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INTRODUCCION

La Universidad Catdlica Andrés Bello se ha caracterizado por brindar
mas que conocimientos en las aulas, por ello y en la busqueda de una
formacién integral, facilita a los estudiantes su participacion en eventos que
tengan una doble funcion: entretenimiento y ensefnanza. La recurrente y cada
vez mas frecuente realizacion de estas actividades hace inminente la
necesidad de lineamientos que definan todos los parametros que comprende
la realizacion de un evento dentro de la institucion. Por ello se plantea el
disefio de un Manual de Eventos, donde se estipule desde el proceso para
presentar un proyecto de este tipo, hasta las recomendaciones para lograr el

éxito del mismo.

Los eventos en la UCAB, sede Caracas, pueden Vvariar
significativamente en tamano y naturaleza, todo va a depender de los
objetivos del evento. Considerando esto, es importante para la investigacion
tomar en cuenta los lugares de los cuales dispone la institucién para la
realizacion de eventos, cuales son las unidades encargas de los permisos y
cuales son los patrones comunes y no comunes entre unos eventos y otros,
a fin de crear un panorama sobre la situacion actual de la institucion. Por otro
lado, es indispensable obtener informacién sobre la forma correcta de
planificar, organizar y ejecutar un evento para comparar de alguna manera

un supuesto real con un supuesto ideal.

La investigacion de este trabajo de grado, si bien requiere de
informacién conceptual y tedrica, se basa en la recoleccién de datos dentro
de la institucién, lo que nos permite la elaboracion del manual segun las
necesidades de la Universidad. En este caso, los instrumentos de

recoleccion de informacion representan una pieza fundamental para el éxito
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de la investigacién, por ello las entrevistas y los diarios de campo recopilan
informacion sustancial de las dos perspectivas desde donde se ve un evento:

el organizador y el espectador o publico.

Para la realizacion del proyecto se llevd a cabo una cronologia de
actividades que facilité la fluidez de la investigacion, iniciando por identificar
el problema y el planteamiento de los objetivos, siguiendo con los aspectos
tedricos que engloban desde la definicion de evento y manual, hasta los tipos
de eventos y las caracteristicas de un buen organizador, ademas de la
recoleccion de informacion referente a la UCAB. Todo esto con el fin de
elaborar un Manual de Eventos como resultado de un proceso de discusién y
analisis donde se identificaron aciertos, desaciertos, soluciones y
recomendaciones para optimizar el uso de los recursos disponibles,

aprovechar el capital humano y difundir conocimientos.

La importancia de este proyecto reside en la necesidad de presentar
uniformidad en eventos o actividades extracurriculares, incluyendo solicitud,
organizacion y planificacion de los mismos, lo cual influye directamente en la
eficiencia y éxito de los proyectos planteados, independientemente de su

magnitud o naturaleza.

El trabajo se encuentra estructurado en capitulos: Planteamiento del
Problema, donde se describe la situacion y se establecen objetivos; Marco
Conceptual, que expone informacién referente a eventos, manuales e
identidad corporativa; Marco Referencial, que contiene la informacién
institucional de la UCAB; Método, que describe la metodologia aplicada para
la investigacion; Presentacion de Resultados, compuesto por matrices
producto de la informacién recolectada; y la Discusion de Resultados, donde
se identifican los elementos para la elaboracién de la Propuesta del Manual
de Eventos.
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|. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1. Descripcion del problema

La Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas, posee un
ambiente digno para los estudiantes universitarios, lleno de historia y cultura,
por ello son constantes los eventos que se realizan en el transcurso de un
ano académico dentro de las instalaciones, con la finalidad de complementar
la formacion integral de sus estudiantes. La UCAB, 1953-1958, (1958):

La U.C.A.B quiere ser un hogar y no sélo una mera actividad
académica. El contacto mutuo, la conversaciéon sosegada, la
discusion serena, deben completar la labor de las clases.
Igualmente la convivencia de los alumnos de las varias facultades
debe lograr la armonizacion en un todo mdltiple como la vida
misma, de los supremos intereses humanos que cada
especialidad atiende en su esfera propia.

