al evento de los participantes en el
informe de actividades.

. Presentar el formato del informe final, que se encuentra en la pagina
web http://www.ugp.unal.edu.co FICHA INFORME FINAL DE GESTION.

. Realizar el proceso de socializacion.

Manejo del Tiempo Libre y Actividades Liudicas
Tiene por objetivo la promocién y el uso adecuado del tiempo libre, mediante
la realizacién de actividades lidicas que conlleven al mejoramiento del estado
fisico e intelectual.

PRESENTACION DEL PROYECTO

. Diligenciar la guia de presentacion de proyectos http://www.ugp.unal.edu.co
. Diligenciar el formulario que se encuentran en http://bit.ly/105AT4N
. Presentacion del proyecto estudiantil con la conformacién del grupo por

minimo tres estudiantes activos de la misma facultad y anexar datos
completos, asi como la firma de cada participante. Es importante que el
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estudiante relacione el documento con el cual se encuentra vigente en el
SIA para su validacion.

. Acreditar calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de Colombia.
(Fotocopia de inscripcion de materias SIA 6 recibo de pago matricula).

. Carta aval docente en donde reconoce que esté al tanto y respalda la
actividad.

. Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de los
rubros del proyecto estudiantil.

. Si se contempla la contratacion de Tallerista, ponente 6 conferencista, se debe

anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programacion de
las actividades durante el periodo académico, cotizaciéon y hoja de vida perso-
nal con soportes. Ademas es importante que la persona tenga vinculacion al
sistema de salud y pension. Para el desarrollo de esta actividad se debera tener
en cuenta que la convocatoria es abierta a la comunidad universitaria.

. El grupo de trabajo que contemple la realizacion de actividades de tiempo
libre se comprometera a realizar por lo menos una presentacion como con-
traprestacion al apoyo brindado por la Facultad y la Direccién de Bienestar.

. Contemplar en el desarrollo del proyecto la realizacién de publicidad virtual
a través del correo masivo de la universidad, pagina web, facebook o impresa
con el fin de visibilizar el proyecto en la comunidad universitaria para lo cual
contaran con el servicio de diseflo y diagramacion ofrecido por el PGP.

EJECUCION DEL PROYECTO

. Presentar el formato del informe final, que se encuentra en la pagina
web http://www.ugp.unal.edu.co FICHA INFORME FINAL DE GESTION.

. Realizar el proceso de socializacion.

. Llevar registro de asistencia de las sesiones, talleres, seminarios, en-
cuentros y demas actividades que realice el grupo de trabajo.

. Tomar registro fotografico y filmico de las actividades y eventos realizados.

. Presentar la evaluacion del tallerista de acuerdo al desarrollo del plan

de trabajo presentado inicialmente.

Proyectos cont, mdco)ls ed,itorziales ublzcgczones im re-‘
sas 61’(1 a 1 0 audiovisuales, contenido para raaio.
La nece31dad de dlfundlr temas de interés académico, social, cultural y de creacion
artistica a través de medios de difusién masiva, con la perspectiva de ampliar el campo

de accion de las distintas ramas del conocimiento, se constituye como una prioridad

de los grupos pertenecientes a esta linea. Los medios de comunicacion son utilizados

como herramientas que contribuyen al fortalecimiento de los proyectos estudiantiles,

por medio de revistas, periddicos, folletos, boletines, publicaciones en linea, entre otras.

ETAPAS DE PUBLICACION

Etapa I: primer periodo académico

. Fase 1: Convocatoria abierta de textos para publicar en el proyecto editorial

. Fase 2: Revision y seleccion del material que hara parte de la publicacién
(tiempo estimado 1 mes).

. Fase 3: Pre-comité de publicaciones (periodo intersemestral o primera
semana del periodo académico)
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Con relacion a la correccion de estilo, el grupo de trabajo podrd adelantar el proceso
de revision de los textos en esta etapa sin ser prerrequisito para su aprobacion (tiempo
estimado 1 mes).

Etapa II: segundo periodo académico

Fase 4: Diseflo y diagramacién de la publicacién. Proceso de revision,
correccién y entrega del machote (tiempo estimado 1 mes).

Fase 5: Impresion del material escrito y lanzamiento del mismo mediante
un evento académico o cultural que garantice su difusion (tiempo estimado
15 dias).

La realizacion de las dos ultimas fases puede variar en el tiempo estima-
do de acuerdo al nimero de procesos que esté llevando a cabo el grupo
de Diseifio Grafico del PGP.

B FRECUENCIA DE LA PUBLICACION

Las publicaciones estudiantiles pueden ser de frecuencia anual o semestral segiin sea la
dinadmica de trabajo del grupo estudiantil.

Anual: La publicacion se desarrolla durante un ano, realizando cada etapa en un
periodo académico. Los grupos pueden ir adelantando el proceso de convocatoria
de los siguientes nimeros.

Semestral: La publicacion de frecuencia semestral implica que los grupos de
trabajo desarrollen un proyecto por periodo académico, este comprende dos
actividades paralelas: la etapa II de la publicacion cuyo material ya se encuentra
seleccionado y la etapa I que significa la publicacion del siguiente nimero.

Norta: En este caso los grupos deben presentar los anexos necesarios para cada una de
las etapas correspondientes.

C PROYECTO EDITORIAL

Caracteristicas fisicas de algunas publicaciones:

Revista: Frecuencias mensual, bimestral, semestral o anual. Tamarfio carta
como formato mas comin. Posibilidad de caratula dura.

Periodico: Frecuencia diaria, semanal, o en casos especiales, mensual.
Formato tabloide. Carece de caratula.

Libro: Obra escrita mayor a 50 paginas, no periédica. Encuadernado ruistico
o cosido con caratula o tapa dura.

Cartilla: Nimero de paginas reducido. Puede prescindir o no de caratula.
Folleto: Paginado reducido. Carece de caratula. Producido como friso dobla-
do en varios cuerpos, se entiende como plegable.

PRESENTACION DEL PROYECTO

Etapa I. El proyecto editorial debera presentar los siguientes anexos:

Formato de presentacién de proyectos que se encuentra en la pagina
web www.ugp.unal.edu.co GUIA DE PRESENTACION DE PROYECTOS
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. Diligenciar el formulario que se encuentran en http://bit.ly/105AT4N

. Presentacién del proyecto estudiantil con la conformacién del grupo por mini-
mo tres estudiantes activos de la misma facultad y anexar datos completos, asi
como la firma de cada participante. Es importante que el estudiante relacione
el documento con el cual se encuentra vigente en el SIA para su validacion.

