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Realizar la gestion, ejecucion y cierre de eventos UR que por su magnitud y especializacion requieran asesoria y

Alcance

Coordinador de Logistica y Eventos

Responsable

Inifio
/

Control

1. Revisar y aprobar evento

Rector/ Vicerrector
Académico/ Decano UA/
Comité Directivo /
Consiliatura /Colegiatura/
Director de
Comunicacionesy
Marketing

4

2. Registrar el evento en la
plataforma de solicitud de
eventos

Usuario/Lider del Evento

No

v
Pag. 2
Act 8

¢El evento
requiere uso de
pagina web UR?

€quiere aseso
previaala
solicitud?

No

Actividad

&

. ,,

Autorizacion de Inclusién y
Divulgacion de Material Académico
ylo Memorias en el Repositorio

Institucional

Autorizacion de Inclusion y
Divulgacion de Material Académico
y/o Memorias en el Repositorio
Institucional

Autorizacion de fijacion,
reproduccién, comunicacién

en el Repositorio Institucional

3. Solicitar asesoria previo
registro de la solicitud

% Usuario/Lider del Evento

A 4

4. Asesorar al usuario

ﬁDigital Project Manager/
Editor de Contenidos

Formato de solicitud de
creacion o modificacion
de evento en pagina Web

Y

5. Registrar y adjuntar el
formato de solicitud de
creacion de pagina web

. IﬁUsuariolLider del Evento

Ublica e inclusion de la conferencia

apoyo en divulgacion y logistica, de acuerdo al alcance de este procedimiento.

Inicia con la aprobacion del evento, el registro de la solicitud por parte de los lideres de eventos (usuarios) y finaliza
la evaluacion de los resultados .

Descripcion

Para los Eventos académicos el Decano de la Unidad Académica deberd revisar la pertinencia y
asignacion presupuestal del evento

Para los eventos de atraccidn, la Direccion de Comunicaciones y Marketing revisaran y evaluaran la
pertinencia del evento de acuerdo al Anexo 3 Brief de Planificacion y Clasificacion de Evento,
enviado previamente por el usuario o lider del evento.

Para los eventos de premiacion, distincion y reconocimiento, serdn aprobados por el Rector o
Vicerrector Académico.

Para los eventos institucionales, deben ser organizados por algiin miembro del Comité Directivo, de
la Consiliatura o de la Colegiatura.

Diligencia el formulario "Planeacion del Evento" en la Plataforma de Gestién de Eventos de acuerdo
al tipo de Evento Presencial o Evento Virtual con los tiempos minimos establecidos en el
documento de Anexo 1 Tiempos de Gestion Eventos.

Para realizar la clasificacion del tipo de evento se debe tener en cuenta el objetivo que se quiere
alcanzar, la asignacion de los roles y responsabilidades De acuerdo al Anexo 2 - Roles y
responsabilidades para la solicitud, logistica y divulgacion de eventos y de acuerdo a la Circular
Normativa 196-VIC-2025.

En caso de eventos presenciales se deben también diligenciar y adjuntar los formatos de
Autorizacién de Inclusién y Divulgacion de Material Académico y/o Memorias en el Repositorio
Institucional y el Formato de Autorizacion de Fijacién, Reproduccién, Comunicacién Publica e
Inclusién de la Conferencia en el Repositorio Institucional.

Si el evento es de visibilidad, el responsable del evento debera enviar un correo a
edocur@urosario.edu.co con la informacion del evento: nombre completo del evento, correo
institucional de la persona responsable quien se encargard depositar las memorias en EdocUR.
También serd responsable de hacer firmar las autorizaciones de “Divulgacion de material
académico y/o Memorias” y la de “Inclusion y Fijacién de reproduccién, comunicacién publica e
inclusion de la conferencia en el Repositorio Institucional”. El responsable del evento serd
contactado por el Profesional de Normalizacién para verificacion y orientacion sobre el proceso de
depdsito.

Solicita asesoria para el adecuado diligenciamiento del registro de la informacion en la solicitud
de acuerdo al tipo de pagina web a requerir para el evento.

Asesora al usuario para que pueda registrar la solicitud de uso de pagina web para el evento de la
forma correcta y de acuerdo al tipo de pagina que requiere.

