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1. PRESENTACION

El presente proyecto pretende mejorar significativamente los procedimientos de las
actividades que se dan al interior de la oficina de protocolo para asegurar el buen manejo y
su correcto funcionamiento; desde la planificacion, ejecucién hasta el cierre de eventos
hibridos y presenciales realizados al interior de las instalaciones de la sede centro,
exactamente en el Auditorio RNL de la universidad.

Al ser una Universidad de alto renombre y con los espacios logisticos suficientemente
amplios para un numero considerable de asistentes es constantemente utilizada para la
realizacion de grandes y medianos eventos relacionados con la misma institucion o por
personas externas a ella, por lo anterior la logistica que se debe llevar a cabo para cumplir
con los estandares de calidad impuestos por la institucion y el solicitante, de lo cual el
departamento de comunicacidn y protocolo estan a cargo desde el inicio hasta la finalizacion
del mismo. Actualmente no se cuenta con un manual el cual facilite la comprension de todos
los lineamientos necesarios para la organizacioén de eventos, por lo tanto, aumentan las
probabilidades de imprevistos y fallas en su ejecucion.

Por lo tanto, con la ejecucidon de este proyecto se busca implementar un manual de
procedimientos el cual muestre de manera secuencial y detallada cada una de las funciones,
tareas operativas y de control de la oficina de protocolo y eventos, en el cual también se
pueda definir las funciones y responsabilidades del personal que interviene en la ejecucion
de un evento y al mismo tiempo estandarizar las actividades realizadas constantemente. Por
lo anterior se espera que en los proximos afios este manual facilite la comprension de las
tareas a los aprendices de la oficina de protocolo y a su vez, aumente los estandares de calidad
del &rea de Comunicaciones y Protocolo.
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2 OBJETIVOS Y/O FUNCIONES

2.1 Objetivo General

Establecer un manual de procesos para la oficina de protocolo y eventos (PyE) de la
Universidad Sergio Arboleda sede Santa Marta para garantizar su correcto funcionamiento,
la adecuada planificacion y ejecucion de los eventos hibridos y presenciales en el Auditorio

RNL.

2.2 Objetivos Especificos

1.

N

Determinar la situacion actual de la oficina de Protocolo y Eventos de la Universidad
Sergio Arboleda sede Santa Marta.

Definir las tareas propias que se deben realizar en un evento hibrido y/o presencial.
Establecer un flujograma de las tareas que se llevan a cabo en la organizacion del
evento hibrido y/o presencial.

Proponer un manual de procedimientos para el area de protocolo y eventos.

2.3 Funciones del practicante en la organizacion

oakrwnE

Manejo de informes y control de Bioseguridad para la Alternancia académica.
Asistencia y verificacion de controles de bioseguridad en ambos campus

Manejo de formatos y sus procesos de calidad

Manejo administrativo de la informacion bajo herramientas de office

Apoyo en la logistica de eventos e implementacion de la bioseguridad en ellos.
Presupuestos para eventos incluyendo normas y elementos de bioseguridad para el
desarrollo de los mismos.
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3. JUSTIFICACION

La Universidad Sergio Arboleda posee un mapa de procesos y diferentes dependencias que
le permiten su funcionamiento, la razén de ser de este, es poder brindar excelencia y calidad
para lo cual se establecio un sistema de gestion de calidad. Una parte fundamental de este
sistema es que los procedimientos, tareas y directrices estén documentadas, lo que implica
una gestion documental de la organizacion en todas las dependencias.

Actualmente la oficina de protocolo y eventos cuenta con dos cargos; el cargo de
coordinador, el cual se encarga de dirigir, planificar y ejecutar los eventos, ademas de integrar
diferentes areas para su ejecucion; y un aprendiz el cual lo asiste y/o apoya en cada una de
las funciones que tiene el coordinador.

Por otra parte, para la Universidad Sergio Arboleda sede Santa Marta la calidad en sus
eventos marca un valor agregado de suma importancia para su célebre nombre, como para
los asistentes de la comunidad sergista y personas externas a la institucion, por esta razon a
través del manual de procesos se detallara el procedimiento completo de la organizacion de
eventos internos y externos que se realizan al interior de las sedes centro y troncal de la
universidad, es decir, contar con un manual de procedimientos genera ventajas a la
institucion o unidad administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya
que le permite cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los
mejores medios, para asi contribuir a los objetivos institucionales. (Vergara, 2017).

Una vez elaborado el manual, servira como una herramienta de aplicacion tanto para la
institucion de donde se obtuvo la informacion para el mejoramiento de los procesos dentro
de la misma y para la aplicacion en cualquier otro lugar que se desarrolle la actividad de
organizacion de eventos, ademas, se dejara por escrito y/o documentado los pasos a realizar
para ejecutar dicho proceso, no dejando ningun aspecto de lado con fin de no dar lugar a la
suposicidn y a los posibles errores. (Villafuerte Villavicencio, 2014).

Por lo tanto, la implementacion del manual aportaria al cumplimiento de la gestion de calidad
y a su vez seria una herramienta guia al aprendiz y futuros aprendices de la oficina, el cual
se debera revisar periodicamente segun las mejoras realizadas a lo largo del proceso y por
ende se actualice con los cambios que se vayan aplicando.
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

4.1 Descripcion

La universidad Sergio Arboleda es una institucion de educacion superior, de caracter privado,
con la mision de formar profesionales en las diversas modalidades del saber, con principios
cristianos-humanisticos, idoneos para la ciencia, la investigacion y la cultura, con sentido
social y alta proyeccion hacia la comunidad nacional e internacional.

La fundacion de la Universidad Sergio Arboleda, Santa Marta, se da en el afio de 1994. Desde
ese momento, la Seccional ha centrado todos sus esfuerzos en una formacion personal y
profesional con calidad, por lo que se hizo merecedora de la Acreditacién Institucional de
Alta Calidad Multicampus, otorgada por el Ministerio de Educacion Nacional, a través de la
Resolucidn 003659 del 5 de abril de 2019, con una vigencia de 6 afios. Este reconocimiento
ratifica la excelencia de los procesos académicos y administrativos, no solo de Bogota, sino
también de sus sedes en Santa Marta y Barranquilla.

Actualmente la Universidad Sergio Arboleda, Seccional Santa Marta, ofrece nueve
programas de pregrado: Derecho; Comunicacion Social y Periodismo; Administracion de
Empresas; Marketing y Negocios Internacionales; Finanzas y Comercio Exterior; Contaduria
Publica, Psicologia, Ingeniera Industrial y Disefio Digital.

Esta Alma Mater, a lo largo de 25 afios de fundacion, se ha comprometido con la formacion
de profesionales integrales, dispuestos a aportar al sector social y econémico del pais. La
Institucidn se caracteriza por formar profesionales con grandes capacidades intelectuales y
de gestion, aspectos que sin duda representaran mejoras para el progreso de la Region.

NIT:860351894-3
Rector sede Santa Marta: Doctor Alfredo Méndez Alzamora
Pagina web: https://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/



https://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/
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4.2 Localizacion
4.2.1 Super localizacion

Colombia
Figura4.2.1
Ubicacion de Colombia en el Mapamundi
(84 & PI\)
) - o 3

Fuente: https://mapamundial.co/m/mapadeColombia

4.2.2 Macro localizacion
Region caribe, departamento del Magdalena

Figura4.2.2
Region Caribe, sefialando el departamento del Magdalena

MAGDALENA

Fuente: https://el-meior-turismo-coIombiahb.iimdofree.com/reqi%CB%BBn-caribe/



https://mapamundial.co/m/mapadeColombia
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4.2.3 Micro localizacién
Santa Marta, Calle 18# 14 A- 18

Figura 4.2.3
Ubicacion de la Universidad Sergio Arboleda en la Ciudad de Santa Marta

X

“—

Fuente: Google Maps y https://comisiondelaverdad.co/en-los-territorios/despliegue-
territorial/caribe-insular

4.3 Organigrama
En el organigrama se observa con mayor detalle la estructura organizacional del

departamento de comunicaciones y protocolo de la universidad Sergio Arboleda sede Santa
Marta y a continuacion se observa la descripcién minuciosa de los procesos a intervenir.

Figura 4.3
Organigrama del departamento de comunicaciones y protocolo
DEPART AMENTO DE

COMUNICACIONES Y
PROTOCOLO

OFICINA DE MEDIOS Y REDES OFICINA DE PROTOCOLO Y
SOCIALES EVENTOS
COORINADOR(1) COORINADOR(1)

WEB MASTER (1) APRENDIZ(1

[ I

AUXILIAR
DE SECRETARIA (1)

AUDIOVISUALES (1)

Fuente: Elaboracién propia


https://comisiondelaverdad.co/en-los-territorios/despliegue-territorial/caribe-insular
https://comisiondelaverdad.co/en-los-territorios/despliegue-territorial/caribe-insular
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4.4 Planeacion estratégica

4.4.1 Mision

La Universidad Sergio Arboleda, estd comprometida con la formacion integral de
profesionales idoneos para la ciencia, la investigacion y la cultura, estructurados de acuerdo
con los principios de la filosofia cristiana y humanistica, formados con espiritu ético y civico,
creativo y critico, capaces ademas de liderar el desarrollo econémico, social y cultural, tanto
nacional como internacional.

4.4.2 Vision

En el 2026 la Universidad Sergio Arboleda sera reconocida por su calidad, que desde el
humanismo integral forma ciudadanos globales, integros, solidarios, innovadores, que
trascienden abiertos para el mundo, dentro de un ambiente universitario internacional que
acoge la evolucion del conocimiento.

Logra impactar la dindmica social, productiva, cultural, humana y ambiental del pais; a través
de una mirada integrada y flexible de los procesos de ensefianza-aprendizaje, la investigacion
y la extension, soportado por un cuerpo profesoral que entiende el contexto nacional y es
capaz de materializarlo en el desarrollo de sus actividades universitarias.

4.4 .3 Politica de calidad

La Universidad Sergio Arboleda, seccional Santa Marta, estd comprometida con el
mejoramiento continuo de los procesos, para el logro eficiente y eficaz de los propositos
institucionales, orientados a la satisfaccion de sus estudiantes y la comunidad.

4.4.3.1 Objetivos de calidad

1. Mejorar la calidad académica y humana de la Universidad a través del fortalecimiento de
los procesos que conforman el sistema de gestion de la calidad y de las actividades de
bienestar.

2. Implementar actividades de planeacion académica y administrativa de manera holistica,
realista y estratégica.

3. Asegurar la mejor atencion y buen trato a estudiantes, docentes, personal administrativo,
directivos, proveedores y publico en general.

4. Fortalecer las actividades de capacitacion académica y administrativa para que se
materialicen en mejores desemperfios y resultados.

5. Establecer incentivos y mecanismos concretos para la realizacion de investigaciones
formativas y en estricto sentido con impacto en el mejoramiento de la docencia, el
aprendizaje y la proyeccion social.
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6. Satisfacer las prioridades de infraestructura fisica, dentro de un plan maestro de @
desarrollo armonico.

7. Dotar a las Escuelas y dependencias administrativas de los recursos bibliograficos,
tecnoldgicos e informéticos necesarios para el desarrollo académico y administrativo.

8. Institucionalizar actividades formales de comunicacion interna y externa que contribuyan
a la cohesidn, participacion y mejoramiento organizacional.

