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1. Introduccion

Los eventos académicos y de notoriedad son una forma mds de articulacién academia-sociedad, y
de respuesta al encargo social de la Universidad como cuna del pensamiento, libertad y debate.

La Universidad ECOTEC con miras de evidenciar el proceso organizativo de eventos de corte
académico y de notoriedad ejecutado por las Facultades, Unidades académicas y demas areas, ha
desarrollado el presente documento.

2. Obijetivo

Establecer las actividades para la organizacién, convocatoria y realizacion de eventos académicos y
de notoriedad de la Universidad ECOTEC.

3. Alcance

A la comunidad universitaria.

4. Referencia

e Ley Organica de Educacidn Superior vigente.
e Reforma Integral del Estatuto Orgénico de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC.
e Manual de Funciones y Descripcion de Cargos.

5. Definiciones y Abreviaturas

Eventos Académicos y de Notoriedad: son aquellos que, siendo organizados por la universidad a
traves de sus facultades, direcciones y/o departamentos, buscan examinar desde los procesos
sustantivos temas que por su importancia, caracter coyuntural, necesidad social o pertinencia
requieren ser analizados.

Congreso TUS: Congreso de Tecnologia, Universidad y Sociedad

Convocatoria: Es un documento donde se explicita los aspectos y procedimientos generales para la
participacion de interesados en ese proceso.

CSU: Consejo Superior Universitario.

Director(a) de Unidad Académica: Se refiere a la maxima autoridad de la Facultad o Unidad
Académica, quien es debidamente designado por el Consejo Superior Universitario de la institucion.
En ECOTEC, se considera como Director(a) de Unidad Académica a los Decanos(as), Director(a) de
Posgrado y Educacién Continua y Director(a) Académico(a) de la Unidad correspondiente.

Feria de Vinculacién: espacio académico en el cual se presentan los resultados y avances de los
programas o proyectos de vinculacién con la sociedad.

Lider del evento académico y de notoriedad: Se refiere a la persona
(Profesor(a)/Investigador(a)/Coordinador(a)) designada por el Director(a) de la Unidad Académica
como responsable de la organizacién y coordinacidn del evento académico de su drea.

PND: Plan Nacional de Desarrollo

POA: Plan Operativo Anual
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6. Responsabilidades

Comision de Gestién, Imagen y Difusidn: los integrantes de la comisién son los responsables de
calificar las propuestas de eventos académicos y de notoriedad considerando el nivel de impacto,
invitados especiales y publico receptor.

Coordinador(a) de Investigacién y/o de Vinculacion con la Sociedad: Coordinar la participacién de
docentes y estudiantes en los eventos académicos, de notoriedad, o cualquier otro evento que
desarrolla la institucion, o fuera deella.

Director(a) de Unidad Académica [Decano(a) — Director(a) de Posgrado y Educacién Continual:
Son los responsables de proponer y organizar los eventos académicos y de notoriedad que resalten
la [abor que realiza la universidad.

Director(a) de Comunicacion y Relaciones Publicas: es el responsable de organizar, coordinar,
consolidar y presupuestar la realizacién de cada evento académico y de notoriedad aprobado por
la Comisidn de Gestién, Imagen y Difusion.

Lider del evento académico y de notoriedad: Es el responsable de organizar y coordinar la
realizacion de los eventos académicos y de notoriedad de su facultad y/o unidad académica, asi
como el de evidenciar e informar las novedades de su realizacidn.

Secretario(a) de la Direccidn de Investigacién y de Vinculacidn: Es el(la) responsable de brindar
atencion a estudiantesy publico en general, y apoyo logistico y administrativo a todos los miembros
del departamento.

6.1 Politicas de operacion

v Los eventos podran realizarse a través de foros, conferencias magistrales, talleres, paneles,
congresos, seminarios, entre otros, dependiendo de su metodologia, de los objetivos
propuestos, asi como del publico receptor.

v Los eventos institucionales serén calificados por la Comisién de Gestién, Imagen y Difusién,
considerando el nivel de impacto, invitados especiales y publico receptor acorde al tipo de
evento.

v Cada facultad o unidad académica debera contar con una planificacién de eventos a realizar
en el periodo académico, que se ajustara de acuerdo con los cambios en el contexto,
prospectiva de su propia ciencia, prioridades institucionales y necesidades sociales.

v Lafacultad, direccién y/o drea debera proponer el evento a realizar con un esquema inicial
del mismo a su jefe inmediato, quien lo analizard y pondrd a consideracion del
Vicerrector(a) Académico(a).

