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1. Objetivo
Este procedimiento tiene como objetivo establecer las normas basicas para que el personal docente y administrativo y estu-
diantes puedan solicitar apoyo de la Comision de Divulgacion de la Facultad de Farmacia, asi como delimitar las responsa-
bilidades de esta Comision.
Alcance
Este procedimiento es aplicable a cualquier solicitud que se realice a la Comision de Divulgacion para el apoyo al
personal docente y administrativo de la Facultad, asi como a estudiantes.

2. Definiciones
e Divulgacién: acto de divulgar, de dar a conocer algo y hacerlo por lo tanto ptblico, que un conocimiento sea pro-
pagado, divulgado.
*  Formulario de solicitud de apoyo por parte de la Comision de Divulgacion: Documento indispensable para so-
licitar apoyo de la Comision, donde se indica toda la informacion necesaria para la divulgacion de actividades, in-
formacién, comunicados, entre otros

3. Condiciones

Este procedimiento debe ser leido por todo el personal docente y administrativo, y estudiantes que por sus actividades la-
borales tengan la necesidad de divulgar alguna informacion al personal docente, administrativo, estudiantes y exalumnos
de la Facultad de Farmacia, asi como publico en general.

4. Responsabilidades y funciones

1. Decanatura
o Sera la responsable de impulsar el presente procedimiento en la Facultad de Farmacia.
o Proveera los recursos humanos necesarios.

2. Miembros Comision de Divulgacion

o Seran los responsables de responder a las solicitudes recibidas y de cumplir con los plazos establecidos en este pro-
cedimiento
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5. Procedimiento

5.1. Servicios

La Comision de Divulgacion de la Facultad de Farmacia como responsable de la coordinacion y apoyo a los diferen-
tes entes de la Facultad de Farmacia para la divulgacion de actividades de diversa indole que se realiza en la Unidad
Académica, pone a su disposicion los medios establecidos para tal efecto.

Debido a que el éxito de los esfuerzos de divulgacién de las actividades que se realizan en la Facultad depende en
gran medida de los insumos que proporcionan los coordinadores de comisiones, cursos o personas organizadoras,
le instamos a informarse sobre los lineamientos y procedimientos a seguir para la solicitud de uno o varios

servicios.

Los servicios que puede solicitar para su divulgacion son los siguientes:

* Divulgacidn en la agenda de la pagina Web oficial de la Facultad de Farmacia (Nota: depende-
ra del momento del lanzamiento de la pagina)

® Correos masivos a docentes y/o administrativos por parte de la Comision. (Revisar periodicidad)

* Posteos en pagina oficial de Facebook de la Facultad de Farmacia

* Divulgacion en las pizarras informativas (ler piso, 2do piso y 3¢ piso) y Televisor del ler piso.

* Solicitud de apoyo para la elaboracion de material audiovisual para las comisiones de la Facultad.

* Solicitud de apoyo en la elaboracion de material grafico para las comisiones de la Facultad.

* Divulgacion en los boletines de la Facultad.

¢ Divulgacion por medio de la Oficina de Divulgacién e Informacion (ODI).

* Acompafiamiento a las diversas comisiones o grupos en la divulgacion de actividades o recursos.
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1.1. Solicitud de servicios

Para los servicios listados en el punto anterior sera necesario:

1. Llenar el formulario de solicitud de servicios de la Comision de Divulgacion, que encontrard accediendo a
la direccion www.farmacia.ucr.ac.cr

2. Enviar el formulario completo a divulgacion.farmacia@ucr.ac.cr

3. Esperar confirmacion de recibido y mayores detalles dependiendo de la solicitud realizada en su correo.

Nota: Si usted es estudiante de la Facultad, debera tramitar su servicio por medio de la Asociacion de Estudiantes de
Farmacia.

1.1. Plazos

Una vez enviado el formulario, la Comisidn analizara la pertinencia y las posibilidades de la divulgacion de la actividad
o el tipo de apoyo solicitado, y dependiendo de su naturaleza se respondera en un plazo pertinente (ver cuadro adjunto).

La confirmacién y observaciones necesarias se le hara llegar al correo que indique en el formulario.

Tipo de apoyo solicitado Plazo de respuesta maximo

Divulgacion en la agenda de la pagina web ofi- | 3 dias habiles
cial de la Facultad de Farmacia

Correos masivos a docentes y/o administrativos 5 dias habiles
por parte de la Comisién utilizando Chimp mail

Posteos en el Facebook oficial de la Facultad de 2 dias habiles
Farmacia
Divulgacioén en las pizarras informativas (ler 3 dias habiles

piso, 2do piso y 3¢ piso) y Televisor del ler piso.

Solicitud de apoyo con la elaboraciéon de material Dependera del tipo de apoyo solicitado
audiovisual para comisiones de la Facultad

Solicitud de apoyo en la elaboracion de material | Dependeré del tipo de apoyo solicitado
grafico para las comisiones de la Facultad.

