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EVENTOS PROGRAMADOS POR LA SECRETARIA ACADEMICA

Este documento tiene como propésito definir el procedimiento que se seguird para gestionar los
eventos programados que se realizan cada semesire en la ENESJ

1. La Secretaria Académica organizard una reunién a finales del semestre en curso a
la que convocard al Area de Apoyo al Estudiante, la Coordinacién de Tutorias y a
los Responsables de las Licenciaturas que deseen participar, a fin de realizar el
apartado de fechas para eventos del semestre préoximo.

2. La Secretaria Académica revisard y compartird la lista de fechas apartadas a la
Direccién para el Calendario General de Actividades.

3. La Secretaria Académica enviard a las personas organizadoras el calendario
detallado con las fechas previamente apartadas, a fin de recabar la informacién
especifica de los eventos.

4. La persona organizadora deberd enviar al menos con 1 mes de anticipaciéon la
informacion detallada de SUS eventos apartados al correo
sevaluacion_enesji@unam.mx con copia para asissacad enesj@unam.mx

5. Una vez obtenida la informacién especifica, la Secretaria Académica la gestionard
para:

a) Enviar la lista actualizada a la Direccidn para el Calendario General de
Actividades.

b) Solicitar al Area de TIC las ligas de Zoom para los eventos que sean
modalidad en linea.

c) Notificar al Area de TIC sobre los eventos que requieren de transmisién en
Vivo.

d) Apartar las aulas y/o auditorio con las dreas correspondientes para los
eventos que sean en modalidad presencial.

e) Elaborar los materiales grdficos de los eventos! y calendarios mensuales
(cartel, banner, presentacién de bienvenida y cierre).

L Enviar datos para la elaboracién del material gréfico al correo sevaluacion _enesj@unam.mx. Estos datos
incluyen la imagen del ponente, logo de instituciones/empresas que colaboraran en el evento, en formato
.PNG.
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6. La Secretaria Académica enviard por correo a la persona organizadora los
materiales graficos 15 dias hdbiles antes de la fecha del evento. En el mismo correo
se proporcionard lo siguiente:

a) Lliga de Zoom para el evento? o notificaciéon de apartado del lugar del
evento.

b) Formato de peticidn para transmisiones en vivo

c) Consentimiento de grabacion (solo aplica para participantes externos a la
ENESJ)

7. La persona organizadora deberd revisar y aprobar los materiales graficos para que
la Secretaria Académica pueda redlizar la solicitud de difusion en redes sociales y
pdgina web oficiales de la ENES Juriquilla al Area de TIC.

8. La persona organizadora deberd llenar los formatos proporcionados (si aplica) y
enviarlos al correo: ireri_galvan@unam.mx con copia para
sandra_hernandezg@unam.mx y sevaluacion _enesi@unam.mx, con 7 dias hdbiles
de anticipacién a la fecha del evento

Nota: En caso de no enviar los formatos proporcionados en el tiempo establecido, NO se
realizard la fransmisidén en vivo y Unicamente se le proporcionard a la persona organizadora
la liga de Zoom correspondiente y esta persona serd responsable de la gestion del evento. Se
recomienda que las personas participantes se conecten con 10 minutos de anticipacion.

9. Para eventos en linea abiertos al publico en general, las personas participantes se
deberdn conectar el dia del evento con 30 minutos de anticipacion para atender
las configuraciones del Area de TIC.

10. Para eventos en linea cerrados, las personas participantes se deberdn conectar el
dia del evento con 10 minutos de anticipacion.

2La persona organizadora deberd compartir la liga de Zoom con los participantes del evento.
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