¥v" Cada evento debera tener un lider que sera el responsable de su organizacién.

¥v"  Los eventos que han sido revisados por el(la) Vicerrector(a) Académico(a) y que tengan el
caracter de institucional, seran presentados por el lider del evento ante la Comision de
Gestidn, Imagen y Difusion, para su aprobacidn y articulacién con las politicas de protocolo,
organizacion y logistica institucional.

v" El lider del evento es el responsable del fiel cumplimiento de las disposiciones de la
Comision de Gestion, Imagen y Difusion.

v" Siel evento revistiera caracter institucional, el Rector(a) o los Vicerrectores podr
lider del evento gue lo exponga ante el Consejo Superior Universitario.
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¥v" La Direccién de Comunicacién y Relaciones Publicas deberd brindar el apoyo en la
organizacién, cobertura de medios y difusién por carteleras digitales y redes sociales.

v" La Direccion Administrativa brindaré el apoyo logistico y de infraestructura.

v" Posterior a cada evento, su lider deberéd evidenciar la realizacion de este, elaborando el
informe en los formatos establecidos para el efecto, el cual deberd reposar en la facultad,
direccién o area de la unidad organizadora, una copia deberd ser enviada al Vicerrectorado
Académico.

v Los eventos extraordinarios, al igual que los eventos protocolares planificados, deberan ser
solicitados y aprobados por el Vicerrector(a) Académico(a) previa propuesta a la Comision
de Gestidn, Imagen y Difusién.

6.1.1 Tipos de eventos académicos

v" ECOTEC Platino: son eventos cuyo impacto en la sociedad es de amplio alcance y que
reviste de la presencia de los maximos directivos y autoridades universitarias.

v" ECOTEC Oro: son eventos cuyo impacto es de un solo ambito social o cientifico de acuerdo
con su especificidad. El (La) Rector(a) designard al directivo que represente a las
autoridades académicas en el mencionado evento.

v" ECOTEC Plata: son eventos cuyo alcance es de cardcter interno, muy especifico y
generalmente circunscrito a una asignatura o programa especifico.

6.2 Revision y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestidn, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este.

7. Periodicidad

Procedimiento para organizacidn de eventos: Permanente.

Revisidn y mejoras al procedimiento: Una vez al afio, ver procedimiento SIG-PRO-003

8. Descripcion de actividades

8.1 Procedimiento para organizacion de eventos “ECOTEC Platino y ECOTEC Oro”

Elaborar Plan Anual de Eventos Académicos de su
Facultad y/o Unidad Académica.
Director(a de 5o
3 || tmE (a) Elaborar Propuesta de eventos académicos y de | - Propuesta de los
L notoriedad. eventos académicos
Académica . .
- Para dicho efecto debera llenar el formato
establecido e indicar si el mismo es de
notoriedad institucional.
- Sumilla inserta en
5 Vicerrector(a) Analizar y aprobar en primera instancia el evento propuesta de evento
Académico(a) académico y de notoriedad académico ALU.
notoriedaglc o
Q !l“ 2
= i
(== i
Zz ¥ 32)
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Financiero(a)