Registra la solicitud en la plataforma Salesforce por la opcion Actualizacion Portal Web, Creacion
de Evento, diligenciando y adjuntando el Formato de solicitud de creacién o modificacién de
evento en pagina Web.
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Actividad Descripcion
e requiete
informacion
Si
6. Validar informacion . Valida con el usuario la cantidad de contenido del evento, ajustes a la solicitud, infraestructura de la
No adicional y brindar asesoria pagina de acuerdo a la cantidad de contenido, verificacion de autorizacion de uso de imagenes y el tipo de
técnica de ejecucic')n dela tratamiento de datos que se utilizara para la pagina web y realizar recomendaciones técnicas y
pagina definiciones de ejecucion de la pagina.
@ Editor de Contenidos
7. Desarrollar o ajustar la o Desarrolla la pagina web del evento y registrar la solucion del caso en la plataforma Salesforce.
“—| paginaweb del eventoy . En caso necesario, realizar los ajustes correspondientes a la pagina web del evento.
cerrar el caso en el sistema
Editor de Contenidos/
Arquitecto de
Informacién/Disefiador
. 8. Revisar la pagina web X .
Pag. 1 lici p. 9 Y . El usuario revisa la solucién dada al caso en Salesforce y la pagina elaborada del evento.
.S(.) 'C'Far ajustes ol - En caso de requerir ajustes por error u omision en el desarrollo de la pagina el usuario debe enviar un correo
modificaciones a la misma electrénico al Editor de Contenidos para solicitar esos ajustes.
- En caso de ajustes porque le hizo falta incluir informacién en la pagina el usuario deberd crear un nuevo caso de
No @ Usuario/Lider del Evento actualizacién de péagina web.
Subproceso
;El evento TSR
4 Definicién de i inici6 i icaci6
requiere estrategia de Si ’ . Ejecutar el subproceso Definicion de Estrategias de Comunicacién
comunicacion? Estrateglas de
No Comunicacion
9. Convocar reunion de
entendimiento o Convoca la reunién de entendimiento donde se fijaran los compromisos, tiempos y entregables, de acuerdo
a lo definido en el Anexo 2 “Definicidn, roles y responsabilidades para la solicitud, logistica y divulgacién de
eventos”.
Usuario/Lider del Evento
¢ . Se debe realizar reunién de planeacion del evento para conocer el detalle de los requerimientos logisticos o
10. Evaluar, asesorar y definiciones de fondo que se requieran tener.
. Para los eventos con intencién comercial o de atraccién serdn asumidos, planificados y ejecutados por la

definir requerimientos y
compromisos del evento

ﬂ de Eventos

Coordinador Logistica y Eventos/
Gestor de Visibilidad/Usuario/
Lider del Evento/DAF de Unidad/
Profesional o Auxiliar Logistico

v

11. Dimensionar y solicitar
los recursos necesarios para
el evento

Profesional o Auxiliar Logistico
de Eventos/
Coordinador Logistica y Eventos/

er o Rol Administrativo del

Direccién de Comunicaciones y Marketing, a través de las células de trabajo correspondientes desde la
gerencia de marketing. El Anexo 3 “Brief de planeacién y clasificacion de eventos de atraccién de la
Direccion de Comunicaciones y Marketing”, sera el documento base para la reunién de entendimiento.

. En caso de que se requiera grabacién del evento y cuyo evento sea de visibilidad se deberdn adjuntar en la
plataforma de gestion de eventos las autorizaciones respectivas, para que la Coordinacién de Logistica y
Eventos pueda habilitar su solicitud de grabacion a audiovisuales.

De acuerdo con el Anexo 2 “Definicion, roles y responsabilidades para la solicitud, logistica y divulgacion de
eventos, la Coordinacion de Logistica y Eventos ,realiza el dimensionamiento y solicitud de recursos a las areas
que los proveen (internas o externas a la Universidad). Ejecutar los siguientes procedimientos, segun
corresponda a los requerimientos del evento:

- Compra de Bienes y Servicios: enviar las cotizaciones de los servicios requeridos para el evento a las
Direcciones Administrativas y Financieras de las Unidades Académicas o Administrativas, para que desde alli
aprueben la cotizacion de acuerdo al presupuesto del evento, ejecuten el procedimiento de Compra de Bienes o
Servicios y remiten la orden de compra a la oficina de Eventos.