Actualmente la Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas, se
caracteriza por la continuidad y constancia en la realizacién de eventos,
producto de cubrir las expectativas y necesidades de los estudiantes, lo que
ha generado el surgimiento de nuevas actividades de distinta indole. Cada
vez son mas los interesados en organizar eventos: Facultades, Escuelas,
estudiantes, profesores, profesionales y clientes externos, quienes recurren a
los servicios de la Universidad para solicitar el uso de los espacios al aire
libre, auditorios y aulas, en funcién de sus objetivos a cumplir. A pesar de
esta situacién, la Universidad no cuenta con un manual que contemple todo
lo relacionado con los procedimientos para la organizacion, planificacién y
ejecucién de los eventos dentro de la institucion.
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La responsabilidad de informar a los organizadores de los
procedimientos requeridos para la realizacion de un evento reside en el
personal que conforma el Decanato de Desarrollo Estudiantil y la Direccion
de Cultura, ambos encargados de aprobar y controlar los eventos a
realizarse, asi como de la asignacién de los espacios. Esta situaciéon genera
una brecha en la comunicacion pues quienes manejan la informacion
constituyen un grupo selectivo de personas y no existe un documento que
respalde esa informacion, lo que ocasiona desconocimiento de los
organizadores con respecto al proceso para realizar un evento en la
Universidad, generando un vacio de informacion. Aparte de ello, otro
problema vinculado con la disponibilidad de la informacién, es la discrepancia
en los procedimientos laborales por parte de los entes encargados, quienes
no aplican tacticas uniformes para la organizacion, aprobacién y ejecucion de

los eventos dentro de las instalaciones de la Universidad.

Estos aspectos dejan evidencia la importancia de crear un documento
informativo que contemple los lineamientos fundamentales para efectuar los
eventos dentro de la universidad, de forma uniforme, tanto para los
administradores de los espacios como para los organizadores, el cual sea

accesible a los posibles usuarios.

Tomando como base este entorno, la situacién ideal se enfoca en
delegar funciones, por medio de la implantacién del Manual de Eventos para
la Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas, en el cual se recopilan
las pautas, pasos, procedimientos e instrucciones para que cualquier
persona interesada en la organizacion y ejecucidbn de eventos en las
instalaciones de la Universidad, disponga de las herramientas teoricas y

practicas para llevarlo a cabo con éxito.
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2. Planteamiento del problema

Asti (1973) definié el problema como “un enunciado o una férmula;
desde un punto de vista semantico, es una dificultad, todavia sin solucién,
que es menester determinar con precisién para intentar luego su examen,
valoracion critica y solucién” (p. 101). Teniendo este término en cuenta, se
plantea la interrogante de investigacion.

Pregunta de Investigacion:

¢Cudles son los procedimientos que deben seguirse para la
planificacion de eventos en la Universidad Catélica Andrés Bello, sede
Caracas?

Se aspir6 a determinar de forma clara y concisa la manera mas
eficiente y esencial para realizar eventos en las instalaciones pertenecientes
a la Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas, para facilitar tanto a
los administradores de los espacios como a los organizadores de los
eventos, los procedimientos que deben llevarse a cabo para la correcta

organizacion y ejecucién de los mismos.

3. Objetivo General

Disefiar un Manual de Eventos para la Universidad Catdlica Andrés
Bello, sede Caracas.

3.1. Objetivos Especificos

1. Analizar el contenido de manuales relacionados con la organizacién de

eventos.
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2. ldentificar los tipos de eventos que se realizan en la Universidad
Catélica Andrés Bello, sede Caracas.

3. ldentificar los problemas comunes de los eventos de la Universidad
Catdlica Andrés Bello, sede Caracas.

4. |dentificar las necesidades de los responsables de los eventos de la
Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas.