Designar lider de organizacion del evento
Director(a) de | académico y de notoriedad. - Propuesta de evento
3 | Unidad Remitir al Director(a) de Comunicacidn y Relaciones académico y de
Académica Publicas la propuesta del evento académico y de notoriedad aprobada
notoriedad
Director(a) de . . i
Chruricadian: ¥ Consolidar las solicitudes de eventos académicos y | Cronograma Anual de
4 Relaciones de notoriedad para presentarlos a la Comisién de | Eventos Académicos y de
s Gestidn, Imagen y Difusion. i
Publicas ’ geny Ditusio Notoriedad
Analizar, calificar y aprobar las propuestas de
eventos académicos y de notoriedad.
¢Evento aprobado?
Si: Preguntar
¢El evento es de caracter institucional?
Comisidn de Si: Solicitar al lider del evento exponer | Resolucién de la
5 | Gestidn, Imageny propuesta ante el Comité Ejecutivo y/o | Comisién de Gestidn,
Difusion Consejo Superior Universitario Imagen y Difusidn
No: Disponer la  organizacion vy
coordinacién del evento, continuar punto
8.
No: Remitir observaciones de la Comisidon de
Gestidn, Imagen y Difusién
; Exponer ante el Comité Ejecutivo y/o Consejo
Lider del evento P . . . }. . v/ J iy
_ Superior Universitario la pertinencia y relevancia | Presentacion del evento
6 | académico y de .. .
; del evento académico para ser considerado | ante el CSU
notoriedad o
institucional
Analizar y aprobar la realizacion del evento como
institucional
Evento aprobado: Remitir al(la) Director(a) de
F . Comunicacion y Relaciones Publicas acta de
Comité Ejecutivo e 5 i
. resolucion de aprobacidn de eventos académicos. .,
y/o Consejo - Acta de Resolucién
7 . Evento No aprobado: Devolver proyecto al(la)
Superior ; - ; i del CE o CSU
: o Director(a) de Comunicacion y Relaciones Piblicas.
Universitario : _
- El Director(a) de Comunicacidon vy
Relaciones Publicas remitird resolucion
al(los) Decanos(as)/Directores de unidades
académicas los argumentos de negacion.
Detallar el presupuesto requerido para cada evento
Director(a) de | académico o de notoriedad aprobado por la | - Presupuesto para
g Comunicacidon y | Comisidn de Gestidn, Imagen y Difusion. Eventos Académicos
Relaciones Solicitar al Vicerrector(a) Administrativo(a), la y de Notoriedad.
Plblicas asignacién presupuestaria para el desarrollo de los | - Correo electrénico
eventos.
9 Vicerrector(a) Revisar y aprobar la asignacion presupuestaria para | - Sumilla en solicitud o
Administrativo la ejecucidn de los eventos académicos Correo electrénico
Certificar la disponibilidad de recursos para
i j i6 | ventos académicos de 5 i
10 Director(a) ejecucién de los eve % Correo electrénico

notoriedad aprobados al (a la) Director(a) de
Comunicacion y Relaciones Publicas.
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Elaborar cronograma Anual de eventos académicos | - Cronograma de
Director(a) de | y de notoriedad de la institucion con su respectiva eventos académicos y
11 Comunicacién vy | tipologia. de notoriedad de la
Relaciones Solicitar al Director(a) Administrativo(a) el apoyo unidad académica o
Publicas logistico requerido para la realizacidn de los eventos drea
planificados. - Correo electronico
Di Brindar el apoyo logistico de infraestructura o
12 |re<5tqr(a) . ) poy 8 Y - Correo electrénico
Administrativo(a) | requerido para el desarrollo del evento.
Director(a) de | Disponer el seguimiento y coordinacion para la
13 | Unidad realizacién de los eventos académicos y de | - Correo electrénico
Académica notoriedad de su unidad académica.
i ) ) " o - Correo electrénico
Organizar, coordinar y evidenciar la realizacion de o
. ; i - Informe de realizacion
Lider de evento | los eventos de su unidad academica.
14 - : : : de eventos
académico Elaborar e informar al Director(a) de Unidad £
Foe académicos y de
Académica .
notoriedad
; - Publicaciones en
Director(a) de : Y .
il Brindar apoyo en la organizacion, cobertura de carteleras digitales,
Comunicacion vy ; e i .
i5 . medios y difusion por carteleras digitales y redes pagina web y/o
Relaciones . .
. sociales. medios de
Pudblicas . ew
comunicacion
Coordinador(a) - Informe de realizacién
16 Académico(a) de | Consolidar la informacion relacionada a los eventos de eventos
Unidad realizados por su unidad académica académicos y de
Académica notoriedad
Revisar y aprobar el informe de realizacién de s
’ - ; - Informe de realizacion
Director(a) de | eventos académicos y de notoriedad.
: P ' de eventos
17 | Unidad Informar  periddicamente  al  Vicerrector(a) ,
- L. prody acadéemicos y de
Académica Académico(a) los eventos académicos y de )
: : ; . notoriedad aprobado
notoriedad realizados en su unidad académica.
18 Secretaria Digitalizar, archivar, y custodiar los documentos | - Expediente del
Departamental generados proceso
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8.2 Procedimiento para organizacion de eventos “ECOTEC Plata” (Charlas o clases magistrales)

Responsable

| Documento de Trabajo

Elaborar Plan Anual de Eventos Acadérh“ico"s“de su

Facultad y/o Unidad Académica.
- Llas charlas o clases magistrales deberan
constar en el plan de clases de los

Académica

Disponer el seguimiento y coordinacidn para la
realizacion de los eventos académicos y de
notoriedad de su unidad académica.