. Acreditar calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de Colombia.
(Fotocopia de inscripcion de materias SIA 6 recibo de pago matricula).

. Anexar cotizaciones del presupuesto solicitado que soporte cada uno de los
rubros del proyecto estudiantil.

. Si se contempla la contratacion de Tallerista, ponente 6 conferencista, se debe

anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programacién de
las actividades durante el periodo académico, cotizaciéon y hoja de vida perso-
nal con soportes. Ademas es importante que la persona tenga vinculacion al
sistema de salud y pension. Para el desarrollo de esta actividad se debera tener
en cuenta que la convocatoria es abierta a la comunidad universitaria.

. La propuesta de convocatoria mediante la cual se recogera el material textual y
grafico que compone la publicacion especificando la tematica. (anexo A).

. La ficha técnica del proyecto editorial (anexo B). Entregar sélo una ficha
diligenciada si el proyecto contempla la realizacion de etapa II y etapa L.

. Carta de aval del docente que acompana el proceso inicial de la realizacién

de la publicacién (anexo C1)

Norta: Los proyectos que contemplen solo la elaboracién de la ETAPA I deberan
presentarse en las fechas estipuladas en la convocatoria del periodo académi-
coenla DBF.

Etapa II. El proyecto editorial debera presentar los siguientes anexos:

. Formato de presentacion de proyectos que se encuentra en la pagina
web www.ugp.unal.edu.co GUIA DE PRESENTACION DE PROYECTOS

. Diligenciar el formulario que se encuentran en http:/bit.ly/105AT4N

. Presentacion del proyecto estudiantil con la conformacion del grupo por mini-
mo tres estudiantes activos de la misma facultad y anexar datos completos, asi
como la firma de cada participante. Es importante que el estudiante relacione
el documento con el cual se encuentra vigente en el SIA para su validacion.

. Acreditar calidad de estudiante activo de la Universidad Nacional de Colombia.
(Fotocopia de inscripcién de materias SIA 6 recibo de pago matricula).
. Sise contempla la contratacion de Tallerista, ponente 6 conferencista, se debe

anexar la propuesta de trabajo detallada en la que incluya la programacién de
las actividades durante el periodo académico, cotizaciéon y hoja de vida perso-
nal con soportes. Ademas es importante que la persona tenga vinculacion al
sistema de salud y pension. Para el desarrollo de esta actividad se debera tener
en cuenta que la convocatoria es abierta a la comunidad universitaria.

. La ficha técnica del proyecto editorial (anexo B). Entregar sélo una ficha
diligenciada si el proyecto contempla la realizacion de etapa Il y etapa I.
. Carta del comité editorial en la cual se relacionen los criterios de selec-

cién y evaluacion de los textos e imagenes de acuerdo con los parame-
tros fijados en convocatoria realizada - etapa I- desde el punto de vista de
calidad y ajuste con la tematica del nimero de la publicacién.

Instrucciones generales 2 8
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. Carta de aval del docente que acompana el proyecto editorial con la
tabla de contenidos —textos e imagenes- (anexo C2). La relacién de los
textos a contener titulo, autor, procedencia, datos de contacto, tipo de
texto y una breve descripcién del mismo.

. El cronograma de actividades segin ejemplo en el anexo D, el cual debe
ser diligenciado dentro de la Guia de Presentacién de Proyectos.

. El aval de cada uno de los autores de los articulos e imagenes a publicar
en el proyecto (anexo E)

. El material que compone la publicacién (textos e imagenes) en un medio

magnético (CD, DVD). Los textos han de ser presentados en un Gnico
documento word, sin diagramacion previa, en el orden que ocuparan
dentro de la publicacién y con la ubicacién de las imagenes. En otra
carpeta, se entregaran los archivos de imagenes, sefialando la ubicaciéon
de ellas en la maqueta final. Es preciso que las imagenes se distribuyan
dentro de las planas teniendo en cuenta que su resolucién ha de ser de
300 pixeles por pulgada (ppp).

. Cotizacion de la impresién de la publicacion segtn las especificaciones
técnicas la cual debe contener ejemplares a imprimir, formato, nimero
de paginas internas a 1 x 1 tinta (blanco y negro, o 1 color diferente en la
cara anterior y posterior de las hojas), definir el papel, caratula, nimero
de tintas y finalizacién de la publicacién.

. Un listado con la estrategia de distribucion de la publicacién de acuerdo
con los numerales 31 al 34 de este apartado.
. Contemplar en el desarrollo del proyecto la realizacién de publicidad virtual

a través del correo masivo de la universidad, pagina web, facebook o impresa
con elfin de visibilizar el proyecto en la comunidad universitaria para lo cual
contaran con el servicio de disefio y diagramacion ofrecido por el PGP.

Nora: Los proyectos editoriales de ETAPA II deberan ser presentados en con-
vocatoria previa realizada por el Programa Gestion de Proyectos - PGP, para
ser estudiados a través del Comité de Evaluacion de Proyectos de la Direccién
de Bienestar de Sede, antes de ser presentados a la Direccion de Bienestar de la
Facultad - DBF en la convocatoria del respectivo periodo académico.

EJECUCION DEL PROYECTO

. Presentar el formato del informe final, que se encuentra en la pagina
web http://www.ugp.unal.edu.co FIcCHA INFORME FINAL DE GESTION.

. Realizar el proceso de socializacién.

. Tomar registro fotografico y filmico de las actividades y eventos
realizados.

. Presentar registros de entrega de distribucién de las publicaciones.

D OTROS PARAMETROS

1 Los proyectos de publicacién —sean en medio impreso o electrénico— tendran
que contar con un comité editorial, el cual estara compuesto por el coordinador
y los miembros del grupo. La funcién principal de este 6rgano es definir las
politicas editoriales que le den unidad a la publicacién en cuanto a su formay
funcion; esto bajo un criterio claro que permita seleccionar los contenidos, los
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cuales deben estar relacionados con los objetivos del grupo editorial y delimitar
el formato, el disefio y las caracteristicas ortotipograficas. Toda vez que sea
necesario, el comité contara con la asesoria y supervisiéon de la DBF, que se
apoyara en las instancias pertinentes a nivel académico, administrativo y legal.

Para las publicaciones estudiantiles, el 50% de los articulos debe corresponder a
estudiantes de la Universidad matriculados en pre o posgrado, el otro 50% puede
ser cubierto por docentes de la Universidad, egresados y por escritores externos.