4. Justificacion de la investigacion

La realizacion de este proyecto es importante pues existe deficiencia de
informacion relacionada con los procedimientos de organizacion,
planificacion y ejecucion de los eventos dentro de las instalaciones de la
Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas. La ausencia de
parametros que establezcan los procesos para la ejecucion de los eventos
gener6 falta de uniformidad en el desarrollo de los mismos, opacando la
imagen de excelencia que caracteriza todas las actividades relacionadas con
la institucion. Con el disefio del Manual de Eventos se aspira contribuir con
posibles soluciones que permitan beneficiar a todas las personas
relacionadas con esta area, tanto internas como externas, facilitando asi el
establecimiento de los parametros uniformes a cumplir tanto por los
organizadores como por los administradores de los espacios, y asi tener un
mejor control formal en los procedimientos y normas para la ejecucion de los
eventos. El proyecto es realizado por dos personas, considerando el tiempo
requerido para las entrevistas a profesionales, el numero de eventos a

evaluar y el disefio del Manual de Eventos.

5. Delimitacion de la investigacion

La Universidad Catolica Andrés Bello posee actualmente cuatro (4)

sedes ubicadas en diferentes partes del territorio nacional: Caracas, Coro,
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Guayana y Los Teques. La investigacion se enfocd en la sede ubicada en la
ciudad de Caracas, Montalban, por ser la sede principal. Fue importante
considerar que las Escuelas, Unidades de Apoyo y Departamentos, en busca
de integracion con los estudiantes, son generadores de eventos de diferente
indole, ya sea de entretenimiento o netamente académico. Considerando
esto y los objetivos planteados, el estudio estuvo basado en la Direccién de

Cultura, el Decanato de Desarrollo Estudiantil y Secretaria General.

El especial interés en la Direccién de Cultura radica en su vinculacion y
utilidad con la investigacion, pues es uno de los principales responsables y
generador de eventos culturales, por lo cual tiene contacto constante y
directo con parte de los organizadores de los eventos en la Universidad,
pues estos deben acudir a sus servicios para la solicitud de los permisos de
uso de los auditorios, del protocolo y aprobacién de los mismos. Esta
Direccion cuenta actualmente con un departamento llamado “Servicio de
espacios y asistencia protocolar”, dirigido a mejorar la calidad de la
comunidad a través de la asistencia protocolar y de asegurar los espacios
disponibles para la realizacion de diversos eventos.

Por otro lado se incluyé en la investigacion al Decanato de Desarrollo
Estudiantil, unidad relacionada con eventos de otra indole. Esta instancia
actia como puente entre los estudiantes generadores de eventos, el
proyecto preliminar del evento que desean realizar y la ejecucién del mismo,
ademas de apadrinar eventos (de diversos organizadores) que respeten y

promuevan los valores, metas, mision y visiéon de la Universidad.

En el caso de Secretaria General, su relacion con el objeto de
investigacién se basd en la organizacién y ejecucidon de los eventos
académicos, en esencia los actos de grado, los cuales son realizados en
fechas especificas dentro de las instalaciones de la Universidad.
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Este proyecto tuvo un tiempo estimado de elaboracion de 11 meses,
comprendiendo su inicio desde el 1 de Octubre del 2008, hasta el 1 de
Septiembre de 2009.
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II. MARCO CONCEPTUAL
CAPITULO |

1. Evento

Para efectos de esta investigacion todo el tema relacionado con los
eventos resulta relevante, pues este contenido serd base para conocer lo
concerniente a una correcta y eficaz planificacion, organizacion y ejecucion

de un evento.

1.1. Definicion de evento

El vocablo evento puede adquirir diferentes cualidades segun el autor
que lo defina. En el portal Web backstageservice (2007), en la seccion de
reportajes, Ibarra sefiala que “la palabra evento proviene del latin, eventus,
que significa suceso, acontecimiento, eventualidad, de concepcién Unica e
irrepetible” (www.backstageservice.com. Recuperado enero 21, 2009).

También existen definiciones concretas y breves como la expuesta por
el Diccionario Real de la Academia Espanola (1992), el cual define el término
evento como una “eventualidad, hecho imprevisto 0 que puede acaecer. En

prevision de todo lo que pueda suceder” (p. 654).