Director(a) de . . - Plan de Clases de
. programas de asignatura para las materias .
1 | Unidad . i materias de la
Académica de la unidad profesional. il P —
- La solicitud de aprobacién de la charla o HILEHE PIOTRRIONE
clase magistral debera constar el nombre
del invitado para la realizacién de charla
con una breve resefia.
Vicerrector(a) . g B
2 oy Revisar y aprobar la charla o clase magistral - Correo electrénico
Académico(a) -
Designar lider de organizacidon del evento
. académico de notoriedad. (Profesor de la
Director(a) de N L ( - Propuesta de charla
3 | Unidad g o clase magistral

aprobada

Lider del evento
4 | académico y de
notoriedad

Organizar, coordinar y evidenciar la realizacion de la
charla o clase magistral de su unidad académica.
Elaborar e informar al Director(a) de Unidad
Académica la realizacidn del evento.

- Correo electrdnico

- Informe de realizacién
de charla o clase
magistral

Coordinador(a)
Académico(a) de

Consolidar los eventos relacionados a charlas o

- Informe de realizacién
de eventos

5 clases magistrales realizados por su unidad académicos y de
Facultad 0 e :
académica notoriedad, charlas o
Posgrado ;
clases magistrales
Revisar y aprobar el informe de realizacién de
Director(a) de | eventos académicos y de notoriedad. Informe de realizacidén
6 | Unidad Informar  periédicamente al  Vicerrector(a) | de eventos académicosy
Académica Académico(a) los eventos académicos y de | de notoriedad aprobado
notoriedad realizados en su unidad académica.
i igitalizar, archivar, custodiar los documentos ;
7 CRGNRES Digita ' Y Expediente del proceso
Departamental generados
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9. Diagrama de flujo

9.1 Procedimiento para organizacién de eventos “ECOTEC Platino” y “ECOTEC Oro”
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T adead Hami

(a) de

Director(a) de Unidad Académica 2

\a)

i {a) A
Unidad Académica

Secretario(a) Departamental

Vicerrector(a) Académico(a)

Lider del evento académico y de
notoriedad

Elaborar Plan Anual de
Eventos Académices
de su Facultad y/o
Unidad Académica.

!

Presentar Propuesta
de evenlos
académicos y de
notoriedad.

.

Plan de Clases de
materias de la unidad

Revisar y aprobar la
- charla o clase

profesional

Designar lider de
organizacién del

magistral

'

éCharla
o Clase Magistral
aprobado?

Correo electrénico

evento académico y de
notoriedad. (Profesor
de la asignatura)

¥

Disponer el
seguimienta y
coordinacidn para la
realizacidn de los
eventos académicos y
de notoriedad de su
unidad académica.

'

Propuesta de charla
o clase magistral

Organizar, coordinar y
evidenciar la

aprobada

mmmmmmmmmmmmny

Revisar y aprobar el
informe de realizacién
de eventos

Consolidar los eventos
relacionados a charlas

»| realizacién de la charla
o clase magistral de su
unidad académica.

!

Elaborar e informar al
Director(a) de Unidad
Académica la
realizacion del evento.

i

-Correo electronico
-Informe de

o clases magistrales
realizados par su
unidad académica

Informe de

realizacién de
eventos académicos

académicos y de
notoriedad.

¥

P -
)

¢Informe
aprobado?