Divulgacion en los boletines de la Facultad Debera enviarse la informacion antes del primer dia
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Tipo de apoyo solicitado Plazo de respuesta maximo

del mes en curso para ser publicado en el boletin del
mismo mes — Fecha de publicacion 15 de cada mes.

Divulgacion por medio de la ODI Al menos una semana antes de la fecha en que se
desee se realice la publicacion en los medios oficia-
les.

Nota: La publicacion en prensa escrita (periodicos)
debera tramitarse a través de la Decanatura.

Nota: Para que los plazos anteriores puedan cumplirse, los materiales a publicar deberan enviarlos listos para su

publicacion, si fuese necesario el apoyo en el disefio del material el plazo dependera del tipo de material solicitado.

1.2. Instrucciones para llenar el formulario

La calidad de la informacién, completa y puntual, que usted proporcione repercutira directamente en el resultado
de los esfuerzos de divulgacion, por lo que le agradeceremos completar cuidadosamente el formulario de solicitud.
La informacién que usted adjunte en el formulario debera ser lo suficientemente clara para que se divulgue

efectivamente lo deseado. Para acceder al formulario debe ingresar a la pagina www.farmacia.ucr.ac.cr/ e ingresar

al sitio de la Comisién de Divulgacién:

i Nombre de la actividad por realizar o ya realizada: Debe ser claro y breve.
d Servicio solicitado: Debe indicar si se solicita divulgar alguna actividad o ayuda en algin material
audiovisual u otro servicio.

. Tipo de actividad: Indicar si se trata de un foro, conferencia, comunicado u otro. Al final de este documento
encontrard ejemplos de las actividades que pueden divulgarse.

. Fecha y hora: Especificar fecha y hora de la actividad (hora de inicio y hora de finalizacion, si aplica)

d Publico al que se dirige: Si existen requisitos de participacion los debe incluir aqui. Si procede, incluya aqui
asuntos relacionados con el cupo.

. Costo: Unicamente cuando aplique. Cuando el costo sea en dolares u otra moneda extranjera, se agrega la
leyenda “o su equivalente en colones al tipo de cambio oficial”.

d Lugar de la actividad: Sitio exacto donde se desarrolla la actividad. Si se efectua en un auditorio o sala fuera
de la Universidad, debe agregarse la direccion
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i Organizado por: Nombre de la Comision, Departamento, curso o cualquier ente o persona que organice.

d Informacion de contacto responsable: Nombre de contacto, al menos un numero telefénico y una direccion
de correo electronico. Este ultimo sera la via de comunicacion oficial entre la comision y el solicitante.

d Medios en que desea que se publique: (Pagina de la Facultad, Facebook oficial, en una pizarra, etc.)

i Otros detalles aun no especificados: Incluya aqui informacion de importancia para los lectores de la activi-
dad que se desea divulgar. Por ejemplo: si la actividad se realiza en un idioma diferente al espafiol, indique si se
cuenta con servicio de traduccion simultanea. Si la actividad tiene alguna caracteristica especial, si habré refrigerio,
si deben llevar alglin instrumento a la actividad (computadora, por ejemplo), etc.

i Descripcion del servicio solicitado (No mas de 100 palabras): Aqui debera escribir lo que se desea publicar,

y una propuesta textual de lo que se publicara. Si es una ayuda audiovisual también debera de incluirse una descrip -
cion de lo que se requiere. Si es necesario deberéa adjuntar los materiales para la divulgacion (fotos, videos, links)

ANEXO 1. Ejemplos de actividades que se pueden divulgar.

Conferencia(s) / Ciclo de Conferencias
Definicion: Disertacion que brinda conocimientos sobre algiin tema cientifico, técnico cultural o doctrinal etc.

En esta categoria se publicaran: Conferencia (s), Ciclos de conferencias, Charlas, entre otros

Presentacion de trabajos de estudiantes
Definicion: Cualquier tipo de presentacion de trabajos de los estudiantes: tesis de graduacion, proyectos de
graduacion, seminarios, posters, entre otros.

Foro
Definicion: Forma de discusion publica en la que participan un equipo de tres o cuatro especialistas, quienes
desarrollan en forma sucesiva y expositiva un tema

Actividades de accion social, investigacion y docencia
Definicion: Cualquier tipo de actividad de accion social, investigacion o docencia en el cual se esté interesado
en que personas de la Facultad o ajenas a ellas puedan participar

Actividades Culturales

Definicion: Recreativas, culturales, deportivas, etc.

Participacién en Congresos

Definicion: Participacion activa o pasiva en Congresos nacionales o internacionales

Reconocimientos

Definicion: Cualquier felicitacion por un logro académica, ascenso en régimen, premio recibido, entre otros

Carrera Reacreditada por SINAES
Pagina 5 de 5



	1. Objetivo
	2. Definiciones
	3. Condiciones
	4. Responsabilidades y funciones
	1. Decanatura
	2. Miembros Comisión de Divulgación

	5. Procedimiento