Figura 4.4.3.1
Mapa de procesos de la Universidad Sergio Arboleda sede Santa Marta

Sistema de Gestion de la Calidad

MAPA DE PROCESOS

Procesos de Direccidn

Satisfaccion de:

Requisitos de:

Estudiantes ng?_z‘::ﬁ;gr;’ Gestion de la Autoevaluacién Estudiantes
Calidad itacid
& Control y Acreditacion &
Partes Partes
Interesadas Interesadas
Padres Procesos Misionales Padres
Profesores Gestién Académica, Sienostar Profesores
Investigaciony Internacionalizacion Universitario
Egresados Proyeccion Social Egresados

Fundadores Fundadores

Procesos de Apoyo

Comunidad Comunidad

Gestion del Gestidn
Talento Tecnoldgica e
Humano Informatica

N>

Mercadeo y Gestion
Admisiones Financiera

Comunicacion y - Servicios
Biblioteca
Protocolo Generales

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Fuente: Pagina oficial de la Universidad Sergio Arboleda Sede Santa Marta. URL.:
https://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/sistema-gestion-la-calidad



http://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/sistema-gestion-la-calidad
http://www.usergioarboleda.edu.co/santamarta/sistema-gestion-la-calidad
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4.4.3.2 Ciclo PHVA

4.4.3.2.1 Principios rectores de calidad

a) El estudiante

Por su misién humanista cristiana, la Universidad Sergio Arboleda busca continuamente
entender las necesidades actuales y futuras de los estudiantes, a fin de atender sus expectativas
yaumentar su satisfaccion.

b) Liderazgo

En la Universidad Sergio Arboleda los directivos establecen la unidad de propdsito y la
orientacion hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales. Con el apoyo de sus
colaboradores, contribuyen a la construccién de un ambiente laboral, donde prevalece la
comunicacion efectiva, el trabajo en equipo, la responsabilidad y el sentido de pertenencia.

c) Participacion del personal

Estudiantes, profesores y directivos son la esencia de la Universidad Sergio Arboleda. Gracias
al papel que desempefia cada estamento se dan pasos hacia el logro de los objetivos
institucionales.

d) El enfoque basado en procesos

Los procesos que integran nuestro sistema de gestion de la calidad permiten que los logros
deseados dentro de la Universidad Sergio Arboleda se alcancen efectivamente, por cuanto las
actividades y los recursos relacionados se gestionan de manera coordinada.

e) El enfoque de sistema para la gestion

Permite identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como un sistema,
incrementar la eficiencia en el uso de los recursos de la organizacién y alcanzar los resultados
esperados para beneficio de los estudiantes

f) Mejora continua

La mejora continua del desempefio de la Universidad es un objetivo permanente en cada uno
de los puestos de trabajo

g) Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

En nuestro sistema de gestion de la calidad, las decisiones son eficaces por cuanto se basan en
el analisis de hechos, datos, indicadores e informacion

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con proveedores

La Universidad Sergio Arboleda y sus proveedores tanto internos como externos son
interdependientes y la relacion mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para
crear valor.

12
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5. SITUACION ACTUAL

El departamento de Comunicaciones y Protocolo ubicados en el proceso de apoyo en el mapa
de procesos se encarga de dirigir, coordinar, orientar y regular los canales de comunicacion
institucional, la propaganda y el manejo de los medios de comunicacion, los disefios
editoriales y la imagen corporativa; asi mismo, planificar, proyectar y ejecutar los eventos
institucionales para generar posicionamiento, confianza y recordacion de la marca, ademas
de unidad y sentido de pertenencia con la Universidad.

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado, la oficina de protocolo y eventos hace
parte de este departamento, pero tiene tareas y actividades apartes de la oficina de
comunicaciones como, por ejemplo, establecer una estrategia que aporte al fortalecimiento
del nimero de eventos apoyados o ejecutados por la Oficina de Protocolo y Eventos y el
fortalecimiento al seguimiento de la gestion del niamero de eventos totales frente a los eventos
transmitidos por el Facebook live de la institucion.

Por observaciones propias, se pudo evidenciar a finales de 2021 en el area de protocolo de la
universidad Sergio Arboleda sede Santa Marta, la inexistencia de un manual que contenga
todos los pasos a seguir al momento de realizar un evento, lo que da paso a la improvisacion,
implicando la toma de decisiones bajo presién, con poca antelacion e iniciativa propia de
todas las personas que intervienen en los distintos procesos del evento.

Considerando que los manuales de procesos administrativos representan un medio de
comunicacion de las decisiones de la administracion concerniente a politicas, organizacion,
procedimientos. Un manual administrativo es un documento elaborado sistematicamente
que indicara las actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma
en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente (Tejada
Gonzales, 2002)

Para comprender de forma sencilla la importancia de la implementacion del manual, se
empled el diagrama de Ishikawa o diagrama de causa y efecto en unos de los problemas
colaterales por la carencia de dicha herramienta.

13
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Figura 5.1

Diagrama de Ishikawa

Medio Método

Disminucion
en el indicador
de satisfaccion

de eventos
apoyados por
PYE

Mano de obra

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo con el diagrama, es evidente la implementacién de un manual el cual estandarice
los procesos y las actividades que se realizan constantemente en la planeacion, ejecucion y
cierre de un evento, de esta manera evitar los errores que tienen como consecuencia la
insatisfaccion del solicitante y por ende la baja calificacion en las encuestas; causando asi la
disminucion en el indicador que evalua la satisfaccion del demandante del evento.

“Los indicadores de gestion son expresiones cuantitativas que nos permiten analizar cuan
bien se esté administrando la empresa o unidad, en areas como uso de recursos (eficiencia),
cumplimiento del programa (efectividad), errores de documentos (calidad), etc. (Rodriguez
& Gomez Bravo, 1991)

En este sentido la oficina de protocolo requiere contar con un manual en el cual se visualice
cada proceso dentro de la oficina y los pasos a seguir para llevar a cabo las actividades,
porgue cuando se habla de calidad no es referente a la cantidad de eventos realizados sino a
la entrega de un buen servicio que llene de satisfaccion al cliente interno (comunidad sergista)
y al cliente externo (colombianos o extranjeros) permitiendo a su vez que la institucion
promueva los programas de pregrado y postgrados a razon de la confianza creada en cada
asistente del evento realizado con alta calidad. Por lo tanto:

¢ Qué efecto tendria un manual de procedimiento para el mejoramiento de la organizacion de
eventos en el area de protocolo y eventos de la universidad Sergio Arboleda sede Santa
Marta?

14



Informe de Practicas Profesionales como @

Opcion de Grado UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

Santa Marta

6. BASES TEORICAS RELACIONADAS

Para el desarrollo de los objetivos se hizo necesario aplicar los siguientes conceptos
academicos:

6.1 El ciclo PHVA

El ciclo PHVA puede describirse brevemente como sigue:

. Planificar: establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos
necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y
las politicas de la organizacién, e identificar y abordar los riesgos y las oportunidades;

. Hacer: implementar lo planificado;

. Verificar: realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicién de los procesos
y los productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los requisitos y
las-actividades planificadas, e informar sobre los resultados;

. Actuar; tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario (Norma
técnica colombiana NTC-I1SO 9001, 2015)

Figura6.1

Representacion de la estructura de la Norma ISO 9001:2015 en el ciclo PHVA.

Sistema de Gestién de la Calidad (4)

Organizacién
¥y su contexto
(4)

Apoyo

Satisfaccion
Planificar Hacer del cliente
Requisitos Evaluacién
del cliente Planificacién Liderazgo del Resultados
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Fuente: Norma ISO 9001: 2015.
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6.2 Diagrama de Ishikawa

Los diagramas de Ishikawa también conocidos como diagramas causa-efecto o espina de
pescado son una de las siete herramientas bésicas de la calidad recopiladas y divulgadas por
Kaoru Ishikawa.

La estructura basica de un diagrama de Ishikawa estd conformada por un efecto o
caracteristica que se busca controlar o mejorar y un conjunto de causas o factores que
ocasionan dicho efecto. Cada causa genera una rama dentro del diagrama, que podra contener
sub causas o factores ain mas detallados. (Romero & Nifio Sanabria, 2018)

Figura 6.2
Diagrama de Ishikawa.

Métodos de
trabajc

~
[ /L

Equipo MediciGn

Materiales

Calidad

RPN (S S ———

Cansa Electo

Fuente: (Romero & Nifio Sanabria, 2018)

Un diagrama de causa y efecto puede ser una guia para llevar a cabo discusiones. Una
discusion no es Gtil cuando los oradores se desvian de su tema. El diagrama de causa y efecto
sirve como foco para la discusion, generando una integracion de todos los involucrados.

Dado que este tipo de diagrama ilustra la relacion entre la causa y el efecto de una manera
racional, puede usarse en cualquier situacién problematica. Conocida la relacion entre la
causa Yy el efecto de un problema, es posible definir de forma rapida los posibles cursos de
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accion para tomar medidas contra la causa y de esta forma resolver el problema. (Romero
& Nifio Sanabria, 2018)

6.3 Manual Administrativo:

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion
de unaorganizacion, como las instrucciones y lineamientos necesarios para que el desempefio
de todos quienes conforman la empresa mejore.

Para manejarlos con consistencia y claridad se incluye un procedimiento por medio del cual
se analiza con precision y profundidad el marco de referencia para su disefio, elaboracion,
presentacion, aprobacion, manejo, revision y actualizacion permanentes. Es un hecho que
los manuales administrativos representan un elemento crucial para el proceso de toma de
decisiones, la mejora continua y el logro de un desempefio por encima del estandar regular.
(Franklin Fincowsky, 2009)

6.3.1 Objetivos de los manuales administrativos
Los objetivos de los manuales permiten tener una mejor vision para poder ayudar a mejorar
las directrices que el personal debe acatar; a continuacion, se detallan los mas relevantes:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal o sectorial).
Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos que la componen.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas a
todo el personal.

ePromover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacién.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccién, socializacion, capacitacion vy
desarrollo del personal.

e Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones

e Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interact(a la organizacion.
(Franklin Fincowsky, 2009)
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6.3.2 Clasificacion de los manuales

Segun (Franklin Fincowsky, 2009) la clasificacion de manuales administrativos es el
siguiente:

6.3.2.1 Por su naturaleza o area de aplicacion

a) Micro administrativos
Son los manuales que corresponden a una sola organizacion, que se refieren a ella de
modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica

b) Macro administrativos
Son los documentos que contienen informacion de méas de una organizacion.

c) Meso administrativos

Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo especifico.
El término meso administrativo se usa normalmente en el sector publico, aunque
tambiénpuede emplearse en el sector privado.

6.3.2.2 Por su contenido
a) Manual Administrativo de Organizacion

El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la estructura
orgénica Yy las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas
especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al
funcionamiento administrativo. (Secretaria de relaciones exteriores, 2005)

b) Manual Administrativo de Politicas
También conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias basicas que sirven como

marco de actuacién para realizar acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una
organizacion. (Franklin Fincowsky, 2009)
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¢) Manual Administrativo de Contenido Multiple

Estos manuales concentran informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de una
organizacion. El objetivo de agruparla en un solo documento obedece basicamente a las razones
siguientes:

v Que sea mas accesible para su consulta

v Que resulte mas viable econémicamente.

v" Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de informacion.

v Que sea una instruccion del nivel directivo. (Franklin Fincowsky, 2009)

d) Manual Administrativo de gestion de la calidad

Documentos que describen y consignan los elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual
incluye informacion sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de
calidad); responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de la calidad; mapas de procesos;
sistemas de gestion de la calidad; responsabilidades de la alta direccidn; gestion de recursos;
realizacion del servicio o producto; medicion, analisis y mejora, y referencias normativas.
(Franklin Fincowsky, 2009)

e) Manual Administrativo de historia de la organizacién

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organizacion, es decir, su creacion,
crecimiento, logros, evolucién, situacion y composicion. Este tipo de conocimientos proporciona
al personal una vision de la organizacién y su cultura, lo que facilita su adaptacion vy
ambientacion laborales. Ademas, sirve como mecanismo de enlace y contacto con otras
organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios. La informacion historica puede
enriquecer otros manuales, como el de organizacién, politicas, contenido mdltiple, etcétera.
(Franklin Fincowsky, 2009)

f) Manual Administrativo de puestos
Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identificacion,
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion. (Franklin
Fincowsky, 2009).

g) Manual Administrativo de técnicas

Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las herramientas
técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones. (Franklin Fincowsky, 2009)
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h)

Manual Administrativo de ventas

Segun (Franklin Fincowsky, 2009) es un compendio de informacion especifica para apoyar la
funcién de ventas; puede incluir:

AN N N N NN

i)

Definicion de estrategias de comercializacion.

Descripcion de productos o ambos servicios.

Mecanismos de negociacion.

Politicas de funcionamiento.

Estructura de la fuerza de ventas.

Analisis de la competencia.

Division territorial por responsable, cliente, producto y/o servicio.
Forma de evaluar el desempefio.