Tenga en cuenta que el coordinador del grupo estudiantil debe hacer parte del
comité editorial y serd la persona responsable del tramite del proyecto y de la
entrega de los informes respectivos ante el PGP.

El proyecto editorial debe tener una finalidad enmarcada en el plan de desa-
rrollo institucional, esta ha de hacerse explicita dentro de los objetivos de la
publicacion; ademas de definir las secciones que la conforman; lectores hacia los
que se dirigen los textos y un perfil de los posibles pares académicos que evalua-
ran dicha publicacién. Igualmente, es necesario presentar las especificaciones
técnicas como tiraje y frecuencia.

Es necesario anexar el aval de cada uno de los autores de los articulos que van a
componer el texto con respecto a la publicacion de su material (anexo E1). En el caso
de autor anénimo se debe especificar el nombre del autor en la ficha, mas no en la
publicacién segiin anexo E2 (dentro de esta puede ser definido con pseudénimo).

Se conformara un precomité constituido por los directores de dos facultades y
los miembros del comité de estudio de proyectos estudiantiles. El precomité se
reunira con anterioridad a las convocatorias de proyectos estudiantiles y ocasio-
nalmente cuando la dindmica de trabajo de los grupos lo requiera.

El precomité tiene como funciones verificar criterios de calidad y de cum-
plimiento de las publicaciones estudiantiles y de derechos de autor del material
presentado en el proyecto en la etapa II, también autorizar a través de un aval su
presentacion en la convocatoria general de proyectos estudiantiles en la cual el
grupo desea participar.

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE TEXTOS

El material que conformara la publicacion (textos escritos e imagenes) debe ser
recogido a través de convocatoria abierta dirigida a la comunidad universitaria
y externa. El GET tiene la autonomia en el proceso de la seleccién del material
recibido a través del Comité Editorial.

Se recomienda que los miembros del Comité Editorial consulten las <<Pautas
parala caracterizacion y evaluacion de textos»>. Este material estd disponible en
la pagina web del PGP y constituye un apoyo para la seleccién de escritos obteni-
dos mediante la convocatoria de cada GET.
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26

Una vez realizada la convocatoria, el GET tendra un plazo maximo de 3 meses y 15
dias para ejecutar las tareas que conduzcan a la elaboracién de textos, la correc-
cién de estilo y la presentacion ante el pre-comité de publicaciones.

CORRECCION DE ESTILO Y CLASIFICACION DE LOS TEXTOS

Es necesario que los textos tengan el aval de un docente idéneo para evaluar los
temas tratados en los escritos. Esto se hara explicito mediante una carta firmada
por este (anexo C2).

Paragrafo. El comité de proyectos estudiantiles no autorizara la impresion de pu-
blicaciones que no cuenten con el aval docente

Los textos seleccionados solo pueden pasar al proceso de correccién de estilo con
el aval de los autores, quienes con una carta firmada autorizan al grupo para
publicary corregir los textos (anexo E).

Dentro de los comités editoriales, los grupos de trabajo pueden contar con un
corrector de estilo o solicitar el servicio de correccién de estilo al PGP cuando
cuente con el pasante que apoya esta actividad.

Norta: Paralos grupos que soliciten el apoyo del corrector de estilo designado
por PGP, el proceso de correccion sera fruto del trabajo conjunto de la persona
asignada y el GET; por ello, es obligatorio que por lo menos uno de los miembros
de este se relina con el corrector de estilo para coordinar el trabajo que se va a
efectuar. (anexo No 10.) (protocolo correccion de estilo)

El material a publicar se catalogara segiin los tipos de escrito que mayor pre-
sencia tengan dentro de la publicacién, aquellos seran clasificados conforme su
tipologia textual.

FORMATO DE LOS TEXTOS '

TIPOS DE TEXTOS FUNCION TIPOS DE ESCRITO
Contar Perlo'dlco
Narrativo Testimoniar Revista
Entretener Cuento
Novela
Presentar Articulo de revista
Descriptivo Mostrar Plegable
Describir Informe de laboratorio
Informe de evaluacion
Hacer comprender Articulo de revista
Explicativo Hacer Ensayo
Informar Libro escolar
Periodico
. Convencer Plegable
Argumentativo . . .
Persuadir Revista cientifica
Ensayo
Version 2016
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14  Los textos de cardcter argumentativo y/o expositivo como los ensayos o articulos
de tipo cientifico deben incluir, ademés de los elementos basicos de su estructura
(problema de investigacién, hipétesis, objetivos, justificacién, corpus, metodolo-
gla, marco teérico, desarrollo de la investigacion, resultados, conclusiones y bi-
bliografia), un resumen inmediatamente después del titulo y las palabras clave.

15  Serecomienda hacer uso sistematico de las normas ortotipograficas (tamafio
de letra, uso de la letra mayuscula, cursiva, negrita, versalitas, de las comillas,
niveles de titulacién, margenes, etc.) con el fin de mantener la unidad en el dise-
fio del material. El criterio ortotipografico debe estar dentro de los parametros
establecidos por la Real Academia Espafiola (RAE), allende el criterio estilistico
establecido por cada comité editorial, el cual ha de ser especificado en la convo-
catoria disefiada por el mismo.

DERECHOS DE AUTOR

16  Toda publicacién debera seguir las normas establecidas por Unimedios, Unibi-
blos, Consejos de Facultad, Consejo Superior Universitario, Consejo Académico
y Comités de Bienestar, dirigidas a la proteccion de la propiedad intelectual y al
cumplimiento de los derechos de autor.

17 Sehade hacer explicita la bibliografia utilizada en los textos para evitar incurrir
en plagio. Para tal efecto, se recomienda seguir las normas de citacion estableci-
das por el ICONTEC (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion)

o por la APA (American Psychological Association — Asociacion Americana de
Psicologia). Cada comité editorial esta en la libertad de escoger cualquiera de las
formas de cita mencionadas, la cual ha de especificarse en la convocatoria que
servira para la recoleccion de articulos.

18  Todo material visual utilizado en la publicacién (ilustraciones, fotografias, gra-
baciones, etc.), y que no haya sido creado por los autores que participaron en la
misma, debe estar enmarcado dentro de la normatividad de derechos de autor. Si
se emplea la Internet como fuente de busqueda de material visual, se recomienda
utilizar imagenes que se encuentren bajo las licencias de Creative Commons,
dado que la gran mayoria de estas autorizan su uso libre, con fines no comercia-
les, citando la fuente y el autor correspondiente.