Asimismo, en el portal Web organizar eventos (2004), en la seccién de

organizacion de eventos, se define que:

En el ambito empresarial / profesional un evento es un acto que
sirve a su empresa para presentar o potenciar un determinado
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producto/servicio 0 una determinada marca, o para poder dar a
sus clientes la oportunidad de un acercamiento directo a su
empresa, lo que facilita en todo caso nuestros objetivos de
fidelizaciébn frente a la competencia del mercado actual
(www.organizareventos.com. Recuperado julio 1, 2009).

Por otro lado, Guerrero, en el portal Web rrppnet (2005), en la seccién
eventos, se define este término como un “suceso importante y programado
de indole social, académico, artistico, deportivo, ya sea en forma de
seminario, jornada, talleres, conferencia, inauguraciones, lanzamientos,
visitas guiadas, desayunos de trabajo, exposiciones, ferias, muestras (...)”
(www.rrppnet.com. Recuperado agosto 2, 2009).

1.2. Division de eventos

Ibarra (2007), plantea tres divisiones de los eventos: eventos sociales,

eventos corporativos y los eventos publicos y/o sociales.

1.2.1. Eventos sociales

Los eventos sociales son los actos que tienen la finalidad de entretener
a los asistentes y se caracterizan por ser sencillos y encontrarse al alcance
de cualquier tipo de anfitrion. No es requisito indispensable tener aptitudes

profesionales con respecto al tema.

1.2.2. Eventos corporativos

Son mas complejos y por ende requieren un mayor despliegue de
colaboraciéon humana y técnica, que en conjunto deberan proporcionar la
comunicacion clara y efectiva entre la empresa y sus receptores (personal,
clientes, socios, etc.). El fin Ultimo de estos eventos debe ser la comunicacién
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y el vinculo que se desea generar o fortalecer entre los anfitriones y los

asistentes al evento.

1.2.3. Eventos publicos y/o populares

Tienen cierto grado de complejidad pero mas por la magnitud y la
logistica del evento que por el protocolo. En esta division entran los

conciertos, las ferias, los eventos culturales, etc.

1.3. Clasificacion de eventos

1.3.1. Segun Ibarra (2007)

Ibarra (2007), también expone los eventos segun su clasificacion, la
cual resulta mas especifica que la division anteriormente planteada por el

mismo autor.

1.3.1.1. Por su tamano

Ibarra (2007), determina que los eventos pueden clasificarse de
acuerdo con la cantidad de personas estipuladas a asistir a la actividad, y
subdivide a los eventos en: pequefos eventos, medianos eventos, grandes

eventos y mega eventos.
1.3.1.2. Por el lugar de desarrollo
Ibarra (2007), hace referencia a la localidad donde se efectuara el

evento y establece que pueden ser: En lugares al aire libre, en lugares
cerrados y en establecimientos.
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1.3.1.3. Por su tipo

Es la clasificacion mas variada compuesta por eventos sociales,
masivos Yy/o populares, religiosos, culturales, deportivos, populares y

empresariales o corporativos.

1.3.2. Segun Gherardi (2004)

Para Eliana Gherardi (2004), un evento comprende una gama extensa
de actividades que adoptan formas muy variadas, por ello realiza una
clasificacion basada en los objetivos de las mismas.

1.3.2.1. Educativo

Comprende las actividades como: congresos, cursos, Simposios,
seminarios, mesas redondas, talleres, foros, conferencias, exposiciones,

convenciones y campamentos.

1.3.2.2. Social

Hace referencia a los aniversarios, homenajes y fiestas en general (dia

de la secretaria, fin de ano).

1.3.2.3. Turismo

Viajes de familiarizacion, tours, campamentos.



1.3.2.4. Deportivo

Campeonatos y/o juegos, olimpiada.

1.3.2.5. Cultural

Festival, concurso, salén, exposicion.

1.3.2.6. Informativo

Reunién, convenciéon, asamblea.

1.3.2.7. Motivacional

Viaje de incentivo.

1.3.2.8. Religioso

Peregrinaciones.

1.3.2.9. Politico

Asambleas, mitines.
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1.4. Tipificacion de evento

1.4.1. Segun Gomez (2008)

Gomez (2008) en su libro Gerencia de Eventos Especiales, hace una

tipificacibn segun su naturaleza, donde clasifica a los eventos en 9

categorias, como se muestra en la tabla 1.