Manual Administrativo de produccion

Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccion en todas sus fases.
Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en
areas de fabricacion. (Franklin Fincowsky, 2009)

)

Manual Administrativo de finanzas

Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos econdmicos de una organizacién
en todos sus niveles, en particular en las areas responsables de su captacion, aplicacion, resguardo
y control. (Franklin Fincowsky, 2009)

K)

Manual Administrativo de personal

Segun (Franklin Fincowsky, 2009) estos manuales también son identificados como manuales de
relaciones industriales, de reglas del empleado o de empleo, basicamente incluyen informacion

sobre:

v
v
v

AN NI NN

Condiciones de trabajo

Organizacion y control de personal

Lineamientos para:

- El andlisis y valuacién de puestos

- Reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion y socializacion de personal
Capacitacion y desarrollo

Normatividad

Higiene y seguridad

Prestaciones
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I) Manual Administrativo de operacion 2
Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones altamente

especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico. (Franklin Fincowsky,

2009)

m) Manual Administrativo de sistemas

Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de informacion,
administrativos, informaticos, etc. de una organizacion. (Franklin Fincowsky, 2009)

n) Manual administrativo de procedimientos

Constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacién de tiempos de ejecucién, el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar
las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcidn de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las actividades
de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de fallas u omisiones y
el incremento de la productividad. (Franklin Fincowsky, 2009)

Ademas, es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se
consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo. (Duhat Kizatus, 2007)

Por lo tanto, se puede decir que un manual de procedimientos es un documento de apoyo para
el personal de una entidad, en el cual contiene politicas, controles un detalle exhaustivo de
todas las actividades a realizarse en una tarea especifica. (Vergara, 2017)

Contenido de un manual de procedimientos:
Segun (EI manual como herramienta de comunicacion) no existe uniformidad en el contenido

de estos manuales, tampoco existe un patron ni una forma maestra para su preparacion. sin
embargo, hay secciones que aparecen casi siempre en todos ellos, tales como:
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1. Introduccion.

- objetivo del manual

2. Organigrama.
- interpretacion de la estructura de la organizacion, en la cual se explican cosas como:
tipo de organizacion (geografia, por producto, etc.) amplitud de la centralizacion o
descentralizacion y relacion entre personal de la linea y el asesor.
3. Gréficas.
- Diagrama de flujo
4. Estructura procedimental
- Descripcion narrativa de los procedimientos
5. Formas
- Por lo general disefiadas y planeadas
- Instructivos de las formas
6. Politicas de organizacion relacionadas con aspectos fundamentales de la direccion,
tales como:
- Planeacion
- Comunicaciones
- Control
- Desarrollo del personal

El empleo en mayor o menor escala de una de las secciones anteriores, depende de los
procedimientos de que se trate, del lector al que vaya dirigido o de la preferencia y experiencia
del especialista que lo elabore.

Algunos manuales dan preferencia al uso del texto (descripcion narrativa) sobre los diagramas,
las formas, consideran que el lenguaje escrito permite explicar el procedimiento y, sobre todo,
sefialar todo, sefialar objetivos, politicas y responsabilidades (EI manual como herramienta de
comunicacion)

6.3.2.3 Por su ambito

a. Manual administrativo generales
Son documentos que contienen informacion general de una organizacién, segun su naturaleza,
sector y giro industrial, estructura, forma y &mbito de operacion y tipo de personal.
En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su equivalente, en tanto
que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.
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b. Manual administrativo especificos
Estos manuales concentran informacion de un area o unidad administrativa de una organizacion;
por convencion, incluyen la descripcion de puestos.

6.4 Diagramas de Flujo

Representacion grafica de la sucesidn en gue se realizan las operaciones de un procedimiento y el
recorrido de formar o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas, o los puestos
que intervienen, en cada operacion descrita. (Estrella Jiménez, 2015)

Un diagrama de flujo elaborado con un lenguaje gréfico incoherente o no accesible transmite un
mensaje deformado e impide comprender el procedimiento que se pretende estudiar. De ahi la
necesidad de contar con simbolos que tengan un significado preciso, y de convenir reglas claras
para utilizarlos. (Franklin Fincowsky, 2009)

Segin (Franklin  Fincowsky, 2009) Los simbolos de diagramacién que se emplean
internacionalmente son elaborados por las instituciones siguientes:

1. La American Society of Mechanical Engineers (ASME) ha desarrollado los simbolos que
aparecen en la figura 6.4.1, los cuales, a pesar de que son aceptados en areas de produccion, se
emplean escasamente en el trabajo de diagramacion administrativa, pues se considera que su
alcance se enfoca en los requerimientos de esta materia.

2. La American National Standard Institute (ANSI) ha preparado una simbologia para representar
flujos de informacion del procesamiento electronico de datos de la cual se emplean
algunos simbolos para diagramas de flujo administrativos (figura 6.4.1).

3. La International Organization for Standarization (ISO) ha elaborado una simbologia para apoyar
la garantia de calidad a consumidores y clientes de acuerdo con las normas 1SO-9000:2000.

4. El Instituto Aleman de Estandarizacion, Deutsches Institut fur Nurmung e. V. (DIN), ha
desarrollado una simbologia para la norma del manejo de informacién de la familia de las normas
ISO.

Existen también otras simbologias para diagramar sin una certificacion tan estricta que por su
versatilidad se emplean en las organizaciones, como es el caso de los diagramas integrados de flujo
(DIF), que son una representacion gréafica de los modelos fisicos y de comunicacién de un proceso,
entre las cuales sobresalen dos estilos para describir el flujo de datos: 1. Yourdon-De Marco, y
Gane & Sarson.

A continuacidn, se presenta la figura 6.4.1 la cual representa el diagrama de flujo usado en el
presente proyecto para la elaboracién del Manual de procedimientos Administrativos de eventos
hibridos y presenciales en el Auditorio RNL:
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Figura 6.4.1
Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo (diagramacién administrativa).
Simbolo Representa

Inlcio o término. Indica &l principio o & fin deal flujo. Peede sar
accitn o lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad
administrativa o persona gue recibe o proporciona informacian.

Actividad. Describe |las funciones que desempenan las personas
involucradas en el procedimiento.

Diocumento. Representa cualguier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedirmiento.

donde se debe tomar una dedisitn entre dos o mas opcones.

Archivo. Indica gue se guarde un documento en forma temporal
O permanents.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con
oitra hoja diferents, en la que continda el diagrama de flujo.

Conector. Aepresenta una conexion o enlace de una parte dal
diagrama de flups con otra parte deal mismi.
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L ——
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v
@

Fuente: Organizacién de empresas, tercera edicion
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Después de identificar y el problema central de la oficina, se ve la necesidad de llevar a cabo una
serie de actividades basadas en los objetivos formulados del proyecto con el fin de alcanzar una
mejor organizacion en los eventos, la disminucion de imprevistos durante la ejecucion del mismo
y asi poder lograr un aumento en los indicadores de calidad.

7.1 FASE I: Evaluacion del estado actual de la oficina

Objetivo 1: Determinar la situacion actual de la oficina de Protocolo y Eventos de la
Universidad Sergio Arboleda sede Santa Marta

En esta primera fase se pudo visualizar de una manera mas clara las falencias por las que pasa la
oficina de protocolo al momento de dar inicio a un evento, ya sea presencial o hibrido; esto
debido a la inexistencia de pasos a seguir y el poco conocimiento de ejecucién de eventos por
parte de los aprendices.

Por lo anterior se realizd una busqueda de manuales existentes en la oficina, de los cuales
encontramos el manual de protocolo para la ejecucion de eventos categorizados en los eventos
académicos “Ceremonia de graduacion escuela de pregrado y postgrados” (Anexo 1). En el cual
tiene un enfoque externo, es decir, estos manuales son enviados a los asistentes para que
conozcan del protocolo a seguir y lo que deben hacer antes de ingresar al Auditorio RNL. Por otra
parte, cuentan con otro manual llamado “Manual Protocolo Eventos Institucionales 2021 en el
cual realizan una pequefia introduccion de lo que se trata el manual, procedimientos internos que
consta de 15 pasos en los que se resumen la preparacion, ejecucion y cierre de un evento
académico, tematico, social y sin categorizar como lo son los eventos externos, formalismos, los
tiempos en los cuales se debe pedir el auditorio o los espacios para la realizacién de los mismos,
formato check list (Anexo 2), Formato Picasso (Anexo 3), formato base de datos proveedores,
formato presupuesto, el orden en los que se deben poner los habladores en la mesa presidium por
rango de importancia asi como los saludos protocolarios; dentro de este manual también
encontramos el manual en casos de emergencias y el manual de protocolo para ceremonias de
graduacion.

Analizando y leyendo los manuales anteriormente mencionados se puede observar que no son
manuales de como realizar las actividades y procedimientos necesarios para la realizacion de un
evento sino del que se debe hacer. Por lo tanto, se vio la necesidad de implementar un manual de
procedimientos en el cual explicara de una manera detallada la realizacion de cada etapa, el
responsable de la actividad y ademas incluir un diagrama de flujo para visualizar de una manera
rapida y eficaz el proceso; asi mismo integrar los documentos que se necesitan para llevar a cabo
cada etapa y su metodologia de registro.
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7.2 FASE 2: Determinar el paso a paso de los eventos presenciales e hibridos .

Objetivo 2: Definir las tareas propias que se deben realizar en un evento presencial y/o
hibrido.

El presente objetivo tiene como finalizar establecer las bases necesarias para dimensionar las
falencias del departamento de comunicaciones y protocolo en cada tipo de evento, es decir,
fijando el paso a paso de cada tipo de evento sabemos las actividades que se realizan en cada
etapa y de esta manera conocemos las personas que intervienen, las funciones que realizan, asi
como los errores mas comunes que de ven en la planeacion, ejecucion y cierre del evento.

Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado, a continuacion, se plantea a detalle cada paso a
seguir para la realizacion de un evento presencial e hibrido.

a) Eventos presenciales

A continuacion, se detallaran los pasos a seguir para la ejecucién de un evento presencial en el
auditorio RNL:

1. Recepcidn del correo solicitando la reserva

La persona o dependencia interesada en realizar el evento debe enviar un e-mail al correo del
coordinador de la oficina de protocolo con el fin que quede evidencia de la solicitud, en el cual
debe ser clara en la fecha y hora que se llevara a cabo para posteriormente el encargado pueda
revisar la disponibilidad del Auditorio RNL.

2. Envio del formulario al solicitante para legalizar la reserva

Después de revisar y cerciorarse de la disponibilidad del auditorio para la fecha o fechas y las
horas requeridas se procede a enviar un formulario de google (Anexo 4) al solicitante para
conocer el nombre del evento, nimero de asistentes, requerimientos de utileria y punto AyB,
entre otros detalles importantes para asegurar el éxito del evento.

3. Diligenciar formato de reserva.
El coordinador o aprendiz de protocolo al revisar las respuestas del formulario, proceden a llenar

el formato de reserva del auditorio RNL (Anexo 5) para legalizar y asegurar la reserva, de esta
manera se mantiene el orden en la disponibilidad del auditorio y se evitan cruces de eventos.
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4. Enviar formulario para los requerimientos

A continuacion, el aprendiz procede al envié de un nuevo formulario de google (Anexo 6)
solicitando completar los detalles mas minuciosos de los requerimientos y sobre todo el
presupuesto disponible para la realizacion del evento.

5. Realizar presupuesto

El coordinador de la oficina de protocolo es el encargado de realizar el presupuesto basandose en
las respuestas recolectadas del formulario de requerimientos y posteriormente es enviado al

solicitante del evento para alguna correccion y/o aprobacion.
6. Realizar y enviar requerimientos a proveedores.

Con la aprobacion del presupuesto se procede a confirmar con los proveedores los requerimientos
necesarios por el solicitante; por ejemplo, la utileria, floristeria, mobiliario, alimentacion o
musicalizacion, para legalizar la orden y posteriormente enviarlos por medio de correo
electrénico a cada proveedor.

7. Organizar el auditorio con mobiliario y preparativos.

Teniendo claro el objetivo del evento, las observaciones del solicitante y el nimero de asistentes
se procede a organizar el auditorio con un dia de anticipacion, el cual lleva el nombre “Dia de
Montaje”, el cual también es apartado en el formato de reserva del Auditorio RNL.

Por otra parte, el aprendiz es el encargado de buscar los radios y cerciorarse que estos estén
cargados para asi asegurar la comunicacion eficaz durante el evento.

8. Permanecer durante el evento

Al comenzar el evento el coordinador y el aprendiz permanecen en el pasillo del auditorio durante
el evento para cerciorarse del cumplimiento de los estandares de calidad y que el evento se lleve
con total normalidad y éxito.

9. Desmontaje y organizacion de la utileria

Al finalizar el evento el aprendiz procede a desmontar y organizar los mobiliarios que se usaron,

colocar en su lugar los elementos de bioseguridad, manteleria y suvenires y de esta manera
mantener en orden las bodegas y el auditorio.
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10. Envio de la encuesta de satisfaccion

Culminado el evento, el coordinador se dirige a la oficina para enviar la encuesta de satisfaccion
al encargado del evento (Anexo 7), de esta manera se mantiene un seguimiento a los indicadores
de calidad de la oficina al igual que el nimero de eventos apoyados por la misma.

b) Eventos Hibridos:

A continuacién, se detallaran los pasos a seguir para la ejecucion de un evento hibridos en el
auditorio RNL:

1. Recepcidn del correo solicitando la reserva

La persona interesada en realizar el evento debe enviar un e-mail al correo del coordinador de la
oficina de protocolo con el fin que quede evidencia de la solicitud, en el cual debe ser clara en la
fecha y hora que se llevard a cabo para posteriormente el encargado pueda revisar la
disponibilidad del Auditorio RNL.