19  Encaso de plagio o alguna accién que vaya en contra de los derechos de autor, los
miembros del grupo estudiantil tendran que asumir las consecuencias académi-
cas y juridicas.

20 Los autores de los articulos deben autorizar la publicacién a la Universidad
y presentar sus datos personales como nombre, cargo, institucién y correo
electrénico segin anexo E1-E2 segtin corresponda.

DISENO Y DIAGRAMACION

21 Eldisefio del material a publicar puede ser asesorado por el drea de disefio gra-
fico del PGP. Aunque los miembros del comité editorial también pueden acudir
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a un disefiador particular. En caso de que este requiera remuneracion, el valor

apagar debera ser estimado dentro del presupuesto del proyecto. Consultar

documento en PDF en la pagina web del PGP, «<Principales secciones de una

publicacion - Diserio editorial de publicaciones»>.

. Atendiendo a los criterios de austeridad en el gasto piblico, las publicaciones
se disefaran a una sola tinta. Para las paginas internas y la caratula se pondra
a consideracion el uso de tintas, de acuerdo con el presupuesto asignado al
proyecto editorial. (anexo No 11.) (Protocolo de disefio de publicaciones)

Para utilizar la identidad institucional de la Universidad Nacional de Colombia
de manera oficial, es necesario seguir las directrices sefialadas en el Manual de
Identidad proporcionado por Unimedios. Esto se traduce en otorgar el crédito de
toda Facultad, Departamento, Direccion de Bienestar u organismos pertenecien-
tes a la Universidad que hagan un aporte al proyecto editorial. El area de disefio
grafico del PGP podra ofrecer asesoria para el uso apropiado del escudo de la
Institucién.

PAUTA PUBLICITARIA

23

24

25

Para incluir pauta publicitaria en las publicaciones, el GET debe solicitar la autoriza-
cién del Consejo Directivo de la Facultad a través de la Direccién de Bienestar corres-
pondiente. En caso de que dicha pauta genere recursos econémicos, estos tendran
que ingresar al Fondo de la Facultad y ser reinvertidos en el proyecto.

Las pautas no pueden ser contrarias a los objetivos, la mision y la vision de Bien-
estar (se prohiben pautas sobre cigarrillos, alcohol u otros productos que vayan
en contra de la salud humana y sean contrarias al quehacer académico). El GET
debera aclarar el tipo de pauta que incluiré en el material grafico o que utilizara
para la difusion del mismo. En el caso de que genere alglin ingreso econémico
se tramitara institucionalmente o se procedera a establecer un convenio con la
entidad correspondiente. Esta situacion ha de ser conocida por Bienestar antes
de ser presentada la propuesta al Consejo de la Facultad.

En el material publicitario impreso o electrénico, elaborado y distribuido con
ocasion de la promocién del proyecto, es indispensable reconocer expresamente
el aporte de las dependencias que lo auspiciaron.

IMPRESION Y NUMERO DE EJEMPLARES

26

27

Los grupos estudiantiles que pretenden publicar por primera vez sus textos a
manera de revista o aquellos que vayan a hacerlo en una segunda ocasién ten-
dran el siguiente formato base de impresion: 300 ejemplares, maximo 60 paginas
por cada uno, caratula a dos tintas maximo (dependiendo de la disponibilidad
presupuestal de cada proyecto) y paginas interiores a una tinta.

Los grupos estudiantiles que tengan una revista con mas de tres nimeros
podran ampliar los ejemplares del proximo tiraje maximo a 500 ejemplares, si
la publicacién es semestral; sila publicacién es anual, el tiraje sera hasta de 1000
ejemplares y el nimero de paginas de cada uno no excedera las 100.
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28 Paralos demas tipos de publicacion (boletines, periddicos, cartillas, folletos,
libros, etc.), la cantidad de ejemplares de cada tiraje sera evaluada por el PGP de
acuerdo con la periodicidad de impresion.

29  Losgrupos de trabajo que cuentan con una publicacién seriada de contenido cultu-
ral y/o académico deberan realizar el tramite respectivo para la solicitud del ISSN
(International Standard Serial Number — Nimero Internacional Normalizado de
Publicaciones Seriadas) o ISBN (International Standard Book Number — Nimero
Internacional Normalizado para Libros). Esta solicitud sera realizada a través del
PGPy es tramitada ante el Centro Editorial de la Universidad Nacional.

30 Unavezserealice la autorizacién para impresién, el machote entregado porla
imprenta debe ser firmado, pagina por pagina, por un representante del comité
editorial o del GET para continuar con el proceso.

DISTRIBUCION

31 LaDireccién de Bienestar junto con los coordinadores de cada grupo implementaran
estrategias enfocadas a la difusion y distribucion de las publicaciones, por ejemplo:

. Se utilizaran los medios de comunicacion (paginas web, radio, prensa,
folletos, etc.) tanto de la Universidad como externos a ella, en la medida de
lo posible, con el fin de dar a conocer las publicaciones. Para tal efecto, los
miembros de cada grupo deberan suministrar a su debido tiempo la infor-
macién acerca de las fechas del evento de lanzamiento de las ediciones, las
actividades relacionadas con estas y los lugares de distribucion.

. El PGP brindara apoyo a nivel logistico para el envio y la distribucién de
las publicaciones en espacios externos a la Universidad (universidades,
colegios, librerias, etc.).

Si se quiere recibir el apoyo logistico de Bienestar para la difusién
de las publicaciones, se debera entregar un informe en el cual se relacio-
ne la cantidad de ejemplares que se distribuira, los espacios en los cuales
se hara dicha actividad y los resultados de la socializacién de la ediciéon.

. Por la naturaleza de las publicaciones de la Universidad, su distribucién debe
ser de caracter gratuito, excepto si el grupo considera que requiere recursos
econdmicos para su autofinanciamiento, lo cual implica que sus miembros
deben adelantar el respectivo tramite ante el Consejo de Facultad ala cual
pertenezca. Una vez se perciba el dinero, este ha de ingresar al Fondo de la
Facultad con cargo al proyecto editorial. A partir de ahi, el grupo debe anexar
un informe en el que especifique como reinvertira estos recursos.

32  Paraladistribucién de las publicaciones, sin perjuicio de las normas vigentes en
la Universidad Nacional, se entregara por lo menos un ejemplar de la publicacién
en medio impreso y en medio magnético en las bibliotecas de cada Facultad
participante y, por lo menos, dos en cada una de las dependencias que contribuyeron
al desarrollo del proyecto; las de medio electrénico se daran a conocer a través del
sitio web de la Facultad correspondiente o de Bienestar de Sede, para lo cual se
tendra que realizar la respectiva divulgacién por parte del grupo.