- Administracion de Espacios Académicos - Diaria

- Reserva de Aulas Informaticas y Portatiles

Evento - Servicio de Videoconferencias

- Préstamo de Equipos Audiovisuales

- Administracion y Control de la Seguridad Interna
Pag. 3 - Administracion de Parqueaderos

-Servicio de Alimentos
Act 1

-Montaje logistico en caso de requerirse
Servicios de traduccion en caso de requerirse
Servicio de rutas
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Actividad

12. Revisary confirmar
cotizaciones

Usuario/Lider del Evento

v

13. Informar especificaciones
del servicio y solicitar listado
y documentos de los
contratistas que ingresaran al
evento

Profesional o Auxiliar Logistico de

%\tosl Coordinador Logisticay
Eventos

v

14. Remitir el listado y
documentos de contratistas
aingresar

Proveedor

L

15. Solicitar autorizacion de
ingreso de los contratistas

Profesional o Auxiliar Logistico
de Eventos/ Coordinador
Logistica y Eventos

v

16. Verificar la disponibilidad
de requerimientos

Profesional o Auxiliar Logistico
de Eventos/
Coordinador Logistica y
Eventos

v

17. Confirmar
requerimientos o novedades
de los eventos en la
plataforma de Gestion de
Eventos

fesional o Auxiliar Logistico
de Eventos/
Coordinador Logistica y Eventos

Pag. 4
Act 18
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pescripcion
. Revisa las cotizaciones y confirma si se encuentra de acuerdo a lo requerido para proceder a confirmar al
proveedor.
. Esta confirmacion debe realizarla a traves de la Plataforma de Gestion de Eventos
. Informa la cotizacion escogida, las especificaciones del servicio al proveedor y solicitar listado y documentos

(planilla de pago de parafiscales ) de los contratistas necesarios para el evento para legalizar el ingreso de los
mismos a la Universidad para la realizacion de pruebas previas, el montaje del evento y el dia de la ejecucion del

evento.
. Envia el listado de contratistas y documentos soporte requeridos que ingresaran el dia del montaje del evento.
. Realiza solicitud por medio de un caso a través del centro de servicios compartidos adjuntando los documentos y

listado de los contratistas que ingresaran al evento con las fechas de acceso a las instalaciones de la Universidad,
para que se genere la autorizacion de ingreso.

. Verifica la disponibilidad de los requerimientos previa realizacion del evento; asegurar que todos los recursos
solicitados estaran disponibles en cantidad, calidad y con la debida anticipacion al evento.

Confirmar la disponibilidad de los requerimientos o las novedades presentadas (teniendo en cuenta los tiempos
de confirmacion de requerimientos logisticos del evento disponibles en el Anexo 1 - Tiempos para la gestion de
eventos , diligenciando la seccién de "Detalle del avance de los compromisos logisticos" del formulario de la
plataforma de gestion de eventos; con el propdsito que el usuario solicitante pueda consultar alli los recursos
con los que va a contar en su evento.
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17. Realizar las actividades de
montaje del evento

Profesional o Auxiliar Logistico
% de Eventos/
Coordinador Logisticay

Eventos
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Actividad

15. Notificar novedades del
evento

Usuario/Lider del Evento

v

16. Solicitar o concertar los
ajustes a los requerimientos
del evento

fesional o Auxiliar Logistico
de Eventos/
Coordinador Logistica y Eventos

2

18. Supervisar la prestacion
de servicios y
requerimientos del evento
durante su ejecucion

Profesional o Auxiliar Logistico

@ de Eventos/
ordinador Logistica y Eventos

v

19. Asistir y supervisar la
ejecucion del evento

|@ Lider del Evento

v
Pag. 2
Act 11

% Usuario/Lider del
Evento

Gr»

e estién
Version: 4.0 Organizacional

Descripcion
. Notifica las novedades del evento a través de la Plataforma de Gestion de Eventos.

. Solicita aprobacion o concerta con el lider del evento aquellos requerimientos que deban
modificarse para efectos de cubrir el mismo; asegurando la calidad y pertinencia durante la
ejecucion del evento, segin corresponda a cada caso. Se devuleve a la actividad 9

. Recibe a los proveedores de acuerdo a las autorizaciones realizadas previamente.

. Realiza las actividades logisticas de montaje del evento con el acompafiamiento del proveedor de
servicios de aseo de la Universidad y/o los proveedores contratados.

. Envia el listado de participantes del evento previamente recibido por el lider del evento a la

Jefatura de Seguridad para autorizar el ingreso de los mismos el dia de la ejecucion del evento.

. Supervisa y controla la prestacion del servicio de los requerimientos del evento y la correcta
ejecucion del mismo de acuerdo a lo solicitado (verificar que todo lo solicitado en los
requerimientos del evento se esté suministrando durante la ejecucion del evento; reaccionar para
cubrir las eventualidades logisticas que sean necesarias).

