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1. OBJETIVO

Establecer las actividades, responsabilidades y controles para la solicitud, aprobacion,
planeacion, organizacion, divulgacion, ejecucion, evaluacion y cierre de los eventos
institucionales de IUSAI, garantizando el uso adecuado de los recursos, la articulacion
entre las dependencias y la conservacion de las evidencias generadas.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de realizar un evento y la presentacion de la
solicitud por parte del area organizadora; continla con su revision, aprobacion,
planeacion, divulgacion y ejecucion; y finaliza con la evaluacion, elaboracion del
informe, organizacion y conservacion de las evidencias.

Aplica a todas las dependencias académicas y administrativas de IUSAI que organicen
eventos institucionales dentro o fuera de sus instalaciones.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Todo evento institucional debera contar con autorizacion previa.

3.2 La solicitud debera presentarse mediante el formato PM-EI-REG-033 -
Solicitud y Autorizacion de Evento.

3.3 La solicitud debera indicar objetivo, justificacion, fecha, lugar, poblacién
beneficiaria, agenda, presupuesto y necesidades logisticas.

3.4 Las piezas de comunicacién deberan ajustarse a la identidad visual de IUSAI
y contar con la aprobacion correspondiente.

3.5 Los eventos deberan registrarse en el cronograma institucional disponible en
Drive.

3.6 Cualquier modificacion, reprogramacion o cancelacién debera informarse
oportunamente.

3.7 El &rea organizadora sera responsable de recopilar las evidencias y elaborar
el informe final.

3.8 Al finalizar el evento debera aplicarse la encuesta de satisfaccion, cuando
corresponda.
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3.9 Los eventos deberan cumplir las disposiciones institucionales sobre seguridad,
accesibilidad, proteccion de datos, gestion del riesgo y sostenibilidad
ambiental.

3.10 La aprobacion estara sujeta a la disponibilidad de espacios, recursos y
presupuesto.

3.11 Los eventos de otras dependencias registrados en el cronograma no podran
ser modificados sin autorizacion.

3.12 Toda modificacién, reprogramacion o cancelacién de un evento aprobado debera
ser informada oportunamente mediante correo electrénico al Area de Extensiony a
las dependencias involucradas, indicando la justificacion correspondiente. El Area
de Extensién actualizara la informacion en el cronograma institucional de eventos.

3.13 Todo evento que implique la recoleccién de datos personales deberd contar con la
autorizacion previa e informada de los asistentes, obtenida mediante el formulario
de inscripcion, el registro de asistencia u otro mecanismo institucional establecido
para tal fin. Cuando se realicen fotografias, grabaciones o producciones
audiovisuales, debera diligenciarse previamente el formato PE-PYM-REG-019 —
Autorizacion de uso de derechos de imagen sobre fotografias y producciones
audiovisuales (videos) y de propiedad intelectual, de conformidad con los
lineamientos institucionales aplicables.

3.14 La solicitud para la realizacion del evento deberd presentarse con la siguiente
anticipacion, de acuerdo con la procedencia de los invitados:

¢ Invitados locales: minimo quince (15) dias héabiles.
« Invitados nacionales: minimo cuarenta y cinco (45) dias habiles.
¢ Invitados internacionales: minimo sesenta (60) dias habiles.

El plazo se contara antes de la fecha prevista para la realizacion del evento.

4. DEFINICIONES O GLOSARIO

Eventos: Espacios institucionales creados para comunicar temas especificos, fomentar la
interaccion, el intercambio de ideas y la participacién de personas con diversos intereses.
Los eventos pueden ser formales o informales y deben contar con planeacion anticipada,
organizacion logistica y manejo protocolario segun su naturaleza.

Evento informal: Actividad organizada por una dependencia o grupo de IUSAI con fines
académicos, culturales, investigativos, administrativos, deportivos o de extension, que no
requiere protocolo institucional estricto.
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Evento formal: Evento planificado que exige el cumplimiento de protocolos institucionales,
organizado por una dependencia de IUSAI con el objetivo de conmemorar, celebrar o
desarrollar actividades institucionales relevantes. Esta dirigido a autoridades, estudiantes,
docentes, aliados estratégicos e invitados especiales, con un propdésito académico,
institucional o protocolario.

Area organizadora: Dependencia responsable de la planeacion, solicitud, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del evento.