Instrucciones generales 2 Q
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33 Las publicaciones que cuenten con ISSN o ISBN deben entregarse asi: dos (2)
ejemplares Direccion de Bienestar Sede PGP, dos (2) Direccién de Bienestar
Facultad, treintay dos (32) copias en la Biblioteca Nacional, diez (10) en la He-
meroteca de la Universidad Nacional de Colombia, y una (1) copia en la biblioteca
del Congreso, compromiso que corresponde al depésito legal establecido. Asila
publicacién no tenga ISSN o ISBN debera cumplir con el depésito legal asi: trein-
ta (30) copias a la Biblioteca Nacional, dos (2) en la Direccién de Bienestar de Sede
y dos (2) en la Direccién de Bienestar de la Facultad.

Norta: El proceso de distribucién de las publicaciones en cuanto al depdsito legal
estard a cargo de la Direccion de Bienestar de Sede a través del PGP, siempre y
cuando la publicacién haya sido impresa por esta dependencia. Asimismo, se
utiliza el ISSUU como medio de difusién http://issuu.com/gestiondeproyectos.

34 Elcoordinador de cada grupo de trabajo debera elaborar un listado de distribu-
ci6én de la publicacién y entregarlo en el PGP; igualmente, estara a cargo de reali-
zarla solicitando las respectivas constancias de cumplimiento. Recuerde que los
soportes de la divulgacién de la publicacion deben ser anexados en el informe de
gestion presentado por el grupo, una vez se lleve a buen término la totalidad el
proceso editorial.

El incumplimiento del item anterior serd causal de sancién y no se le
autorizara al grupo de trabajo nuevos proyectos de publicacion.

RECOMENDACIONES LEGALES

35 Enningun caso se autoriza la divulgacién de material que atente contra la honra
de personas e instituciones dentro o fuera de la Universidad. La critica debe ser
argumentativa, sustentada, respetuosa y responsable, correspondiendo asi al
sentido de responsabilidad social que la Universidad en tanto institucién educa-
tiva que esta en la obligacion de mantener y fomentar.

36 Los GET que no se acojan a la decision del Comité de Evaluacion de Proyectos no
tendran derecho a presentar un nuevo proyecto y la publicacién de su material
se suspendera de no cumplir con las politicas aqui descritas y con los acuerdos a
los que se haya llegado.

37 LaDBFylaDireccion de Bienestar de Sede se reservan el derecho de publicar el ma-
terial enviado porlos grupos de trabajo, teniendo en cuenta la naturaleza del proyec-
to editorial y su conexion con los fines institucionales y los objetivos de Bienestar.
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GUIAS Y ANEXOS

Todos los documentos anexos en este instructivo pueden ser consultados y
descargados en www.ugp.unal.edu.co

ANEXO 1. GUIA DE PRESENTACION DE PROYECTOS

Guias y Anexos 3 /|
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ANEXO 2. MATRIZ PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS
(archivo de Excel) Nota: esta matriz es para ser diligenciada por la Direccion de Bienestar de
la Facultad por periodo académico.

PRESENTACION DE PROYECTOS CONVOCATORIA ARIO XXXX
PROYECTOS FACULTAD DE XXXXXX
PERIODO ACADEMICO xx0

'AVALADOS SEGUN ACTA DE CONSEJO DE FACULTAD No xxxx fecha 'REQUISITOS MINIMOS DE ACUERDO A LA TEMATICA (enunciar 151
Conple2 1o ol
RUBROS SOLICTADOS RoveTo || Esuctantes | § | Rendicion wipacion | Tere [N

Cuentas

&

item
'NOMBRE DEL PROYECTO
GRUPO
Tematica
'ACTIVIDAD PROPUESTA
RESULTADOS ESPERADOS.
APORTE SOLICITADO A SEDE
TOTAL SOLICITADO
PROFESOR ENCARGADO

APORTE SOLICITADO A FACULTAD
INTERFACULTADES
NUEVO
°

No de Firmas relaclonadas en el proyecto

ANEXO 3. DOCUMENTOS PARA SOLICITUD DE EJECUCION DE RUBROS

Para consultar los documentos necesarios para la ejecucion de un proyecto
estudiantil, se podran realizar:

http://www.gerencia.unal.edu.co/?id=152
VER INFORMACION DE TRAMITES

Orden de compra ODC

parala ejecucion de los rubros: materiales y suministros, equipos, estimulos
y reconocimientos. http://www.gerencia.unal.edu.co/?id=152

+ Adquisicion de bienes y servicios: (se debe seguir la siguiente ruta)
Adquirir un bien, o servicio

Formatos asociados al tramite

Solicitud de orden contractual

Orden de prestacion de servicios —ODS-
parala ejecucion de los rubros de remuneracioén de servicios técnicos, apoyo
logistico, alquiler y fotocopias. http://www.gerencia.unal.edu.co/?id=152

+ Contratar servicios con una persona natural (se debe seguir la siguiente ruta)
Adquisicion de bienes y servicios

Contratar servicios con una persona natural

Prestacion de servicios profesionales, técnicos o asistenciales, o de apoyo a la gestién
Formatos asociados al tramite

Solicitud orden contractual.
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Avance

(ejecucion de los rubros de: comunicacién y transporte — gastos de viaje y viaticos).

http://www.gerencia.unal.edu.co/?id=152

La DBF solo autoriza avances cuando estos son pertinentes. Para este caso necesita

que la solicitud de avance lleve el visto bueno del Director de Bienestar.

+ Solicitar un avance (se debe seguir la siguiente ruta)

Adquisicion de bienes y servicios por otras modalidades

Formalizar autorizaciones para avances

Formatos asociados al tramite

Solicitud de autorizacion para comision y certificado de disponibilidad presu-
puestal de avances para personal de planta

Autorizacién de descuento por avance no legalizado

+ Legalizar un avance (se debe seguir la siguiente ruta)
Tesoreria

Legalizar avance

Auxilio de viaje entregado a estudiantes

Formatos asociados al tramite

Ejecucion de impresos y publicaciones

Los grupos contaran con la asesoria y realizacion en disefio y diagramacion que

ofrece el PGP, para lo cual deberan remitir un correo electronico al programa con la

informacién correspondiente segun el protocolo para tal fin (ver anexo No. 4)
Para esto el grupo debera llevar lo siguiente:

Para piezas graficas (folletos, afiches, volantes, separadores) se debera
entregar la informacién determinada con 8 dias de anticipacion al evento
(propuesta, hora, lugar, fecha, titulo, si requiere inscripcién, informes

de contacto y precisar que la entrada es libre), asimismo el grupo debe
determinar cantidades para imprimir.