2. Envio del formulario al solicitante para legalizar la reserva

Después de revisar y cerciorarse de la disponibilidad del auditorio para la fecha o fechas y las
horas requeridas se procede a enviar un formulario de google al solicitante para conocer el
nombre del evento, nimero de asistentes, requerimientos de utileria y punto AyB entre otros
detalles importantes para asegurar el éxito del evento.

3. Diligenciar formato de reserva.

El coordinador o aprendiz de protocolo al revisar las respuestas del formulario. Si entre las
respuestas se encuentra la solicitud de grabacion y/o transmision del evento, el coordinador se
debe contactar de manera inmediata con la coordinadora de medios y redes para llevar en
conjunto el evento. De manera simultanea, se proceden a llenar el formato de reserva del
auditorio RNL para legalizar y asegurar la reserva, de esta manera se mantiene el orden en la
disponibilidad del auditorio y se evitan cruces de eventos.

4. Enviar formulario para los requerimientos
A continuacion, el aprendiz procede al envio de un nuevo formulario de google solicitando

completar los detalles mas minuciosos de los requerimientos y sobre todo el presupuesto
disponible para la realizacion del evento.
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5. Realizar presupuesto

El coordinador de la oficina de protocolo es el encargado de realizar el presupuesto basandose en
las respuestas recolectadas del formulario de requerimientos y posteriormente es enviado al
solicitante del evento para alguna correccion y/o aprobacion.

6. Realizar y enviar requerimientos a proveedores y medios y redes sociales

Con la aprobacion del presupuesto se procede a confirmar con los proveedores los requerimientos
necesarios por el solicitante; por ejemplo, la utileria, floristeria, mobiliario, alimentacion o
musicalizacion, para legalizar la orden y posteriormente enviarlos por medio de correo
electronico a cada proveedor.

7. Organizar el auditorio con mobiliario y preparativos.

Teniendo claro el objetivo del evento, las observaciones del solicitante y el nimero de asistentes
se procede a organizar el auditorio con un dia de anticipacion, el cual lleva el nombre “Dia de
Montaje”, el cual también es apartado en el formato de reserva del Auditorio RNL, a
continuacion, el web master y el auxiliar de audiovisuales proceden al montaje de cadmaras,
micréfonos y demas preparativos para cumplir con los requerimientos solicitados. Por otra parte,
el aprendiz es el encargado de buscar los radios y cerciorarse que estos estén cargados para asi
asegurar la comunicacion eficaz durante el evento.

8. Permanecer durante el evento

Al comenzar el evento el coordinador y el aprendiz permanecen en el pasillo del auditorio durante
el evento para cerciorarse del cumplimiento de los estandares de calidad y que el evento se lleve
con total normalidad y éxito.

9. Desmontaje y organizacion de la utileria

Al finalizar el evento el aprendiz procede a desmontar y organizar los mobiliarios que se usaron,
colocar en su lugar los elementos de bioseguridad, manteleria y suvenir y de esta manera
mantener en orden las bodegas y el auditorio.

10. Envio de la encuesta de satisfaccion

Culminado el evento, el coordinador se dirige a la oficina para enviar la encuesta de satisfaccién

al encargado del evento, de esta manera se mantiene un seguimiento a los indicadores de calidad
de la oficina al igual que el numero de eventos apoyados por la misma.
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7.3 FASE 3: Establecer un flujograma de las tareas que se llevan a cabo en la organizacion
del evento hibrido y/o presencial.

El diagrama de flujo es una herramienta esencial para ejemplificar de una manera eficaz y sencilla
la informacion de un procedimiento, en este caso es la explicacién detallada de la planeacion
ejecucion y cierre de eventos presenciales e hibridos. A continuacion, se presenta el diagrama de
flujo de como se realiza un evento presencial:

Figura7.3.1
Diagrama de flujo de como se realiza un evento presencial

INICIO

Recibir solicitud para un evento
presencial

Verificar disponiblidad
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por terminada
nuestra gestién

Realizar el presupuesto
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Fuente: Elaboracion propia
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Figura 7.3.2
Diagrama de flujo de como se realiza un evento hibrido
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7.4 FASE 4: Establecer un paso a paso para disminuir imprevistos y mejorar la labor de la
oficina de protocolo y eventos en las intervenciones de los eventos hibridos y/o
presenciales.

Obijetivo 4. Proponer un manual de procedimientos para el area de protocolo y eventos.

El Manual de procedimientos Administrativo de eventos hibridos y/o presenciales en el Auditorio
RNL (Anexo 8), se propone con el fin de dar un orden en la realizacion de los eventos, ademas de
que las dependencias que interviene en estos siempre tengan presentes sus responsabilidades, de
esta manera se respetaran los rangos y cargos que cada persona pueda llegar a tener en la
planeacion, ejecucion y cierre del evento.

El manual estd compuesto de la siguiente manera:

1. Portada: la primera hoja estd compuesta por el logo de la universidad, el titulo del manual y en
la parte inferior un cuadro compuesto por tres columnas, la primera es quien lo elabord, la
segunda quien lo presento y por ultimo la persona quien validé el manual.

2. Encabezado: En la parte superior esta ubicado un recuadro, compuesto de la siguiente manera:

Figura7.4.1

Encabezado del Manual de procedimientos Administrativo de eventos hibridos y/o presenciales
en el Auditorio RNL

Especificacion Nombre dela

Logodela dal Vs ; i e

Universidad saactapals THVELSICS
tipo de evento
A
{ . " 1
@ UNIVERSIDAD Universidad Sergio Arboleda
e PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE UN EVENTO
PRESENCIAL EN EL AUDITORIO RNL

Fecha de emision: Codigo Version: 01 Pagina 2 de 51

‘ L]

Numero de la

Fecha de Cédigo de T Pagina actual
g o version del
publicacién gestion T
documental

Fuente: Elaboracion propia
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3. Cuadro de actualizacion: este cuadro se encuentra en todas las paginas en donde inicia una
nueva etapa de cada tipo de evento, lo cual permite llevar un control de cada actualizacion que se
le realiza a cada seccion del manual sin necesidad de modificar las demas.

Figura7.4.2

Cuadro de actualizacién

Revision

Modificaciones
realizadas Realizado Fecha

Revisado y
aprobado

Fecha

00

01

02

03

04

Fuente: Elaboracion propia

Esta compuesto por seis columnas las cuales son:

- Revision: Secuencia de numeros los cuales facilitan al momento de ver el recuadro el

numero de modificaciones que leva la etapa

- Modificaciones realizadas: Especificacion de la modificacion realizada, en todas las
hojas donde inicia una nueva etapa se encuentra solo ocupada la primera fila con

“Edicion inicial”.
- Realizado: La persona quien realizé el cambio o modificacion.
- Fecha: La fecha cuando se realiz6 la modificacion.
- Revisado y aprobado: La persona quien reviso y aprobé el cambio.
- Fecha: En la que revisaron y aprobaron la modificacion.

4. Indice: Lista en la cual se presenta lo que contiene la etapa en cuestion y el orden en el cual se

puede encontrar, como, por ejemplo:

a. Objetivo: Cual es el objetivo de la etapa en ese tipo de evento especificamente.

b. Introduccidn: Una breve explicacion de lo que se quiere lograr en esa etapa

c. Ambito de aplicacion: Cuél es el alcance de la etapa
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. Definiciones: Definicion de palabras usadas frecuentemente para la explicacion de la etapa.
. Diagrama de flujo: Diagrama del procedimiento en cuestion.

Definicion de las actividades: Este numeral estd compuesto por un cuadro el cual consta de
tres columnas, las cuales son:

- Secuencia de etapas: Como su nombre lo indica es una serie de pasos las cuales
Ilevan el paso a paso que se lleva a cabo en cada etapa.

- Actividad: Las actividades que se realizan dentro de cada etapa del procedimiento.

- Responsable: La persona responsable de la realizacién de la actividad.

. Descripcion de actividades alternas: En este numeral se encuentra la definicion de etapas
que se llevan a acabo de manera paralela a las actividades principales durante cada
actividad, ademas son actividades que siempre hay que tener en cuenta en cada etapa de la
realizacion de un evento.

. Documentacion asociada: Contiene todos los formularios que se requieren para la
ejecucion de cada etapa, teniendo en cuenta que no todas las etapas necesitan una
documentacion.

Registros: Es un cuadro que contiene la informacion detallada de la documentacion
asociada y posee cuatro columnas las cuales son:

- Registros: El nombre del documento

- Responsable archivo: La o las personas encargadas de llevar el registro

- Soporte: La manera de cdmo se soporta el registro

- Tiempo de conservacion: El tiempo en el cual se guarda el documento en el
computador del responsable, después de este tiempo se procede a guardarlo en un
disco duro.
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8. CRONOGRAMA:

SEMANAS

9

10

11

12

13|/14|15|16|17|18|19|20

ACTIVIDAD

FASES

I. Evaluacion del estado
actual de la oficina

Determinar la situacion actual de la
oficina de Protocolo y Eventos de
la Universidad Sergio Arboleda

sede Santa Marta

Il. Determinar el paso a
paso de los eventos
presenciales e hibridos

Definir las tareas propias que se
deben realizar en un evento
presencial y/o hibrido.

Ill. Establecer un flujograma de las tareas que se llevan a
cabo en la organizacién del evento hibrido y/o presencial.

IV. Establecer un paso a
pasopara disminuir
imprevistos y mejorar la
labor de la oficina de
protocolo y eventos en las
intervenciones de los
eventos hibridos y/o

Proponer un manual de
procedimientos para el area de

protocolo y eventos.

presenciales.
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9. CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS

La implementacion de este manual contribuye a la organizacién y planificacion de la
oficina de Protocolo y Evento en conjunto con las demas dependencias, permitiendo una
disminucion a los errores e incidentes que puedan llegar a ocurrir durante la realizacién del
evento, dando paso a malos entendidos y equivocaciones que provocan insatisfaccion entre
los involucrados e incluso puede llegar a indisponer a los asistentes.

Por lo anterior, el manual de procedimientos logra por su parte, generar mayor orden y
control desde la planificacion del evento hasta el cierre del mismo, dado que define con
claridad las etapas de cada procedimiento, las actividades inmersas y el responsable de
llevar a cabo dicha actividad. Cabe aclarar, que es necesario que el manual sera revisado y
actualizado de forma periddica conforme se vaya modificando la manera del como se
realizan las tareas, responsabilidades y adiciones de etapas o actividades.

De esta manera el manual de procedimientos tendrd un efecto positivo en las encuestas de
satisfaccion, dando paso a la mejora de los indicadores de calidad de la oficina de protocolo
y evento y del mismo modo del departamento de Comunicaciones y Protocolo.

Posteriormente del disefio e implementacién de este proyecto, se pretende que las demas
oficinas que no poseen esta guia, implementen un manual de procedimientos para una
mayor organizacién, avance y seguimiento de los procesos del area, con el fin de aportar a
la mejora de los indicadores de calidad, su gestion documental y metas organizacionales.
También es importante que ademas de un manual de procedimientos las dependencias
puedan realizar un manual de funciones para implementar limites de responsabilidades, un
orden de las actividades diarias que debe realizar un funcionario, asi como que
requerimientos se necesitan para ejecutar un cargo y las competencias exigidas para el
mismo, entre otras herramientas que presenta este manual.

Finalmente, agradecer a la Universidad Sergio Arboleda sede Santa Marta, por la ofrecerme
la oportunidad y la oficina de Protocolo y evento de haberme hecho parte de su equipo y de
esta manera contribuir con mi formacion personal y profesional. Sin mas que agregar, mis
mejores deseos para el desarrollo y la mejora continua del departamento de comunicaciones
y Protocolo.
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ANEXOS

o

Relacion de Anexos

Manual de protocolo “Ceremonia de graduacion escuela de pregrado y postgrados”

formato Check List

Formato Picasso

Formulario de reserva (formulario de google)

Formato de reserva del auditorio RNL

Formulario para los requerimientos

Encuesta de satisfaccion

XD dlo|o|slw| |~ 2

Manual de procedimientos Administrativo de eventos hibridos y/o presenciales en

el Auditorio RNL
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MANUAL DE PROTOCOLO

““Ceremonia de Graduacion Escuela
de Postgrados ”

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

Santa Marta

MANUAL DE PROTOCOLO

“Ceremonia de Graduacion”

Recomendaciones

La Escuela comunicara mediante correo electronico a
los estudiantesla informacion correspondiente para el
cumplimiento de estas directrices y las relacionadasa
continuacion:
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Los estudiantes deberan realizar oportunamente todos los S an D
procesos exigidos, lo cuales seran validados y aprobados R
por la Institucién.