Funcionario responsable designado por el area organizadora: Servidor publico o
contratista designado para coordinar la solicitud, planificacién, ejecucién, seguimiento,
evaluacion y documentaciéon del evento, en articulacion con el Area de Extension y las
dependencias de apoyo.

Planeacion del evento: Proceso de definicion de objetivos, justificacion, actividades,
logistica, cronograma, presupuesto y publico objetivo.

Solicitud de evento: Documento o formulario mediante el cual un area organizadora
solicita formalmente autorizacién para realizar un evento, indicando informacion previa del
evento, datos del responsable y fuente presupuestal.

Comité de extensidn e investigacion: Instancia encargada de revisar la solicitud, evaluar
la pertinencia y viabilidad del evento y emitir el concepto o aval correspondiente, como
insumo para la decision de la autoridad competente.

Plan de comunicaciones: Estrategia que define las acciones de divulgacion y promocion
del evento, incluyendo disefio de piezas, medios institucionales y canales de difusion.

Logistica del evento: Organizacion y coordinacién de recursos fisicos, tecnolégicos,
humanos y de servicios necesarios para el adecuado desarrollo del evento.

Dependencia de Gestién Documental: Area encargada del archivo institucional, custodia
y trazabilidad de los documentos oficiales relacionados con los eventos.

Beneficiarios: Son aquellas personas que se encuentran dentro los grupos de valor, como:
estudiantes, graduados, profesores, administrativos y externos no vinculados a la institucién
y asistentes

Asistentes/Publico: Quienes reciben la informacién, el entretenimiento o los avances en
el conocimiento. Pueden ser: estudiantes, graduados, profesores, administrativo o persona
externa no vinculada a la institucién.

Participantes: Personas que intervienen activamente en el desarrollo del evento, tales
como ponentes, conferencistas, artistas, deportistas, expositores o panelistas.

Aliados/ Financiadores: Entidades publicas o privadas, organizaciones sociales u otras
instituciones que apoyan técnica, logistica o financieramente la realizacion del evento.
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Presupuesto del evento: Estimacion detallada de los recursos financieros requeridos para
la ejecucion del evento, incluyendo ingresos y egresos.

Proyeccion social: Funcion misional de IUSAI orientada a la interaccion y aporte efectivo
a la sociedad mediante programas, proyectos y eventos.

Encuesta: Instrumento de recoleccion de informacion aplicado a los asistentes al finalizar
el evento, con el proposito de conocer su percepcion sobre la organizacién, logistica,
atencion, contenidos y desarrollo de la actividad, e identificar fortalezas y oportunidades de
mejora.

Informe de Eventos institucionales: instrumento mediante el cual se consolidan los
resultados del evento, el cumplimiento de sus objetivos, la participacion, los recursos
utilizados, las evidencias, los resultados de la encuesta de satisfaccion, las buenas
practicas, las dificultades y las oportunidades de mejora.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

5.1 PLANEACION, ORGANIZACION, EJECUCION, CIERRE Y EVALUACION:

CARGO O ROL DE
- DOCUMENTOS O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA REGISTROS

RESPONSABLE

1. Diligenciar la solicitud:

Registrar la informacién del evento en el formato de
solicitud y autorizacién. Suministrando los siguientes
datos:

Informacion General
Presupuesto Estimado Funcionario  responsable
Detalles del Programa del evento. de evento.
Beneficiarios

Invitados

Metas- alineacién estratégica

Los apartados correspondientes al aval del Comitéy
ala aprobacion del evento son de uso exclusivo de
las instancias responsables.

Tipo de Evento PM-EI-REG-033_Formato
de solicitud y autorizacion

2. Revisar la solicitud y evaluar la viabilidad del El resultado  de
evento:

investigacion debera registrarse

la

Comité de extension e | evaluacion de viabilidad

y

firmarse en el PM-EI-REG-
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o - 033_Formato de solicitud y
Verificar que la solicitud se encuentre completamente autorizacion de evento
diligenciada y que el evento sea viable, teniendo en '
cuenta los siguientes aspectos: Correo electrénico.
e Disponibilidad: fecha, espacio y recursos Acta del Comit¢ de

financieros, fisicos, tecnolégicos y humanos. extension € Investigacion
e Agenda: coherencia de las actividades, horarios, (cuando aplique).