Posteriormente, de acuerdo con el presupuesto aprobado el PGP cotiza
con el proveedory se envia a impresion. Cuando la imprenta entrega el
trabajo el Programa contacta al grupo para que recoja el material y el GET
firma el recibido del trabajo.

Para publicaciones (revistas, periédicos, libros, etc) el grupo entregara con mes

y medio de anticipacién al lanzamiento de la publicacién lo siguiente, segin el
protocolo establecido para tal fin (ver anexo No 11)

. Material que compone la publicacién con las correcciones de estilo finales.

Los textos e imagenes seran entregados en un medio digital, con las si-
guientes caracteristicas:

» Los textos deben estar escritos en formato word, sin diagramacién

previa, con la numeracién en el orden que ocuparan dentro de

Guias y Anexos
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la publicacién y la ubicacion de las imagenes. En otra carpeta se
entregaran los archivos de iméagenes, sefialando la ubicacién de
ellas en la maqueta final.

» Es preciso que las imagenes se distribuyan dentro de las planas
teniendo en cuenta que su resoluciéon ha de ser de 300 pixeles por pul-
gada (ppp), asimismo, se tendra que sefialarla fuente de uso para su
publicacion. Es importante evitar la entrega de imagenes de tamano
reducido. Se recomienda que éstas correspondan al contenido de los
textos y que no afecten la sensibilidad de los lectores.

. Sila diagramacion se realiza en el PGP se le envia al grupo un boceto para
la aprobacién y se contintia con el proceso para ser finalizada de acuerdo
con un cronograma que se acuerda con el grupo.

. El grupo se puede encargar de este proceso teniendo en cuenta las pautas
dadas por el disefiador del PGP.

. Sila publicacion es seriada y no tiene ISSN (revistas) o ISBN (libros) el
tramite es realizado a través del PGP. El grupo diligencia un formato, este
se remite con la copia de la publicacién a la Editorial UN y posteriormente
a la Biblioteca Nacional. Este procedimiento dura 5 dias habiles.

. Cuando se finaliza el proceso de disefio y diagramacién el grupo
debe realizar una cotizacién en una imprenta diferente al proveedor
contratado con el fin de comparar los precios y asegurar una mejor
ejecucion del presupuesto asignado.

. Al tener definido el valor a ejecutar con el proveedor del PGP se envia
el archivo a prueba y el grupo debe firmar una a una las paginas de la
publicacion. Si el machote presenta correcciones se tendra que entregar
un listado enunciandolas para su correccion. Posteriormente se solicita
una nueva prueba al proveedor. Una vez se finalice este proceso se
aprueba la impresion y el proveedor tarda 5 dias héabiles en entregar la
publicacién al PGP.

. Cuando el proveedor entrega la publicacion en el PGP se le notifica
al grupo via correo electrénico o telefénico y se realiza la entrega
oficial a través de un oficio por parte del PGP en donde se especifica
su distribucion, el nimero de ejemplares, valor de ejecucion, oficio de
aprobacion, este es anexado en el informe final.

. E1 PGP se encarga de realizar el depdsito legal de las publicaciones y
notificar los ejemplares a la Facultad con el valor ejecutado.
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FORMATO DE ENTREGA DE MATERIAL

FORMATO DE ENTREGA DE MATERIAL

Bogotd, xxxx de 2012

Sefiores

DIRECCION DE BIENESTAR
Facultad de xocx
Universidad Nacional de Colombia

Cordial saludo

Con la presente yo xooou identificado con c.c. No xxox coordinador o miembro del
grupo estudiantil de trabajo o adscrito a la Facultad de oo, recibi de la
Direccién de Bienestar de la Facultad xoooox los elementos enunciados a continuacion
con el fin de realizar las actividades contempladas dentro del proyecto estudiantil
denominado “xooooxx” aprobado segin oficio AAI-UGP xxxxxx por valor de $xxx
(pesos micte):

item

ELEMENTO CANTIDAD

VALOR TOTAL
UNITARIO

Dada a los xx dias del mes de xx de 2012.

Entrega

Datos de la persona que entrega en la Direccion de Bienestar de la Facultad

Correo electronico

ANEXO 4. PROTOCOLO PARA LA SOLICITUD DE PIEZAS GRAFICAS

Brve descripcion:
Fecha:

How
Lwgar:

Nombe dea Actvidad: (onfeenca for, pryeccon, taller )

witer, bog):

2 ocfnilo sguiente:

Defnis 1 entada s e con prei nscipaén

> Nimero del ofico de aprobcion A-UGP yvalor asignado

> Piza soctada (o, pendon. afche, separados,botn enteatios):

>

> Adjuntar fot
sea nacesarlo (tener en cuenta a ciacion de fuente en cuanto a derechos de autor y efrencia s es de
internet), 300 0PI
, i power

polnt, deben veniren archivs separados.

programa ylo da o
cuantoacoloresy distibucionde ainformacken.

> equermientos

e lenarel ot aneo)

et

> Dara conocrs desean a difsin soo para e  mpreso.

eluso del presupuesto asignado,

8 disenador

Ia propuesta respectiva

se debe tener en
UN Rad

Degual
facebook gestiondeproyectosUN. titer PGPunal, Google+ PGPunal,y en e sito web: w.pgp.unaledu.co.
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ANEXO 5. FICHA DE INFORME FINAL

TEor—n S A R BT boparied
RAEDNAL I T L AT PR NACIONAL
i FEGE bOTaTE
iz s e e o st A
S e S “. e

LIS TA D CHEGUED SEG U D R rareae—

|, Eomrtisd A s

ANEXO 6. FORMATO DE SOCIALIZACION

PROGRAMA

UN BIENESTAR SEDE
Nombre del Proyecto

Linea de trabajo

Nombre del grupo

Nimera de integrantes

Facultad a fa que pertenece el grupo
Fecha de |z actividad

Fecha y versian del Informe

Iinforme
SEM 2015
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MATRIZ PARA LA PRESENTACION
DE INFORMES PRESUPUESTALES
(archivo de Excel) Nota: esta matriz es para ser diligenciada por la Direccion de Bienestar
dela Facultad por periodo académico

