UNIVERSIDAD CATÓLICA LUIS AMIGÓ

OFICINA COMUNICACIONES Y RELACIONES PÚBLICAS

APOYO DE EVENTOS INSTITUCIONALES

FORMATO DE SOLICITUD PARA APOYO DE EVENTOS

Formato 01

Sede: _____________________

1. Referentes orgánicos:

Estructura Orgánica, numeral 6.2. Responsabilidades de la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Públicas: 

d) Brindar asesoría y colaboración a las unidades de la Universidad, en materia de comunicaciones y relaciones públicas, en la realización de congresos, seminarios, foros, encuentros y otros; establecer los protocolos correspondientes para la realización de los mismos.

e) Definir protocolos y coordinar logísticamente la atención de personal externo insigne que visite la Universidad.


Tenga en cuenta que toda solicitud debe hacerse al menos con un (1) mes de anticipación, por lo que se debe programar previamente en su agenda. Situaciones excepcionales, la universidad no se compromete con la atención solicitada. 

2. Solicitud de apoyos de eventos:

A. Apoyo gastronómico. 

· Fecha de la solicitud: _______________________________________________

· Unidad solicitante: __________________________________________________

· Nombre de la persona que lo solicita: _________________________________

· Evento para el cual solicita el apoyo (inducciones de estudiantes y docentes, encuentro de graduados, eventos de carácter institucional, como seminarios, congresos, reconocimiento a empleados, atención de personalidades, asambleas gremiales, ferias estudiantiles, entre otros). No procede para jornadas universitarias ni para reuniones de unidades o grupos internos. ____________________________________________________________________________________________________________________________________

· Fecha y hora del evento: _____________________________________________

· Descripción de lo solicitado: (pasabocas, cócteles, cenas, almuerzos, desayunos u otro refrigerio). Indique cual. ____________________________________________________________________________________________________________________________________


· Cantidad requerida: _________________________________________________

· Rubro presupuestal autorizado para la respectiva vigencia anual correspondiente: (indique el valor). ____________________________________________________

· Si es una actividad sobreviniente al presupuesto autorizado indique quien dio la autorización, lo cual será verificado con la fuente. __________________________________________________________________


· Propuesta de refrigerio o requerimiento gastronómico:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


B. Apoyo artístico o cultural.


· Fecha de la solicitud: _______________________________________________

· Unidad solicitante: __________________________________________________

· Nombre de la persona que lo solicita: _________________________________

· Evento para el cual solicita el apoyo artístico o cultural: (inducciones de estudiantes y docentes, encuentro de graduados, eventos de carácter institucional, como seminarios, congresos, reconocimiento a empleados, atención de personalidades, asambleas gremiales, ferias estudiantiles, entre otros). No procede para jornadas universitarias ni para reuniones de unidades o grupos internos. ____________________________________________________________________________________________________________________________________

· Fecha y hora del evento: _____________________________________________

· Descripción de lo solicitado: Indique la descripción del apoyo artístico y cultural en razón de la naturaleza del evento y sugerencia del mismo. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


· Rubro presupuestal autorizado para la respectiva vigencia anual correspondiente: (indique el valor). ____________________________________________________

· Si es una actividad sobreviniente al presupuesto autorizado indique quien dio la autorización, lo cual será verificado con la fuente. __________________________________________________________________


El formulario diligenciado será remitido a la cuenta institucional apoyodeeventos@amigo.edu.co, y será tramitada por la Oficina de Comunicaciones y Relaciones Públicas.
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