3 Asise y supervisa el evento durante su ejecucion: confirmar asistencia de conferencistas, realiza el
registro de los participantes del evento, llevar el control del tiempo de intervencion de los
panelistas e invitados al evento, suministrar el material audiovisual (videos, presentaciones, etc.)
para la realizacion del evento.

€l evento requiere Pag.5 . Las memorias u otro tipo de material puede ser: videos, documentos como posteres,
- memorias u otro tipo NoP\_ Act. 25 presentaciones de cada ponente, etc.
Si de material?
ipode E\{ento—> 20. Realizar la grabacion del . Realiza la grabacién del evento y remitir la misma a la Coordinacién Logistica y Eventos.
Buanii Virtual evento
Evento @ Lider del Evento —
Presencial
Grabacién o| 21. Realizar la grabacién del
. b(" I Externa ] evento
rabacion
Interna UR a2n Proveedor
22. Enviar la grabacién . Envia la grabacion al responsable del evento. En caso de que las memorias estén en video deben
ser cargadas en un canal de YouTube institucional. Si las memorias son archivos, deben ser
R - K cargadas por el responsable del evento en el Repositorio Institucional.
23. Realizar la grabacion del i a EreslesEn
evento # Audiovisual
Administrador de 7 Realizar la grabacion del evento y remitirla al CRAI para publicacion en el repositorio institucional.
Espacios y Medios Audiovisuales / 4
Técnico de Produccion -
% Audiovisual
24. Cargar las memorias del
evento en Repositorio CRAI X X
registrar link en plataforma . El responsable del evento sera el encargado de realizar la carga o el depdsito en el repositorio
Y dg Gestion d E ¢ institucional. Una vez se apruebe por el CRAI, le llegara automaticamente al correo institucional
€ Lestion de tventos Pag. 5 los link de cada registro.
Act. 25

MACROPROCESO

Servicios a la Comunidad Universitaria

Eventos Institucionales

Eventos Institucionales
SUBPROCESO

PROCESO




+
Universidad del

Rosario

SOLICITUD, LOGISTICA Y DIVULGACION DE EVENTO

Codigo: MP-SU-El-003

Actividad

25. Desmontaje del
Evento

fesional o Auxiliar Logistico
de Eventos/
Coordinador Logistica y Eventos

26. Evaluar el evento

&8%  Lider del Evento

Fecha: 26-01-2026

A 4

27. Realizar el cierre del
evento en el plataforma
de Gestion de Eventos

de Eventos/
Coordinador Logistica y Eventos

!ngesional o Auxiliar Logistico

Fin

G

Version: 4.0 estion
Organizacional

Descripcion

Recibe a los proveedores de acuerdo a las autorizaciones realizadas previamente.
Realiza las actividades logisticas de desmontaje del evento con el acompafiamiento del
proveedor de servicios de aseo de la Universidad y/o los proveedores contratados.

Una vez finalizado el evento debe diligenciar la encuesta de evaluacion del evento disponible al
final del formulario de registro del evento en La plataforma de solicitud de eventos: calidad,
oportunidad, asesoria y acompafiamiento de los requerimientos o servicios prestados durante el
evento e incluir los aprendizajes del evento.

Analizar y evaluar los resultados de las encuestas y aprendizajes del evento. Retroalimentar los
puntos de mejora identificados registrando esta informacion en la seccion de "evaluacion y cierre
del evento" en la plataforma de gestion de eventos de acuerdo a lo definido en la politica # 3 de
este procedimiento.

Nota: En funcion del mejoramiento continuo del proceso de gestion de eventos, todos los roles deberan
analizar los resultados y en caso requerido proponer planes de Mejoramiento.

Circular Normativa 196-VIC-2025; Disposiciones generales para los eventos de la Universidad
Los documentos producidos en el desarrollo del presente procedimiento deben cumplir con las politicas del Sistema

Normatividad Integral de Archivo y los procedimientos establecidos por el area de Gestion Documental para garantizar la seguridad,
Aplicable disponibilidad, integralidad, confidencialidad, preservacion y conservacion de la documentacion de la Universidad.
REVISO:
ELABORO: Nombre: Miller Anderson Zabala /Julian Enrique Paez/July APROBO:

Nombre: Mayra Alvis

Cargo: Analista de Transformacién Organizacional

Fecha: 07-11-2025

Andrea Garcia

Cargo: Coordinador Logistica y Eventos /Director
Comunicaciones y Marketing/Jefe de Servicios y Formacién

CRAI

Fecha: 25-11-2025 — 26-01-2026

Nombre: Miller Anderson Zabala
Cargo: Coordinador Logistica y Eventos
Fecha: 25-11-2025
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