ANEXO No 4 Nota esta matriz es para ser diligenciada por la Direccion de Bienestar de la Facultad por periodo académico

PRESENTACION DE INFORMES ARO XXXX

PROYECTOS FACULTAD DE XXXXXX

PERIODO ACADEMICO xxxxx

AVALADOS SEGUN ACTA DE CONSEJO DE FACULTAD No xxxx fecha

RUBROS EJECUTADOS CON SOPORTE Fendicion
NowsRe oFicio bE gl ,|s B gl
| "BETE | ruro | asmoancion |APORTE OE | aporTE | TOTAL | > 5 BIFEEIRENEER N AcTviDaD |resuLTaos| E | § PROFESOR
= | provecTo FACULTAD | SEDE [APROBADO| E ] H § g § 13 H FREHE] ) & g PROPUESTA | OBTENIDOS | £ =
2% sS85 |s8| 3| 58 |2g|Eg| o |28 3
HIEHE TR M
IR RN KHRE
FORMATO SOLICITUD CAMBIO DE RUBRO
Bogota, dd/mm/aa
Profesor(a)
XX00000KK
Director () de Bienestar
cultad de XXXXOoxXXX
Universidad Nacional de Colombia
Cordial saludo
Con la presente, yo codigo del
grupo estudiantil de trabajo de la Facultad de . me permito
solicitar el cambio de rubro del proyecto fitulado
aprobado mediante oficio AAI-UGP ___ del afio
Rubros inicialmente aprobados por la Facultad y Bienestar (colocar los rubros aprobados)
Valor Aprobads
Bienestar de Sede- = atonjTotsl o) Distribucion de recursos
7 acultad
o8
$
S (XXXXX pesos s
(000xpesos
o micte) (000K pesos mite) | pac
Descripcion de los rubros como quedarian en el proyecto:
Debido a (explicar los motivos por los cuales es necesario realizar los ajustes al presupuesto
inicialmente aprobado).
1
2
Atentamente,
Firma
Nombre
Cédula
Firma VoBo Prof. Director de Bienestar
Teléfono Facultad de
Correo Electronico
. Dra. Elizabeth Moreno. Coordnadors, Programa Gestién de Proyectos. Direccin de Bienestar de Sede.
Nota para el estudio de esta solicitud se tendra en cuenta:
Justificacion y uso de los nuevos rubros a asignar al proyecto con cotizacién.
*  Que la solicitud venga firmada por el coordinador, con sus respectivos datos personales.
*  Tener el visto bueno del Director de Bienestar de la Facultad a la cual se presentd el proyecto.
Guias y Anexos
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ANEXO 9. FORMATO SOLICITUD DE PRORROGA

T
T

SOLICITUD DE PRORROGA PROYECTO ESTUDIANTIL
Bogota, dd/mm/aa
Profesor(a)
Birector o) de ienestar
Faclad de

00000000
Universidad Nacional de Colombia

Cordial saludo
Con la presente, codigo coordinador del grupo
cstucan de by e Ta Facutad de S me pemio solcar la
la “ejecucion de los  rubros asignad proyecto
aprobado mediante oficio m uGe sa 2
ol g
1
2
Atentamene,
Firma
Nombre.
Codigo
Fima VoBo Prof. Direcor de Bienestar
Teléfono
Correo Electionico

2 Dra. Elzabeth Moreno,

relzar un informe de s svances el proyecto
5 Adjuntar ol nuevo cronegrama do accvidadesdol proyecto

B

a4 No 4567 Unidd Camia Torres Blogue 7 ofora 504
Tt 3165000 ex 1662

St e gl edco

Corro Bcnic:propectoug bogunldco
Boga 5. Colombia

Fecha de realizacion: Iicio DD/MM/AA Finalizacin
oMM

Cronograma del Prayecto /.- o cianogms 02 1 ac e e e e S e

MES 1 MES2 MES3.

AcTvIDAD
C w [w [ [ [w v [ [w | w

RUPO Integrantes
Terido en cuenta dentro dolproyect

Docentes: s son s amplé s cedas

Administrativos: < <on 4 a0 coldoc

Estuctiantes: 1 son ms esudianies amplé s celdas

pernecer,

desarolo delowo)

ol 1567 i o T B 7

St e
Corrso i hegBumicdico
Bogea DC. oo

s SRS

Los estudiantes fimantes doberin acrediar su caldad de sstudante medante camé vgente. Para que estc
royecto sea estudiads o5 necesara que cada integrants del gupo manfieste su voluniad expresa do apoyo al

i e i

espoctia

ol 4456 s G T O s ot

Corro Hlcriic:propecou bogOunldico

P
aprobado, se puede consultar el “INSTRUCTIVO PARA TRAMITE DE PROYECTOS ESTUDIANTILES",
el lnk py/fmw igp unalec corpel/nsiructve 201193t

Calle 44 No 4567 Uridad Cao Toers Bloue B i 504

3 8 Version 2014

INSTRUCTIVO PROYECTOS ESTUDIANTILES




ANEXO 10. PROTOCOLO CORRECCION DE ESTILO
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ANEXO 11. PROTOCOLO DISENO DE PUBLICACIONES
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4

ANEXOS PROYECTOS EDITORIALES-PUBLICACIONES

Anexo A
Modelo de convocatoria (aplica para la Etapa I y II).

I revista o000, los interesacos pueden emiar sus esrtos a correo electionico xooooc,
teniendo en cuentaos Sguientes paramatros:

Criterios de contenido:
0 Abordar d tema dela educacion en Colombia (por emplo)
o soria filosfa, sociologia etc
0 Estar dentro de los siguentes lipos de escitos: ensayo, informe cientfico o resefia de
aigin libro refacionaco cond tema.
o Serinaditos
o Estar redectatos de menera coberente, ullizar n Iéxico propio del regsio escito y.

o Inclui los datos e autor (nombre, careray corred eectronico)

Criteriosgréficos
0 Archivo en formeto word, versiones ao 7 en adlante.
o Tener una extenson miima de 12 csxtllas y minima de 10,
o Escribir aunasnlacoluma.
Ester escrtos con ipo de fuente Times New Rorman 12.

o Tituo con maysculasostericay tinta e color azul
o iridio

0 Texto con tintadecolor negra, excepto lostitdos
echa.

o Tablasy figuras que o excaden d 307% de unacuarila,
o Segu

Criterios de seeocion:
o Pertinenciadelainformacin
o Reevancia.

o Verada verosmilitud

o Conaerca
0 Conesion (uso aecuado de mercadores tedueles 0 coneetores).
o Puntuerion adecuada

o Claidect en cuento alas petes e exto.

o Usn denormas ortogrcas.