duracioén, responsables, intervenciones, invitados

0 ponentes y recesos, de acuerdo con el objetivo

del evento.
e Logistica: capacidad del espacio, mobiliario,

alimentacion, transporte, alojamiento y demas

requerimientos, cuando apliquen.
e Pertinencia: articulacion del evento con los

objetivos, planes, programas y funciones

institucionales.
e Seguridad y accesibilidad: aforo, rutas de

evacuacién, ingreso de asistentes y ajustes

razonables requeridos.
e Comunicaciones: viabilidad de los tiempos para

el disefio, aprobacion y divulgacion de las piezas

institucionales.
Nota: Cuando la solicitud esté incompleta o el evento
requiera ajustes, se devolvera al funcionario
responsable indicando las observaciones
correspondientes. Si el evento no es viable, se
comunicara la decision y su justificacion.
3. Aprobar el evento: PM-EI-REG-033_Formato

de solicitud y autorizacion

Autorizar, rechazar o solicitar ajustes al evento, de de evento
acuerdo con su pertinencia y disponibilidad
institucional. Rectoria. Acta de la reunién de

Comité de extension e

investigacion o correos
electronicos (cuando
apliqgue).

4. Registrar el evento: PM-EI-REG-
062_Cronograma de

Incluir el evento aprobado en el cronograma
institucional en el Drive y mantener actualizada su
informacion.

Area de extension.

Eventos institucionales

5. Planificar la logistica y operacién del evento:

Gestionar y confirmar con las dependencias
responsables, lideres o supervisores de contrato,
segun corresponda, los requerimientos necesarios
para la realizacion del evento:

Funcionario
del evento/

responsable

Area de Extension.

Correos electronicos de las
solicitudes adjuntando los
formatos correspondientes
a las éareas.
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PM-EI-REG-065_Lista de

« Lugar o espacio donde se realizara el evento. Verificacion Logistica para

« Mobiliario (Sillas, mesas, tarima, entre otros). Eventos Institucionales

e Servicio de Catering. (Admln_|§trada por

Extension).

e Transporte.

¢ Alojamiento. PA-GLAF-REG-

e Recursos  tecnolégicos  (Sonido,  micréfono, 067 Solicitud de Servicios
conectividad, pantalla, computadora, etc.) para_ las Movilidades

e Servicios Generales, aseo, adecuacion del espacio. Institucionales.

« Diligenciar la autorizacion de uso de derechos de o
imagen sobre fotografias 'y  producciones PM-IB-REG-004_Solicitud
audiovisuales (videos) y de propiedad intelectual. movilidad.

¢ Solicitud de Disefio de piezas publicitarias. PE-PYM-REG-

e Informar oportunamente al responsable de 019 Autorizacién de uso
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), con el fin de de derechos de imagen
coordinar y garantizar las condiciones de seguridad sobre fotografias y
requeridas para la realizaciéon del evento. producciones

¢ Demés requerimientos que resulten aplicables. audiovisuales (videos) y de

propiedad intelectual.
Nota: Al dia héabil siguiente de la aprobacion del
evento, el funcionario responsable del evento PM-EI-REG-024_Solicitud
debera realizar el tramite correspondiente con todas de Servicios Logisticos &
las &reas involucradas. Catering.
PE-PYM-REG-
018_Solicitud de disefios
piezas publicitarias.
6. Ejecutar el plan de comunicaciones vy
divulgacion:

Gestionar el disefio, aprobacion y divulgacion de las Piezas publicitarias,

piezas del evento a través de los canales publicaciones en redes

institucionales, respetando la identidad visual de | Fyncionario  responsable | S°Ciales y - carteleras

IUSAL. del evento/ digitales.

i i i i incié < . PM-EI-REG-
Cuando aplique, divulgar el formulario de inscripcién Area de Extension 066, Formulerio de

para eventos institucionales.

Gestionar las inscripciones o confirmaciones de
asistencia si se requiere aforo controlado.

Difusion de las piezas publicitarias: minimo ocho
(8) dias de anticipacion.

Area de comunicaciones.

Inscripcion para eventos
institucionales.

7. Realizar seguimiento previo al evento:

Revisar el cumplimiento de los compromisos e
identificar las necesidades, dificultades o cambios
presentados. Las modificaciones, reprogramaciones o
cancelaciones deberan comunicarse mediante correo

Funcionario
del evento/

responsable

area de extension

Correo electrénico, Acta de
reunibn o registro de
reunién de seguimiento.
Cronograma institucional
actualizado.
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electronico 'y registrarse en el cronograma
institucional.
8. Ejecutar el evento:
e Realizar el montaje.
e Pruebas técnicas (recursos fisicos y

tecnologicos).
e Registro de asistencia.
e Verificar que las autorizaciones para el tratamiento

de datos personales y el uso de imagen hayan sido

gestionadas.
e Coordinar el protocolo de organizacion del Funcionario  responsable | PE-PYM-REG-

evento.

e Apoyos requeridos (Maestro de ceremonia, toma
de evidencia audiovisual y auxiliares logisticos).

e Desarrollo de la agenda (ponentes e
intervenciones, segln cronograma aprobado).

e Coordinacion de los participantes.