El estudiante decidira libremente si desea asistir a la
ceremonia de graduacion de manera presencial y verla en
transmision desde su lugar de residencia.

Los graduandos deberan presentarse una hora antes de la
ceremonia, con el fin de corroborar y realizar los protocolos
de bioseguridad pertinente.

Solo estara permitido el ingreso de dos personas por
estudiantes como acompafiante.

Los acompaiantes permaneceran en una salon independiente donde
podran observar la ceremonia en un circuito cerrado de television.

iProtocolo de Bioseguridad! e,

otro sintoma
relacionado ‘con Q’
el Covid B

A tener en cuenta:

Cansancio ’\ Gripa
general o algtin

==

Los graduandos
deberan manifestar
a la escuela con 48
horas de antelacion
como minimo, si

presenta algunos de .
los siguientes

sintomas:
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Para el ingreso del
graduando a Ceremonia

Asegtirese de realizar el
registro previo que se
encuentra en la pagina web:

https://sinfa.usergioarboleda.e
du.co/chequeo-santamarta/

Para generar el cédigo

Luego del registro, el cual
contiene informacién de
datos personales, fecha del

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Tomar capture y presentar la
imagen el dia de Ila

ingreso a la institucién y ceremonia.
preguntas pertinentes de
salud se generara un codigo
QR con un numero de
registro.

En caso de permitirse acompanantes, estos también deberan proceder a realizar el registro de
asistencia a la Institucion.

UN[\;E\F'{;IDAD
La Universidad tendra visible y a su disposicion el RO ARoLEDR
Como parte de la @

logistica de la
ceremonia

personal médico, frente a cualquier eventualidad que se
pueda manifestar.

cual sera el encargado de realizar los registros

‘ Se contara con un fotografo de la Institucion, el
respectivos.

desde el ingreso, durante, y al salir de la Institucion sera
de uso obligatorio.

8 Es requisito estricto el NO uso de celulares durante el
# desarrollo de la ceremonia.

@ En el Auditorio esta prohibido el ingreso de bebidas y
alimentos.
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{ La tarjeta se envia de manera virtual a todos los
estudiantes que recibiran la ceremonia.

Ceremonia ,
* Fecha: por definir

* Hora: por definir

* Lugar: Auditorio “Rodrigo Noguera Laborde”-Campus Centro
+ Direccién: Calle 18 # 142-18

O 1 . . ) 3
Cédigo de vestir Cupo: 2 acompanantes

Graduandos:

Hombres: Guayabera blanca, manga larga
Sugerencias Mujeres: Traje de coctel

{

Sugerimos no traer ninos menores de 2 anos
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MANUAL DE PROTOCOLO

“Ceremoniade Graduacion
Escuelas de Pregrado”

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA

Santa Marta

MANUAL DE PROTOCOLO

“Ceremonia de Graduacion”

Recomendaciones

La Escuela comunicara mediante correo electronico a
los estudiantes la informacion correspondiente para el
cumplimiento de estas directrices y las relacionadasa
continuacion:
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Los estudiantes deberan realizar oportunamente todos los S an D
procesos exigidos, lo cuales seran validados y aprobados R
por la Institucién.

El estudiante decidira libremente, ante su escuela, si desea
realizar ceremonia de graduacion virtual o presencial.

Los graduandos deberan presentarse una hora antes de la
ceremonia, con el fin de corroborar y realizar los protocolos
de bioseguridad pertinente.

Solo estara permitido el ingreso de dos personas por
estudiantes como acompafiante.

Los acompaiantes permaneceran en una salon independiente donde
podran observar la ceremonia en un circuito cerrado de television.

iProtocolo de Bioseguridad! e,

otro sintoma
relacionado ‘con Q’
el Covid B

A tener en cuenta:

Cansancio ’\ Gripa
general o algtin

==

Los graduandos
deberan manifestar
a la escuela con 48
horas de antelacion
como minimo, si

presenta algunos de .
los siguientes

sintomas:
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Para el ingreso del
graduando a Ceremonia

Asegtirese de realizar el
registro previo que se
encuentra en la pagina web:

https://sinfa.usergioarboleda.e
du.co/chequeo-santamarta/

Para generar el cédigo

Luego del registro, el cual
contiene informacién de
datos personales, fecha del

UNIVERSIDAD

SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Tomar capture y presentar la
imagen el dia de Ila

ingreso a la institucién y
preguntas pertinentes de
salud se generara un codigo
QR con un numero de
registro.

ceremonia.

En caso de permitirse acompanantes, estos también deberan proceder a realizar el registro de
asistencia a la Institucion.

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Como parte de la
logistica de la
ceremonia

personal médico, frente a cualquier eventualidad que se

La Universidad tendra visible y a su disposicion el
@ pueda manifestar.

cual sera el encargado de realizar los registros

‘ Se contara con un fotografo de la Institucion, el
respectivos.

En caso que la Alta Direccion apruebe la toma
fotografica para el mosaico, este seré el tinico espacio
permitido para quitarse el tapaboca. De resto desde el

ingreso, durante y al salir de la Institucion sera de uso
obligatorio.

»“Y Es requisito estricto el NO uso de celulares durante el
# desarrollo de la ceremonia.

@ En el Auditorio esta prohibido el ingreso de bebidas y
alimentos.
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{ La tarjeta se envia de manera virtual a todos los
estudiantes que recibiran la ceremonia.

Ceremonia ,
* Fecha: por definir

* Hora: por definir

* Lugar: Auditorio “Rodrigo Noguera Laborde”-Campus Centro
* Direccién: Calle 18 # 14%-18

» Cupo: 2 acompanantes

Codigo de vestir

‘Graduandos:
v'Toga y birrete azul turqui marino... alquiler Casa Glamel
Direccién: Carrera 3 No. 20-29
. v'Estola amarilla institucional - obsequio de las Escuelas
Sugerencms

4
Sugerimos como prendas interiores...

Hombres: Guayabera blanca, manga larga
Mujeres: Traje de coctel
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TABLA CHECK LIST EVENTOS

Oficina de Protocolo y Eventos

Evento

Centro De Costos

Fecha Ejecucion

Hora ‘

Locacion

LOGISTICA

APLICA

EN PROCESO
SI NO

PENDIENTE

EJECUTADO RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Base de Datos

Conferencistas

Programa/Agenda/Acta

Aprobacidn Presupuesto

Disefio de Invitaciones

Impresion de Invitaciones

Contratacion de Mensajeria

Distribucion de Invitaciones

Certificados de Asistencia

Avisos de Prensa

Envio de e-mail invitacion

Confirmacidn Asistencia

Hoja de Inscripciones

Hoja de Evaluacion

Material Impreso

Transporte Local

Reservas Hoteleras

Reservas Aéreas

Sonido

Micrdfonos Solapa
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Evento:

Hora: Fecha:

52

Cenfro de Costo:
Lugar:

L.

i

I

——|

B

1
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Formulario para la reserva del Auditorio RNL 2022-]

El siguiente formulario nos permite a la oficina de Protocolo y Eventos llevar un orden en la
organizacion de los eventos, por ende el optimo funcionamiento del Auditorio RNL campus
Centro

*Qbligatorio

1. Nombres y apellidos del encargado(a) del evento *

2. Escuela/ Dependencia *

Informacion del evento
A continuacién se solicitard Llenar las siguientes casillas para conocer las caracteristicas del evento y los requerimientos necesarios para
su ejecucion.

3. Nombre del evento *

4.  Fechaen la cual se realizara el evento

En dado caso la reserva del auditorio sea superior a un dia, realizar la aclaracién en la siguiente casilla.

Ejemplo: 7 de enero del 2019

https://docs.google.com/forms/d/13tewz5hBDz YuCOmBkagxdL SluLd8lu2Q9CxPogCXi_FU/edit 13
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5. ;Durante cuantos dias se Llevara a cabo el evento?

Por favor especificar los dias con sus respectivas fechas, por ejemplo: lunes 24/01 , martes 25 /01

6. Tipo de evento

Marca solo un évalo.

() Presencial
) Virtual

) Hibrido

7. Horarioenel que se Llevard a cabo el evento *

8.  Publico objetivo *

9.  Namero de asistentes *

10.  ;Requiere logistica para la realizacion del evento? *

Requerimiento de silleteria, mesas, sala presidium, alimentacién, decoracion, entre otros. De ser afirmativa
su respuesta le haremos llegar por medio electrénico el formulario para el diligenciamiento
correspondiente a sus necesidades.

https://docs.google.com/forms/d/13tewz5hBDz YuCOmBkaxdL SluLd8lu2Q9CxPogCXi_FU/edit 2/3
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11.  Observaciones

jGracias!

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

Google Formularios

https://docs.google.com/forms/d/13tewz5hBDz YuCOmBkaxdL SluLd8lu2Q9CxPogCXi_FU/edit
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FORMATO RESERVA AUDITORIO RNL

CAMPUS CENTRO

Mes: Marzo

Afio: 2022
UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA T
Sarta Marta SERVICIOS GENERALES
FECHA HORA CUE!
LD 2 2 EEE LI fngmméNAcu (ng‘lviIBCRmE‘iI')gA%OGPE)) OBSERVACION
INICIO FINALIZACION INICIO FINALIZACION -
AETES QTSI 2 Martes, 01 Martes, 01 7:00am 12:00 pm k103 Bienestar Ineth Marina Crozoco 50 sillas
impesicion smbuhlca de
Eucaristia & imposicion Miércoles, 02 | Miércoles, 02 10:00 am 12:00 pm k103 Elenestar Ibeth Marina Orazaco
simboliica de ceniza
Jueves, 03 Jueves, 03 7:00:00a m 10:00:00 p.m
Viernes, 04 Viemes, 04 7:00:00 8. m 10:00:00 p. m Auditorio completo Post-grado Vanessa Daniels
Sdbado. 05 Sdbado, 05 7:.00:00a m 10:00:00 p. m.  |Auditorio completo Post-grado Vanessa Daniels
Montaje Examen- Dra Lunes, 07 Lunes, 07 7::00 am 9:30 am k101 DESA Andresé‘.adn-lllo Gy 60 sillas ( solo es una clase)
Rosana Lizcano D
Examen- Dra Rosana Lunes, 07 Lunes, 07 10:00 am 12:00 pm K101 DESA Andres Camilo Goenaga
Lizcano Rodriguez
Montaje Lunes, 07 Lunes, D7 2:00 pm 5:00 pm Auditorio completo DESA Andres Carn_ilo Goenaga
Rodriguez
Taller practico sobre
acciones constitucionales o Andres Camilo Goenaga
es, 0 / 0
dirigido a 9y 10 Martes, 08 Martes, 08 8:00 am 12:00m Auditorio completo DESA Rodriguez
semestre
Miércoles, 09 Miércoles, 09 7:00:00a m 10:00:00 p. m. | Auditorio completo

56
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Formulario Requerimientos y Apoyo para Eventos Institucionales
Hola, estamos enterados que proximamente realizaras un evento y queremos que sepas que
cuentas con todo nuestro apoyo para dicha ejecucion.

*Qbligatorio

1. Nombres y apellidos *

2. Cargo*

3. Dependencia solicitante *

4.  Redlizacion del evento *

Marca solo un évalo.

) Centro
) Rodrigo Noguera Laborde

) Virtual

5. Fecha solicitud *

Ejemplo: 7 de enero del 2019

https://docs.google.com/forms/d/1nqPesKQZ 1AJjr4fyNzBNk_czNsta_CI73RuuFEtkFaw/edit 1/6
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6. Después de haber diligenciado Lo anterior, si requiere nuestro apoyo para la organizacién del evento por
favor continuar con el diligenciamiento. En caso de no requerir nuestro apoyo finalizar el formulario. *

Marca solo un évalo.

) Si Salta a la pregunta 7
) No

Salta a la preaunta 7

La presente seccion relaciona todo lo concerniente a la necesidad de ambientacién,
AP°Y° mobiliario, suministro de alimentos y bebidas para el apoyo a esta solicitud.

