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PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
Decanatura Académica


FCEA-DA-046-2002

Bogotá D.C., 7 de junio de 2002

MEMORANDO

PARA 
: 
DIRECTORES DE UNIDAD

DE 

:
GUILLERMO GALAN CORREA




Decano Académico

REF.

:
Trámites solicitud de pauta publicitaria

Con toda atención me permito precisar el procedimiento que debe utilizarse para los trámites de la referencia. 

Pauta Impresa

1. Verificación de la disponibilidad presupuestal de acuerdo con el plan de medios solicitado y aprobado. Anexo formulario.

2. Diligenciamiento del formulario de solicitud de la pauta especificando tamaño, color y el medio de publicación. Anexo formulario.

3. Copia impresa y en medio magnético de la distribución del texto y contenido del aviso.

4. Entrega de la solicitud, disquete e impresión del aviso en la Secretaría de la Facultad para aprobación del Decano Académico: 

Prensa

: Con antelación no inferior a cuatro (4) días hábiles con respecto a la fecha programada para la publicación.

Revistas

: Con antelación no inferior a cuatro (4) días hábiles con respecto a la fecha de cierre de la publicación. La información de estas fechas pueden consultarla en la Oficina de Promoción, Difusión y Atención a Estudiantes de la Rectoría con Luz Elba Torres, extensión 2150.
Pauta radial

1. Verificación de la disponibilidad presupuestal de acuerdo con el plan de medios solicitado y aprobado.

2. Redacción del texto que se emitirá según el tiempo previsto para la cuña.

3. Diligenciamiento del formulario de solicitud de la cuña. Anexo formulario.

4. Entrega de la solicitud en la Secretaría de la Facultad para aprobación del Decano Académico: 

Emisora Javeriana
: Con antelación no inferior a cuatro (4) días hábiles con relación a la fecha programada para inicio de la emisión.  

Les agradezco difundir esta información entre los funcionarios de su Unidad.

Cordialmente,

GUILLERMO GALAN CORREA

Decano Académico

Copias a: 
Luis Carlos Duque Naranjo, Decano del Medio Universitario



Adriana Campos Rodríguez, Secretaria de Facultad
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