Nota: Informar a los participantes sobre el
tratamiento de sus datos personales y el uso de
registros fotogréaficos o audiovisuales, y gestionar
la autorizacién correspondiente, cuando aplique.

del evento / personal de
apoyo.

007_Registro de asistencia
/ Agenda

9. Aplicar la encuesta de satisfaccion:

PM-EI-REG-016_Encuesta

B ) _ _ Funcionario  responsable | de satisfaccion eventos.
Facilitar a los asistentes la encuesta de satisfaccion. | del evento.
10. Cierre del Evento:

e Verificar el desmontaje (escenario y equipos).

e Devolucion de equipos y elementos.

e Devolucién del espacio en condiciones
entregadas.

e Recopilacion registro asistencia, material _
pedagoglcp utlllzado_, memorias Funcionario  responsable PMTI.El'R.E,G'OGBTL!Sta de
(presentaciones), evidencia fotogréfica y Verificacion Logistica para

g p del evento. LS
audiovisual, demas soportes generados durante Eventos Institucionales
la actividad.

Nota: Toda la documentacion debera quedar

organizada y disponible como soporte para la

elaboracion del informe final y la trazabilidad del

evento.

11. Evaluar el evento:

Elaborar y entregar el Informe de Evento Funcionario responsable PM-EI-REG-063_Inf0rme
del evento. de evento Institucional.

Institucional, incluyendo la consolidacion y el analisis
de los resultados de la encuesta de satisfaccion, el
cumplimiento de los objetivos, los resultados
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obtenidos, las buenas practicas, las dificultades
identificadas y las oportunidades de mejora.
Plazo de entrega: a mas tardar dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a la finalizacién del evento.
12. Archivo y conservacion de evidencias: Documentos de soporte:
e Material pedagogico.
Organizar y entregar al area de extension los e Memorias
documentos y evidencias generados durante el (presentaciones).
proceso, garantizando su trazabilidad, conservacion y e Evidencia fotografica y
disponibilidad de acuerdo con los lineamientos audiovisual.
institucionales de gestion documental. ] ) * PM-EI-REG- o
Funcionario  responsable 033_Formato de solicitud

o del evento/ area de y autorizacién de evento.
Una vez elaborado el Informe de Evento Institucional, | aytension e PE-PYM-REG-
el funcionario responsable debera organizar y entregar 007_Registro de
al Area de Extensién el expediente con los asistencia.

documentos y evidencias generado, teniendo en
cuenta la instruccion dada anteriormente.

o PM-EI-REG-063_Informe
de evento Institucional.

e Demas soportes
generados durante la
actividad.

6. REGISTRO Y DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Formato PM-EI-REG-033 — Solicitud y Autorizacion de Evento.
e Formato PM-EI-REG-066_Formulario de Inscripcién para eventos institucionales.

e Formato
Institucionales.

PM-EI-REG-065_Lista de

Verificacion

e Formato PE-PYM-REG-007_Registro de asistencia.

e Formato PM-IB-REG-004_Solicitud movilidad.

e Formato PE-PYM-REG-019 Autorizacién de uso de derechos de imagen sobre
fotografias y producciones audiovisuales (videos) y de propiedad intelectual.

e Formato PE-PYM-REG-018_Solicitud de disefios piezas publicitarias.

e Formato PM-EI-REG-016_Encuesta de satisfaccién eventos.

Logistica

para Eventos

e Formato PM-EI-REG-024_Solicitud de Servicios Logisticos & Catering.
e Formato PM-EI-REG-062_Cronograma de Eventos institucionales
o Formato PA-GLAF-REG-067_Solicitud de Servicios de desplazamiento, alojamiento

y alimentacion.

e Formato PM-EI-REG-063_Informe de evento Institucional

e Agenda del evento.

o Evidencias fotograficas y audiovisuales.

e Actas y correos electronicos.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIOS

25-08-2026

01

Version inicial

8. CONTROL DE FORMALIZACION
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Baena
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