Logistico

pa Requerimientos para el apoyo logistico del evento *
Marca solo un dvalo.

_ ) Audiovisuales y/o Equipos Tecnolégicos
() Musicalizacién
() Souvenires
() Ambientacién
() Alimentos y bebidas
', ) Movilizacion Aérea y/o Terrestre
) Hospedaje

() otro:

Especificaciones de Los requerimientos
A continuacion realizamos un desglose de los requerimientos anteriormente mencionados para conocer a profundidad las solicitudes y los
requerimientos para el evento y de esta manera suministrar nuestro apoyo en Lo que requiera.

https://docs.google.com/forms/d/1nqPesKQZ 1AJjr4fyNzBNk_czNsta_CI73RuuFEtkFaw/edit 2/6
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Formulario Requenmientos y Apoyo para Eventos Institucionales

8. Especifique las uyudas audiovisuales y/ o Equipos Tecnol.t’)gicos necesarios

82
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9. Sidesea que el evento cuente con souvenirs nos qustaria conocer la cantidad, que tipo o estilo de
souvenirs, si desea cotizarlos a través de los proveedores de la oficina de protocolo o serdn traidos por

el encargado el evento.

Agradecemos responder en orden las pregunta anteriores.

10. Especifique que clase de ambientacién desea utilizar o de que manera visualiza la organizacién de

auditorio

https://docs.google.com/forms/d/1nqPesKQZ 1AJjr4fyNzBNk_czNsta_CI73RuuFEtkFaw/edit

3/6
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11.

12.

13.
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Formulario Requenmientos y Apoyo para Eventos Institucionales

¢Los alimentos y bebidas serdn cotizados a través de los proveedores de la oficina de protocolo? De no
ser asf, comunicarnos si Los alimentos y debidas seran fraidos por el encargado el evento

Si la respuesta anterior fue positiva, nos qustaria saber los detalles, como los siquientes; ;Desea fener
en su evento refrigerios, desayunos, almuerzos o cenas?;Para cuantas personas ? ;Requiere meseros?

Agradecemos responder en orden las pregunta anteriores.

Requiere de movilizacién Aérea y/ o Terrestre y hospedaje para los asistentes o ponentes del evento.

Salta a la pregunta 14

La presente seccion relaciona todo lo concerniente a la necesidad de personal humano

Personal para el apoyo a esta solicitud.
logistico

https://docs.google.com/forms/d/1nqPesKQZ 1AJjr4fyNzBNk_czNsta_CI73RuuFEtkFaw/edit 4/6
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14.  Requerimiento de personal humano

Marca solo un dvalo.

) Staff de protocolo

) Maestro de ceremonia

) Servicio medico

) Transmision del evento

) Otro:

Salta a la pregunta 15

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

La presente seccion relaciona todo lo concerniente a la parte financiera del evento

Presupuesto

15, ;Cudl es el presupuesto disponible para la realizacion del evento?

16.  ;Cudl es el centro de costo del evento?

17.  Encasode requerir ambientacion con flores u ofros adornos, el alquiler de sillas, fablones entre otros

¢Cudl es su presupuesto?

Esta respuesta solo debe ser diligenciada por las personas que deseen cotizar a través de los proveedores
de la oficina de protocolo y eventos

18.  En caso de requerir punto A&B ;Con que presupuesto cuenta por persona?

Esta respuesta solo debe ser diligenciada por las personas que deseen cotizar a través de los proveedores
de la oficina de protocolo y eventos.

https://docs.google.com/forms/d/1nqPesKQZ 1AJjr4fyNzBNk_czNsta_Cl73RuuFEtkFaw/edit

5/6
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19.  En caso de requerir Maestro de ceremonia ;Cudl es su presupuesto?

iGracias!

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

Google Formularios

https://docs.google.com/forms/d/1nqPesKQZ 1AJjr4fyNzBNk_czNsta_CI73RuuFEtkFaw/edit 6/6
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Formulario Evaluacién Eventos Institucionales F-PC-014 versién VI
Su opinidn es importante para nosotros, permitanos saber su grado de satisfaccion en cuanto
al servicio y ayudenos a hacerlo cada vez mejor!

*Obligatorio

1. Nombres y apellidos *

2. Nombre del evento *

Cuestionario
Califique su experiencia con los servicios prestados por parte de la Oficina de Protocolo y Eventos, teniendo en cuenta el siguiente criterio:
1. Deficiente 2. Malo 3. Reqular 4. Bueno 5. Excelente

3. Afencion y asesoria recibida para la organizacion y ejecucion del evento: *

Marca solo un évalo.

Deficiente Excelente

https://docs.google.com/forms/d/168u_phrjjQd85t7_X10fAOrysyUCK_NZXgtykhmEqJU/edit 12
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4.  Grado de cumplimiento de los requerimientos solicitados para el desarrollo del evento: *

Marca solo un évalo.

Deficiente Excelente

5. Grado de satisfaccion con el servicio prestado: *

Marca solo un évalo.

Deficiente Excelente

6.  Observaciones

jGracias!

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

Google Formularios

https://docs.google.com/forms/d/168u_phrjjQd85t7_X10fAOrysyUCK_NZXgtykhmEqJU/edit
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Manual de procedimientos administrativos de eventos
hibridos y/o presenciales en el Auditorio RNL

Elabord Present6 Validé

Maria Cristina Romero
Maria Cristina Romero Garcia Garcia
Aprendiz Protocolo y eventos | Aprendiz Protocolo y
eventos
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE UN EVENTO
PRESENCIAL EN EL AUDITORIO RNL

Fecha de emision:

Cadigo Version: 01 Pagina 2 de 51

Modificaciones

Revision .
realizadas

Revisado y

aprobado Fecha

Realizado Fecha

00 Edicion inicial

Aprendiz oficina de

protocolo 14/02/2022

01

02

03

04

05
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Fecha de emision: Cadigo Version: 01 Péagina 3 de 51
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1. OBJETIVO
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3. AMBITO DE APLICACION
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5. DESCRIPCION

5.1 Diagrama de flujo
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5.3 Descripcién de actividades alternas
6. Documentacion asociada

7. REGISTROS
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PRESENCIAL EN EL AUDITORIO RNL
Fecha de emision: Cddigo | Version: 01| PAgina 4 de 51
OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo la planificacion necesaria para realizar la reserva,
cotizaciones y requerimientos para los eventos presenciales que se realizan en el Auditorio RNL.
Asimismo se establecen las pautas para el despliegue de objetivos y su planificacién para lograrlo.

INTRODUCCION

Con la finalidad de iniciar eficaz y eficientemente en el proceso de organizacion de eventos
presenciales se ha desarrollado este procedimiento donde se define la reserva del auditorio,
realizacion de cotizaciones y requerimientos para los proveedores.

AMBITO DE APLICACION

El alcance de este procedimiento aplica todo lo referente a la planeacién del evento.

DEFINICIONES

Dependencia: es una unidad que se crea dentro de la universidad la cual posee funciones
especificas, recursos propios y puede funcionar de manera autbnoma dentro de la institucion.

Auditorio: Sala o local de gran capacidad especialmente acondicionado para la celebracion de
conferencias, eventos, conciertos, espectaculos, entre otros.

Formulario: es un conjunto de casillas que se puede afadir a una pagina y que permite recoger
datos que introduce el usuario para luego procesarlos.

Punto AyB: Punto de alimentos y bebidas.

Montaje: Es el conjunto de pasos ordenados para colocar el material del servicio en las mesas,
aplicando los procedimientos técnicos, obteniendo el estandar de simetria y de respuesta de servicio
al cliente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE UN EVENTO
PRESENCIAL EN EL AUDITORIO RNL

Fecha de emision:

Cddigo Version: 01 Pagina 4 de 51

DESCRIPCION

5.1 Diagrama de flujo

NO

INICIO

Recibir solicitud para un evento
presencial

Verificar disponiblidad
del Auditorio RNL

¢Disponible? si

Enviar correo

dando otra posible

fecha

reserva
NO Sl

Enviar correo
remitiendo a la
oficina de
sistema para
asignacion de
un salény dar
por terminada
nuestra gestion

Enviar formulario de google para
legalizar reserva

Formato de

Enviar formulario de google de
requerimientos del solicitante

Formulario
de
requerimiento

Realizar el presupuesto

Presupuesto
F-PC-005

Requerimiento
F-PC-006

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE UN EVENTO
PRESENCIAL EN EL AUDITORIO RNL

Fecha de emision:

Cadigo

Version: 01

Pagina 6 de 51

5.1 Definicion de las actividades

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcion del correo
solicitando la reserva

1.1 La persona o dependencia
interesada en realizar el evento
debe enviar un e-mail al
coordinador de la oficina de
protocolo con el fin que quede
evidencia de la solicitud aclarando
la fecha y hora que se llevara a
cabo el evento

Dependencia o persona
interesada en realizar el
evento

1.2 Revisar la disponibilidad del
Auditorio

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

2. Enviar formularios al solicitante
para legalizar la reserva

2.1. Enviar un e-mail adjuntando el
link de reserva del auditorio

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

2.2 Revisar respuesta en el formulario
y visualizar el nUmero de asistentes,
requerimientos, tipo de evento entre
otros detalles

Aprendiz de la oficina de
protocolo

2.3 Apartar el dia del evento en el
formato de programacion de
reserva

Aprendiz de la oficina de
protocolo

2.4. Enviar un e-mail adjuntando el
link de requerimientos para el
evento.

Aprendiz de la oficina de
protocolo

3. Presupuesto

3.1 Iniciar con el presupuesto,
teniendo como guia las respuestas del
formulario de los requerimientos

Coordinador de la oficina de
protocolo

3.2 Enviar presupuesto por medio
de e-mail a la persona encargada
del evento y esperar aprobacion.

Coordinador de la oficina de
protocolo
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PROCEDMIENTO PARA LA PLANEACION DE UN EVENTO
PRESENCIAL EN EL AUDITORIO RNL

Fecha de emision: Cadigo Version: 01 Péagina 7 de 51
5.1 Definicion de las actividades
Secuencia de etapas Actividad Responsable

3. Presupuesto

3.3 En caso que el presupuesto
no sea aprobado se debe corregir
y enviar nuevamente a la persona
encargada

Coordinador de la oficina de
protocolo

3.4 Recibir el correo de
aprobacién

Coordinador de la oficina de
protocolo

4. Cotizaciones

4.1. Solicitar cotizaciones a los
proveedores dependiendo los
requerimientos

Coordinador de la oficina de
protocolo

4.2 Recibir cotizaciones

Coordinador de la oficina de
protocolo

4.3 Enviar cotizaciones a la persona
encargada del evento

Coordinador de la oficina de
protocolo

4.4 Recibir correo con los
proveedores y cotizaciones
seleccionadas

Coordinador de la oficina de
protocolo

5. Requerimiento F-PC-006

5.1 Realizar los requerimientos
para enviar a los proveedores

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

5.2 Enviar un correo electronico a
centro médico y a gestion
tecnolégica, adjuntando su
respectivo requerimiento para
solicitar su apoyo en el evento
FIN DEL PROCEDMIENTO

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo
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5.3 Descripcion de actividades alternas
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Si el solicitante del evento
requiere de una merienda, un
desayuno, almuerzos y/o cenas
, se debe siempre llamar al
proveedor para confirmar la
hora de entrega de lo solicitado

Coordinador de la oficina de
protocolo

1. Solicitud de punto AyB

1.2 Si el solicitante del evento
requiere de meseros se debe
llamar al encargado del evento
o al proveedor directamente
para confirmar la hora de
llegada y las funciones que
deben realizar

Coordinador de la oficina de
protocolo

2. Solicitud de tarjeta o
Banner

2.1. Si el encargado del evento
solicita la realizacién de una
tarjeta o Banner publicitario, se
le debe informar a la
coordinadora de la oficina de
medios y redes sociales para
gue esté enterada de la
solicitud

Coordinador de la oficina de
protocolo

3. Solicitud de mesa de café

3.1 En caso de requerir, enviar un
correo a la persona o dependencia
encargada del evento con los
requerimientos dependiendo el
namero de asistentes para que
ella envie la reserva a almacén.