Anexo B

Ficha técnica del proyecto editorial.

Si el proyecto contempla la realizacién de las dos etapas por favor diligencie una
sola vez este anexo.

1 Nombredel proyecto
2 Etapall Mencione el niimero de edicion que entra a Etapa Il
3 Etapal Mencione el nimero de edicién que entra a Etapa . S la publicacion es
ap anual mencione solo en caso de adelantar el proceso de convocatoria.

4 Director

5 Editor
6 Comité Editorial ¢Quiéneslo integran?
(S e grupo tiene Corrector de estilo debe presentar datos de
7 Correccion de Estilo identificacion y contacto del mismo; en caso contrario, especificar si

necesita asesoria)
Mencione si el grupo realiza e disefio y diagramacion o si solicita apoyo

8 Disefioy Diagramacion

del PGP

9 Numero de Ediciones Ntmero de ediciones publicadas

10 Tiraje NUmero de ejemplares que se aspiran publicar

10 Frecuencia Semestral o Anual
11 ISBN/ISSN
12 Lectores
13 Perfil de Académicos
Evaluadores
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Anexo C1

Formato aval docente Etapa L.

Anexo C2

Bogoté D.C, dd/mnvagea

Profesor(a)

XXR000K

Director (2) de Bienestar

Facttad de X000
Universidad Nacional de Colombia

Cordidl sludo
Conla presente, yo...nombre del docente... vinculado ala facuitad conozco e
proyecto  editoria_ denorminado < > dd gupo esudatil de trabajo
publicaion  No. __ de la revisa (catilla boletin, pericdico, libro)
Atentamente,
Firma Docente,

Nombre
Documento de Identided

Tedono
Correo Electrénico

Formato aval docente Etapa II.

BogotaD.C, ddimmiazma
Profesor(a)

Director (2) de Bienestar

Facuitad de 000000000
Universided Naciondl de Colombia

Cordid sudo

e del docente..

conozco @
proyecto  editorial  denominado » dél grupo estudiantil de trabajo
doymi o

Material Textual
Titulo [ Autor | Procedenca’ | Documento | Correo Descripcién Contenidos
identidad |  Electrénico otematica
Artioule!
1
]

Concepto General del docente:

Atentamente,

Firma Docente,
Nombre

Documento de ldenticed

Teléiono

Correo Electrérico

16 doond querdotied atato ind o e
EFE e T ——
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Anexo E1

Formato aval de autor.

Anexo E2

ANEXO E1
FORMATO AVAL DE AUTOR

ores:
GRUPO DE TRABAJO XXX
Bogoté, Colombia

Yo mayor de edad, resdenie en la ciudad de
mi firma. y autor del texto

o
(oimagen) titulado

GRUPO ESTUDIANTIL DE TRABAJO XXX Ia presentacion ante & Comité de Evaluacion de
Proyectosel texto en mencion.

En casn de que d texto seaaprobao autorizo al GRUPO ESTUDIANTIL DE TRABAJO XXX la
ublicai difusn et en encon e Tormaindependente atais do s e o raes
Entodo caso, GRUPO ESTUDIANTIL
DE TRABAJO XXX i nombre del auory
nombre del texto,

6 texto por Neciond
de Colombia, 6ny aproberion del enel Comite

de Proyectos. Ademds, en correspondencia con la normatividad de Derechos de Ator, esta
autorizacién no significa ceder los derechos morales de la obra, y por tanto quedo libre de
publicarlapor o fomato
para propdsitos de preservacion digital. Autorizo la edicion, correccicn de estilo y publicacion de
mitexto

Declero ue [ olra o crigine  fueresizad por i mismo i usapar derechos de e ce
cuantoa

lon et o 3 PATONAGS o St SO 19 O o OO, TG om0
responsabilidd y sldreé a la defensa de los derechos aqui otorgados. Las lustraciones que se
indluyen anexas dl texto, enviadas por mi y utilizadas en d mismo, se usan de acuerdo con las
Iguamente, declaro que los Exit tienen ringuna juridica

e Ios conendos e atacione el 16

Que sus obligaciones para conmigo o son distintas a las consagradas en la Ley de Derechos de
Autor (Ley 23 de 1982 adicionada por 1a Ley 44 de 1993).

Atentamente,

Firma
NOMBRE COMPLETO DEL AUTOR

Identificacion (Tipo De Documento) expedido en ciudad

(S esextrajero) PASAPORTE No. de (paiy)

Formato aval de autor con seudonimo.

Version 2014

ANEXO E2
FORMATO AVAL DE AUTOR CON SEUDONIMO

Sefiores:

GRUPO DE TRABAJO XXX

Bogoté, Colombia

Yo mayor de edad, residente en la ciuded de
) mi firmay autor del texto (0

imagen) tituiado,

GRUPO ESTUDIANTIL DE TRABAJ0 XXX, Ia preseniacion ante it ot
Proyectosl texto en mencion.

En caso de qued texto seaaprobado autorizo d GRUPO ESTUDIANTIL DE TRABAJO XXX la
publicacion y difusion del texto e mencion, de forma independiente, bajo @ seudonimo

a v s it & v e sl & i o e e v
apropiadas. En todo caso GRUPO ESTUDIANTIL DE TRABAJO XXX s compromete aindicar
Siempre aautoriaincluyendo ef nombre def autor y nombre del texto,

texto por partedelal

de Colombia, luego de larevision y proyecto edtorial en e

de Proyectos Ademds, en correspondencia con la normatividad de Derechos de Autor, esta
autorizacién no significa ceder los derechos morales de la obra, y por tanto quedo libre de

publicarlapor o formato
para propdsitos de preservacicn digital. Autorizo la edicion, correccion de estlo y publicacion de
mi texto.

Declaro que la obra es original y fue realizada por mi mismo, sin usurpar derechos de autor de

ormes vigentes. Igualmente eclaro que 105 Editores o tienen ninguna responsabilicd juricica
sobvelos contenicos elustraciones de texto

Que sus obligaciones para conmigo no son distintas alas consagradas en la Ley de Derechos de
Autor (Ley 23 de 1982 acicionada por la Ley 44 de 1993)

Atentamente,

rma.
NOMBRE COMPLETO DEL AUTOR
Identificacion (Ti imento) expedico en ciudad
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