&
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Director(a) de Unidad Académica Conrdilnjan?s:(:)‘\?:::;n[lg:o{a) de Secretario(a) Departamental Vicerrector(a) Académico(a) Lider del e:s:::ﬁ:ﬁé:ﬂémicu yde
4
v
Informar
perigdicamente al
Vicerrector(a)
Académico(a) los
eventos academicos y
de notoriedad
realizados en su
unidad académica.
Informe de realizacion Archivar, digitalizar y
de eventos custodiar toda la
académicos y de documentacion del
notoriedad aprobado proceso
)
Expediente del
proceso
10. Registros
- Propuesta de Evento Académico y de notoriedad.
- Designacion del lider del evento.
- Aprobacion de eventos académicos y de notoriedad
- Reporte fotografico de actividades o eventos
- Informe de realizacién de eventos académicos y de notoriedad.
11. Historial de modificaciones
- FECHA DE z APROBADO
VERSION DESCRIPCION DE CAMBI REVISADO POR
g VIGENCIA RCRRCIO & o2 SOREERO POR
1 B o _ ) | Vicerrectorado |
‘ 00 02/2012 Implementacidn del procedimiento Gilda Alcivar Académico |
K — Vicerrectorado '
01 08/03/2014 Actualizacién del procedimiento Gilda Alcivar Acadbmies
. _1_ - i - _ '-_ N o .Vicerrectorado
02 | 09/05/2016 = Actualizacién del procedimiento Gilda Alcivar Académies
03 26/03/2018 Actualizacién del procedimiento Gilda Alcivar |cerreE:tolrado
Académico
- Actualizacidon del procedimiento, se |
i incorpora al SGC p describe el ;150 highe. Silvia Bguiere Consejn
| 04 05/10/2020 P Y oz .,p Jiménez Superior
a paso para la planificacion y B ’ o
Fs Contralora Académica Universitario
I desarrollo de eventos académicos. |~ - -
Actualizacion mejora  del L N .
O y e ) amplian Mgtr. Silvia Aguirre Consejo
05 | 25/02/2022 | e P Jiménez Superior
| | responsabilidades a los actores del o .
[ Contralora Académica Universitari

proceso.
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ANEXO 1

PROPUESTA DE EVENTOS ACADEMICOS Y DE NOTORIEDAD

Universidag | PROPUESTA DE EVENTOS ACADEMICOS Y DE | Cosige: | VAC-FOR-009
versic
, E : t | ) ~ NOTORIEDAD [0 : )

CODIGO DE SOLICITUD: FECHA DE ELABORACION DE SOLICITUD

DATOS GENERALES DE ACTIVIDAD O EVENTO

TIPO DE EVENTO: Conferencia Congreso

o 2000 T

VAC-PRO-017

25/02/2022

05
Pégina 15 de 16

TEMA:

EXPOSITORES:

FACULTAD, UNIDAD
ACADEMICA, DIRECCION

FECHA DEL EVENTO:

HORARIO:

LIDER DEL EVENTO:

CAMPUS:

LUGAR:
OBJETIVO DEL EVENTO

PUBLICO OBIETIVO

ANEXOS

Lista de invitodos (internos y externas) o Pragrama C Resefia de expositoreso

REQUERIMIENTOS LOGISTICOS

DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD
o Sillas o Sillas Tiffany
1 Tarimas U Sillas para directivas
1 Mieréfono 1 Padium
o Arreglo floral 01 Portaestandarte
o Pantalla o Audio y video
0 Carpa 11 Mantel
o Bebidas o Otro
Observaciones:

Revisado pot: Aprobado por:

Firma Firma Firma

00, EHH 00K, Silvia Agwirre liménez, Mgtr,
Lider de Colectivo de Disciplina Decanola} o Directar{a) de Posgrado y Educacion Vicerrectar{a) Académica(a)
Coordinador(a] Académicolal Continua :
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado\gor:

g Megs. Asunci_c’m Argudo = . ., % i
& 2 A Unidad de Evalua
Eherdinadors de Procesas Mgtr, Silvia Aguirre Jiménez ni valuacion

ML e Contralora Académica Interna

Consejo Superior

niversitario
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ANEXO 2

REPORTE FOTOGRAFICO DE ACTIVIDADES O EVENTOS

REPORTE FOTOGRAFICO DE ACTIVIDADES O

. - _ Cadigo: [ pec-rorgas |
Universidad .
ECOteC EVENTOS Fecha de Emisién. | 01/10/2018 |

FACULTAD DE DERECHN Y GORERNA N2 de Rewvision | an
FACULTAD DE DERECHD ¥ GORERNABILIDAL Pigina [ Pagina1dei |

CODIGO DE REPORTE: FECHA DE ELABORACION DE REPORTE:

occ o v —————]

DATOS GENERALES DE ACTIVIDAD O EVENTO
NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD O EVENTO:
LUGAR DE LA ACTIVIDAD
0O EVENTO:
FECHA Y HORA DE
ACTIVIDAD O EVENTO:

AREA/UNIDAD
EJECUTORA:

REALIZADO POR:

DIRIGIDO A:

OBJETIVO DE LA
ACTIVIDAD O EVENTO:

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Desrnasicn de Feegrofios

ANEX0S

{i=te de asistencie, peesentandn got, oic )

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flrma Firma Firma
Nombres y Apellidos Nombres y Apallidos Nornbres y Apellidos
Cargo Cargo Cargo
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