Coordinador de la oficina de
protocolo
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5.3 Descripcion de actividades alternas

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Solicitud de mesa de café

3.2 Si es solicitada la mesa de café hablar
previamente con una trabajadora de
servicios generales (1dia) para la
preparacion del termo de café, el cual
debe ser entregado con 30 min de
anticipacion

Aprendiz de la oficina de
protocolo

4. Invitacion al Rector Alfredo
Méndez Alzamora

4.1 El envio de la invitacion al evento
es decisién de la dependencia o
persona encargada del evento, pero
desde la oficina de protocolo
mantenemos conversacion para
conocer la decision tomada

Coordinador de la oficina de
protocolo

4.2 Si el evento es un grado la oficina
de protocolo nos apersonamos y
aseguramos que la invitaciéon haya
sido enviada.

Coordinador de la oficina de
protocolo
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DOCUMENTACION ASOCIADA

1. Formato de reserva Auditorio RNL (Programacion)

‘ FORMATO RESERVA AUDITORIO RNL J

SOLICITADO POR
A| (NOMBRE Y cARGO)

2. Formulario de reserva

Wiy
&g

UNIVERSIDAD H
SERGIO ARBOLEDA &
Santa Marta

Formulario para la reserva del Auditorio RNL 2022-|

El siguiente formulario nos permite a la oficina de Protocolo y Eventos llevar un orden en la organizacion de
los eventos, por ende el optimo funcionamiento del Auditorio RNL campus Centro o

Nombres y apellidos del encargodofa) del evento

Texto de respuesta corta

Escuela/ Dependencio *

Texto de respuesta corta

Informacién del evento
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DOCUMENTACION ASOCIADA

3. Formulario de requerimiento

Formulario Requerimientos y Apoyo para Eventos
Institucionales

y
UNIVERSIDAD 3
SERGIO ARBOLEDA &

i
l.~~

Santa Marta

®
=]
T
(=]
=

2. Formato de presupuesto F-PC-005

SERGIO ARBOLEDA

UNIVERSIDAD ‘ COMUNIGAGION Y PROTOCOLO
sssss

nnnnnnnn

Total Promocita| £

Equi

HE—ce)




Informe de Préacticas Profesionales como

82

UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Opcion de Grado

UNIVERSIDAD

Universidad Sergio Arboleda

SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

82

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE UN EVENTO

PRESENCIAL EN EL AUDITORIO RNL

Fecha de emision:

Version: 01

Cadigo Pagina 12 de 51

DOCUMENTACION ASOCIADA

3. Formato de requerimiento F-PC-006

UNIVERSIDAD

Cédigo: GC-F-PC-

COMUNICACION ¥ PROTOCOLO —
Yersion: 06

........

REQUERIMIENTO EYENTOS Pigina: 1de 1

rrrrr

A:

Detalle alor

¥alor Total

OBSERYACIONES

SOLICITADO FOR

CARGO

FECHA SOLICITUD

HOTA: FAYOR TENER EN CUENTA EL CENTRO DE COSTOS PARA FACTURAR

Fecha de aprobacién del farmata: OM0TI2021

REGISTROS
Registros Responsable archivo Soporte Tiempo de conservacion
1.Solicitud del evento Corr’eg 1 afo
electrénico
o Correo ~
2. Cotizaciones L. 1 afo
) ) electrénico
3.Presupuesto Coordinador y Aprendiz de Excel 1 afo
la oficina de protocolo y
4. Aprobacion del eventos Correo 1 affo
presupuesto electronico
5. Requerimiento a Excel 1 afio
proveedores
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00 Edicion inicial | APrendiz oficina 1 5,05 5495
de protocolo
01
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OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo la ejecucion del evento presencial previamente
planeado por la oficina de protocolo y evento en conjunto con la oficina de medios y redes sociales,
centro médico y gestion tecnolégica; que se llevara a cabo en el Auditorio RNL

INTRODUCCION

Para que el evento se ejecute con el menor nimero de imprevistos, es necesario una eficaz
planeacion y de esta manera se tienen en cuenta los detalles y todos los requerimientos solicitados
por la dependencia del evento, asi mismo es necesario conocer las instalaciones del Auditorio RNL
para el montaje del evento.

AMBITO DE APLICACION

El alcance de este procedimiento aplica todo lo referente a la ejecucidn, organizacién del mobiliario e
instalacion de todos los requerimientos en el Auditorio RNL

DEFINICIONES

Pasillo: Espacio largo y estrecho de un edificio o una casa que comunica unas estancias con otras
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DESCRIPCION

5.1 Diagrama de flujo

NO

INICIO

Revisar el formato de
reservas del auditorio RNL

Dirigirse al auditorio RNL

Buscar el mobiliario
necesario para el evento

Ubicar las mesas, salas o
sillas necesarias en
la tarima del auditorio

Mesa

café?

Buscar mesa
rima dentro del auditorio

Ubicar mesa a un costado
del pasillo del auditorio

Colocarle un faldellin
pequefio

Ubicar el café, el azucar,
vasos y servilletas

(Uso de &
los bafios?

@ i

Auditorio de los

FIN
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5.1 Definicién de las actividades

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Revisar el formato de reservas

1.1 Leer el horario disponible para
realizar el montaje

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo

1.2 Leer los requerimientos de

Coordinador y Aprendiz de la

del auditorio mobiliario oficina de protocolo
1.3 Dirigirse al Auditorio RNL Coorqudor y Aprendiz de la
oficina de protocolo
2.1 Buscar las mesa, sillas y Coordinador y Aprendiz de la
elementos de bioseguridad oficina de protocolo
solicitados Coordinad Aprendiz de |
- — oordinador y Aprendiz de la
2.2. gblcar el mobiliario en gl lugar oficina de protocolo
solicitado por la dependencia
2.3 En caso tal el evento sea un
cgngreso, grgdos, reunion con glto Coordinador y Aprendiz de la
nimero de asistentes y en una jornada .
o ~ . oficina de protocolo
larga, verificar que los bafios estén
habilitados
2.4 Si la dependencia requiere
2. Montaje mesa de café, esta debe ubicarse

al final del pasillo del auditorio al
costado izquierdo junto con vasos,
termo de café, servilletas,
aromatica, mezcladores, azucary
platos para ubicar lo anteriormente
mencionado

Aprendiz de la oficina de
protocolo

2.5 Si la dependencia solicitdé apoyo del
centro médico se le debe ubicar una mesa
y una silla la inicio del pasillo

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo

2.6 Si la dependencia solicité mesa de
registro se debe ubicar al inicio del
pasillo

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo
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5.1 Definicion de las actividades
Secuencia de etapas Actividad Responsable

3. Realizacién del evento

3.1 Permanecer durante el
tiempo que transcurra el evento
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo
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5.3 Descripcién de actividades alternas
Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Recibimiento de los
alimentos

1.1 Si entre los requerimientos
esta la ubicacién de un punto
AyB , estos alimentos se deben
ubicar en la cocina del auditorio

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

2.Busqueda del termo de
café

2.1 Dirigirse a la cocina del
auditorio en busca de los termo
de café

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

DOCUMENTACION ASOCIADA

REGISTROS
: . Tiempo de
Registros Responsable archivo Soporte L
conservacion
Registro Audiovisual Aprendiz de la oficina de Audlpylsual 1 afo
protocolo /digital
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Revisién Mod|f|9aC|ones Realizado Fecha REVERED Fecha
realizadas aprobado
C Aprendiz oficina de
00 Edicidn inicial protacolo 15/02/2022
01
02
03
04
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OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo de culminar satisfactoriamente el evento presencial

realizado en el Auditorio RNL

INTRODUCCION

Todo tiene un inicio y un final, por ende los eventos al igual que las situaciones cotidianas de la vida
también llegan a su culminacion y asi mismo como en la planificacion y la ejecucién se espera que

cierre de la mejor manera posible.

AMBITO DE APLICACION

El alcance de este procedimiento aplica a todo lo referente con el cierre del evento y la organizacién

del mobiliario
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DESCRIPCION
4.1 Diagrama de flujo

Revisar que en el auditorio
RNL no hayan asistentes

Recoger el mobiliario

Guardar el mobiliario
en el lugar obtenido

Cerar el camerino

St

NO

Entregar el termo
de café

Guardar los vasos,
servilletas, aromaticas,
platos en la cocina

Guardar el faldellin
pequefio y la mesa rima

NO

Sl iAbiertos? NO
Solicitar al auxiliar

del auditorio el
cierre de los bafios

FIN
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4.1 Definicion de las actividades

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Revisar Auditorio

1.1 Revisar dentro del auditorio
si aln hay asistentes

Aprendiz protocolo y evento

1.2 Recoger el mobiliario usado
en el evento

Aprendiz protocolo y evento

1.3 Cerrar el camerino

Aprendiz protocolo y evento

1.4 Recoger la mesa de café en
dado caso tal la solicitaran

Aprendiz protocolo y evento

1.5 Entregar el termo de café
en dado caso solicitaran la
mesa de café

Aprendiz protocolo y evento

1.6 Cerciorarse del cierre de los
bafios

Aprendiz protocolo y evento

1.7 Enviar formulario de
satisfaccion al encargado del
evento.

Coordinador protocolo y evento
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5.3 Descripcion de actividades alternas

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Entregar bandejas o
cavas al proveedor en dado
caso solicitaran punto AyB

1. Entrega de los utensilios de
cocina

Coordinador o Aprendiz de la oficina
de protocolo

DOCUMENTACION ASOCIADA

il
)

UNIVERSIDAD 3
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Formulario Evaluacién Eventos Institucionales F-PC-014
version VI
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REGISTROS
Registros Responsable archivo Soporte ULSI[Ze de
conservacion
Encuesta de satisfaccion Aprendiz de la oficina de PDF 1 afio

protocolo
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OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo la planificacion necesaria para realizar la reserva,
cotizaciones y requerimientos para los eventos hibridos que se realizan en el Auditorio RNL. Asi
mismo se establecen las pautas para el despliegue de la logistica necesaria para la instalacion de
cadmaras para transmisiones y conferencias requeridas por la dependencia.

INTRODUCCION

Con la finalidad de iniciar eficaz y eficientemente en el proceso de organizacion de eventos se ha
desarrollado este procedimiento donde se define la reserva del auditorio, realizacion de cotizaciones,
requerimientos para los proveedores y conversacion continua con la oficina de

comunicaciones y medios.

AMBITO DE APLICACION

El alcance de este procedimiento aplica todo lo referente a la planeacion del evento.

DEFINICIONES

Streaming: se refiere a cualquier contenido de medios, ya sea en vivo o grabado, que se puede
disfrutar en computadoras y aparatos maviles a través de Internet y en tiempo real.

Transmision: es un servicio que permite que un perfil, pagina o canal, se comunique con sus
seguidores por video, en tiempo real, sin necesidad de que el espectador haga la descarga del
contenido o se inscriba para eso.
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DESCRIPCION

5.1 Diagrama de flujo

INICIO

Recibir solicitud para un evento
hibrido
Verificar disponiblidad
del Auditorio RNL

NO ¢Disponible? S|

Enviar correo
dando otra posible
fecha

NO S|

Enviar correo
remitiendo a la
oficina de

sistema para
asignacion de
un salén y dar
por terminada
nuestra gestion

Enviar formulario de google para
legalizar reserva

Formato de
reserva

Enviar correo a medios y redes
sociales solicitando apoyo en el evento

Enviar formulario de google de
requerimientos del solicitante

Presupuesto
F-PC-005
NO @ S|
Corregiry .
enviar
nuevamente

NO

Enviar
requerimientos a
proveedores y dependencias

Requerimiento
F-PC-006

FIN
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5.1 Definicién de las actividades

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Recepcioén del correo
solicitando la reserva

1.1 La persona o dependencia
interesada en realizar el evento debe
enviar un e-mail al coordinador de la
oficina de protocolo con el fin que
quede evidencia de la solicitud
aclarando la fecha y hora que se
llevaréa a cabo el evento

Dependencia o persona
interesada en realizar el evento

1.2 Revisar la disponibilidad del
Auditorio

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

2. Enviar formularios al solicitante
para legalizar la reserva

2.1. Enviar un e-mail adjuntando el
link de reserva del auditorio

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

2.2 Revisar respuesta en el formulario
y visualizar el nimero de asistentes,
requerimientos, tipo de evento entre
otros detalles

Aprendiz de la oficina de
protocolo

2.3 Apartar el dia del evento en el
formato de programacion de
reserva

Aprendiz de la oficina de
protocolo

2.4. Enviar un e-mail adjuntando el link
de requerimientos para el evento.

Aprendiz de la oficina de
protocolo

3. Presupuesto

3.1 Iniciar con el presupuesto,
teniendo como guia las respuestas del
formulario de los requerimientos

Coordinador de la oficina de
protocolo

Coordinador de la oficina de
protocolo

3.2 Enviar presupuesto por medio de e
mail a la persona encargada del
evento y esperar aprobacion.

Coordinador de la oficina de
protocolo
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5.1 Definicién de las actividades

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Presupuesto

3.3 En caso que el presupuesto no sea
aprobado se debe corregir y enviar
nuevamente a la persona encargada

Coordinador de la oficina de
protocolo

3.4 Recibir el correo de aprobacion

Coordinador de la oficina de
protocolo

4. Cotizaciones

4.1. Solicitar cotizaciones a los proveedores
dependiendo los requerimientos

Coordinador de la oficina de
protocolo

4.2 Recibir cotizaciones

Coordinador de la oficina de
protocolo

4.3 Enviar cotizaciones a la persona
encargada del evento

Coordinador de la oficina de
protocolo

4.4 Recibir correo con los proveedores
y cotizaciones seleccionadas

Coordinador de la oficina de
protocolo

5. Requerimiento F-PC-006

5.1 Realizar los requerimientos para
enviar a los proveedores

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

5.2 Enviar un correo electrénico a centro
médico y a gestién tecnoldgica, adjuntando
Su respectivo requerimiento para solicitar
su apoyo en el evento

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo
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5.1 Definicion de las actividades

Secuencia de etapas Actividad

Responsable

5.3 Enviar correo a la directora de
comunicaciones para mantenerla

5. Requerimiento F-PC-006 [al tanto del evento y su apoyo en

transmisiones y streaming.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador o Aprendiz de la

oficina de protocolo
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5.3 Descripcion de actividades alternas

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Si el solicitante del evento
requiere de una merienda, un
desayuno, almuerzos y/o
cenas , se debe siempre Coordinador de la oficina de protocolo
llamar al proveedor para
confirmar la hora de entrega
de lo solicitado

1. Solicitud de punto AyB 1.2 Si el solicitante del

evento requiere de
meseros se debe llamar al
encargado del evento o al
proveedor directamente
para confirmar la hora de
llegada y las funciones que
deben realizar

Coordinador de la oficina de protocolo

2.1. Si el encargado del
evento solicita la realizacion
de una tarjeta o Banner

2. Solicitud de tarjeta publicitario, se le debe

o Banner informar a la coordinadora de

la oficina de medios y redes
sociales para que esté
enterada de la solicitud

Coordinador de la oficina de protocolo

3.1 En caso de requerir,
enviar un correo a la persona
o dependencia encargada del
3. Solicitud de mesa de |evento con los

café requerimientos dependiendo
el nimero de asistentes para
gue ella envie lareserva a
almaceén.

Coordinador de la oficina de protocolo
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5.3 Descripcién de actividades alternas

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

3. Solicitud de mesa de café

3.2 Si es solicitada la mesa de
café hablar previamente con
una trabajadora de servicios
generales (1dia) para la
preparacion del termo de café,
el cual debe ser entregado con
30 min de anticipacion

Aprendiz de la oficina de
protocolo

4. Invitacion al Rector Alfredo
Méndez Alzamora

4.1 El envi6 de la invitacion al
evento es decision de la
dependencia o persona encargada
del evento, pero desde la oficina de
protocolo mantenemos
conversacion para conocer la
decision tomada

Coordinador de la oficina de
protocolo

4.2 Si el evento es un grado la
oficina de protocolo nos
apersonamos y aseguramos que la
invitacién haya sido enviada.

Coordinador de la oficina de
protocolo
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DOCUMENTACION ASOCIADA

1. Formato de reserva Auditorio RNL (Programacion)

FORMATO RESERVA AUDITORIO RNL
@ CAMPUS CENTRO

SERVICIOS GENERALES

|Mes: Junio
Afio: 2022

FECHA HORA
EVENTO - ESPACIO
INICIO | FINALIZACION | INICIO | FINALIZACION|

SOLICITADO POR.

ESCUELA s BSERVACION
/ DEPENDENCIA| (NOMERE Y CARGO) o VACION

Mierooles, 01 | Mierooles, 01

70000am | 10:00008.m Post-grada

700002 m | 10:0000p.m Post.grado

70000am | 100000p.m |Au Post-grado

700002 m | 10:0000p.m Post.grado

70000am | 100000p.m Post.grado

700008 m. | 10:0000p.m | Au Post-grade

70000am | 100000p.m Post.grado

700002 m | 10:0000p.m Post.grado

700002 m | 10:0000p.m Post.grado

70000 m | 10:0000p.m

700002 m | 10:0000p.m

2. Formulario de reserva

i)
<5

UNIVERSIDAD E
SERGIOARBOLEDA ¥

O s ®we

11}
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DOCUMENTACION ASOCIADA

3. Formulario de requerimiento
prequntas  Respuestas @

Configuracién

W
W

UNIVERSIDAD £
SERGIO ARBOLEDA &
Santa Marta

Formulario Requerimientos y Apoyo para Eventos
Institucionales

®
a
T
(=]
=

2. Formato de presupuesto F-PC-005

M@ UNIVERSIDAD. |

(I SERGIO ARBOLEDA
S Marta |

.............

Toual Promaciéa|

Tord Equipos| §




Informe de Préacticas Profesionales como

Opcion de Grado

SERGIO ARBOLEDA

82

UNIVERSIDAD

Santa Marta

Universidad Sergio Arboleda

@ UNIVERSIDAD
SERGIO ARBOLEDA J
Santa Marta PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE UN EVENTO
HIBRIDO EN EL AUDITORIO RNL
Fecha de emision: Cddigo Version: 01 Pagina 38 de 51
DOCUMENTACION ASOCIADA
3. Formato de requerimiento F-PC-006
e lNIVERSIDAD CDMUNICA-CIGN Y PHDTDCDL‘D Sifi!:s‘::ﬁng-F-F;C-
= ;“":E‘E'“Lt ' REQUERIMIENTO EYENTOS Pigina: 1de 1
[A:
REGISTROS
Registros Responsable archivo Soporte Tiempo de
conservacion
. Correo ~
1.Solicitud del evento electrénico 1 afo
o . . Correo o
2. Cotizaciones Cfp(_)rdlr;ador y Aplrendlz dela| gactronico 1 afio
3.Presupuesto oficina de protocolo y eventos Excel 1 amo
4. Aprobacion del presupuesto Correo 1 afio

electrénico
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. Modificaciones . Revisado y
Revision realizadas Realizado Fecha aprabado Fecha
C Aprendiz oficina de

00 Edicién inicial protocolo 22/02/2022

01

02

03

04

05
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INDICE
1. OBJETIVO

2. INTRODUCCION

3. AMBITO DE APLICACION

4. DESCRIPCION

4.1 Diagrama de flujo

4.2 Definiciones de actividades

4.3 Descripcion de actividades alternas
5. Documentacién asociada

6. REGISTROS
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OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo la ejecucion del evento hibrido previamente
planeado por la oficina de protocolo y evento en conjunto con la oficina de medios y redes sociales,
centro médico y gestion tecnolégica; que se llevara a cabo en el Auditorio RNL

INTRODUCCION

Para que el evento se ejecute con el menor nimero de imprevistos, es necesario una eficaz
planeacion y de esta manera se tienen en cuenta los detalles y todos los requerimientos
solicitados por la dependencia del evento, asi mismo es necesario conocer las instalaciones del
Auditorio RNL para el montaje del evento.

AMBITO DE APLICACION

El alcance de este procedimiento aplica todo lo referente a la ejecucion, organizacion del mobiliario
e instalacién de todos los requerimientos, equipos y camaras en el Auditorio RNL
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DESCRIPCION

5.1 Diagrama de flujo

NO

NO

NO

Solicitar al
asuxiliar del

Auditorio de los

habilite

INICIO

Revisar el formato de
reservas del auditorio RNL

Dirigirse al auditorio RNL

Buscar el mobiliario
necesario para el evento

Ubicar las mesas, salas o
sillas necesarias en
la tarima del auditorio

sl

Buscar mesa
rima dentro del auditorio

Ubicar mesa a un costado
del pasillo del auditorio

Colocarle un faldellin
pequefio

Ubicar el café, el azucar,
vasos Y servilletas

S|

Avisar a la directora de
comunicaciones del
espacio libre para el

montaje de los equipos

FIN
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5.1 Definicion de las actividades

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Revisar el formato de
reservas del auditorio

1.1 Leer el horario disponible para
realizar el montaje

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo

1.2 Leer los requerimientos de
mobiliario

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo

1.3 Dirigirse al Auditorio RNL

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo

2. Montaje

2.1 Buscar las mesa, sillas y
elementos de bioseguridad solicitados

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo

2.2 Ubicar el mobiliario en el lugar
solicitado por la dependencia
encargada del evento

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo

2.3 En caso tal el evento sea un congreso,
grados, reunion con alto nimero de
asistentes y en una jornada larga, verificar
gue los bafios estén habilitados

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo

2.4 Si la dependencia requiere mesa
de café, esta debe ubicarse al final del
pasillo del auditorio al costado
izquierdo junto con vasos, termo de
café, servilletas, aromatica,
mezcladores, azlcar y platos para
ubicar lo anteriormente mencionado

Aprendiz de la oficina de
protocolo

2.5 Si la dependencia solicité apoyo del
centro médico se le debe ubicar una mesa
y una silla la inicio del pasillo

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo
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5.1 Definicion de las actividades

Secuencia de etapas Actividad Responsable

3.1 Al terminar el montaje de

. : mobiliario se debe comunicar con . .
3. Comunicarse con la directora Coordinador y Aprendiz de la

de la oficina de comunicaciones la directora de comunicaciones oficina de protocolo
para empezar con el montaje de P

Camaras en el cual ella se
encargara de hacer lo pertinente
con su equipo de trabajo.

3.1 Permanecer durante el tiempo
3. Realizacién del evento que transcurra el evento
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador y Aprendiz de la
oficina de protocolo
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5.3 Descripcion de actividades alternas

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Si entre los
requerimientos esta la
ubicacion de un punto AyB
, estos alimentos se deben
ubicar en la cocina del

Coordinador o Aprendiz de la oficina de
protocolo

1. Recibimiento de los
alimentos

2.1 Dirigirse a la cocina

del auditorio en busca de Coordinador o Aprendiz de la oficina de

2.Busqueda del termo de

café los termo de café protocolo
DOCUMENTACION ASOCIADA
REGISTROS
Registros Responsable archivo Soporte Tiempo de conservacién
Registro Audiovisual Aprendiz de la oficina de Aud|_0\_/|sual 1 afio
protocolo /digital
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OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo de culminar satisfactoriamente el evento hibrido
realizado en el Auditorio RNL

INTRODUCCION

Todo tiene un inicio y un final, por ende los eventos al igual que las situaciones cotidianas de la vida
también llegan a su culminacion y asi mismo como en la planificacién y la ejecucion se espera que
cierre de la mejor manera posible.

AMBITO DE APLICACION

El alcance de este procedimiento aplica a todo lo referente con el cierre del evento y la organizacion
del mobiliario
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DESCRIPCION
5.1 Diagrama de flujo
INICIO

Revisar que en el auditorio
RNL no hayan asistentes

Recoger el mobiliario

Guardar el mobiliario
en el lugar obtenido

Cerar el camerino

sl

NO

Entregar el termo
de cafe

Guardar los vasos,
servilletas, aromaticas,
platos en la cocina

Guardar el faldellin
pequefio y la mesa rima

NO Si

SI iAbiertos? NO

Solicitar al auxiliar

del auditorio el

cierre de los bafios

ncuesta de
satisfaccion

FIN




Informe de Préacticas Profesionales como @

i UNIVERSIDAD
OpCIOﬂ de Grado SERGIO ARBOLEDA

Santa Marta

Universidad Sergio Arboleda
@ UNIVERSIDAD
SERG;gQiEg'—EDA PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE UN EVENTO
HIBRIDO EN EL AUDITORIO RNL

Fecha de emision: Cadigo Version: 01| P4gina 50 de 51

5.3 Descripcién de actividades alternas

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Entregar bandejas o cavas al
proveedor en dado caso solicitaran
punto AyB

1. Entrega de los utensilios de
cocina

Coordinador o Aprendiz de la
oficina de protocolo

DOCUMENTACION ASOCIADA

LY
uy

UNIVERSIDAD 3
SERGIO ARBOLEDA
Santa Marta

Formulario Evaluacién Eventos Institucionales F-PC-014
version VI

Su opini6n es importante para nosotros, permitanos saber su grado de satisfaccién en cuanto al servicio y
aybdenos 2 hacerlo cada vez mejor!
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REGISTROS
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