Tabla 1. Tipificacion de Eventos

Tipificacion de eventos segun su naturaleza

Educacion

Simposio, seminario, taller, comisién, brainstorming,

graduacion

Entretenimiento

Banquete, coctel, encuentro, fiesta, juegos deportivos,

tour.

Economia Ferias, exposicién, campana.

Gremial Campana, pleno, asamblea, convencion.

Cultural Concurso, festival, premio, salon.

Informacién Foro, coloquio, panel, mesa redonda, rueda de prensa,
conferencia, congreso presentacion, jornada.

Politica Mitin, debate, campana.

Social Recaudacion de fondos, campanas.

Laboral Juramentacién, inauguracion, reconocimientos, reuniones

de junta directiva, reunion general, aniversario.

Fuente: La Gerencia de Eventos Especiales. p. 92.

1.4.2. Segun Gherardi (2004)

Con respecto a la tipificacién de los eventos, Eliana Gherardi (2004),

plantea que no existen definiciones univocas, pero efectia una recopilacion
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de diversas fuentes de informacion para determinar dicho analisis bajo un

“sentido convencional”.

1.4.2.1. Congreso

Se realiza con el fin de deliberar o informar sobre un tema en particular.
Su tiempo de duracion es habitualmente entre 3 y 7 dias, en los cuales se
ejecutan diferentes actividades (foros, mesa redonda, talleres, etc.) donde se
reunen cientos de personas que forman parte de un grupo ya sea cientifico,

cultural, religioso u otro.

Gomez (2008), también define este evento, y lo concibe como una
reunibn en gran escala, realizada con el propésito de actualizar o
perfeccionar conocimientos, intercambiar experiencias entre personas
especialistas o calificados en el tema que algun ponente exponga. Puede ser
de tipo informativo o deliberativo, en el segundo caso deben existir reglas
para el debate. El objetivo del congreso es intercambiar ideas, informacion y

conocimiento técnico sobre un tema de interés general.

1.4.2.2. Jornada

Se realiza con la finalidad de desarrollar un tema monografico en uno o
mas dias. Es menos formal y se requiere menor despliegue que en un

congreso.

Gomez (2008), define jornada como las actividades realizadas con el fin
de impartir informacion o instrucciones sobre un sector en particular, y es
utilizada para analizar y resolver problemas, ademas de brindar informacién

actualizada.
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1.4.2.3. Convencion

Este tipo de eventos se realiza para hacer publico y dar a conocer algun
método, proceso o sistema nuevo en cualquier area. Es de caracter formal y

su tiempo de duracién varia segun los objetivos a alcanzar.

Gomez (2008), define convencién como un evento formal en el cual
sblo pueden participar aquellas personas que tengan derecho adquirido para
asistir. Su objetivo es analizar problemas y tomar decisiones sobre temas o
asuntos que conciernan a los miembros. Se utiliza principalmente para dar
informacién y establecer consensos sobre estrategias o acciones. Es usado
frecuentemente por partidos politicos, gremios, y para reuniones de negocio.

1.4.2.4. Seminario

Su finalidad es el estudio e investigacién de un tema que sera tratado
en reuniones compuestas por un grupo de personas con diferentes aspectos
en comun como nivel de conocimiento e intereses. Al final se realiza una
reunién donde se discuten resultados, se analizan conclusiones y se evalla

el trabajo realizado. El seminario puede durar varios dias.

Gomez (2008), también destaca que un seminario se caracteriza por la

maxima participacion de los asistentes.

1.4.2.5. Simposio

Es un tipo de reunién donde un grupo reducido de expertos explican un
tema. La exposicién de ideas es 15 6 20 minutos por cada ponente. Se

pueden realizar preguntas sin entrar en polémica o discusiones. Al final del
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evento, el coordinador realiza una sintesis de las ideas expuestas vy

concluye.

Gomez (2008), también define este evento como una reunion de
caracter formal donde los expertos analizan nuevos aportes cientificos y
tecnoldgicos relacionados con su area, sustentdndose en investigaciones

novedosas.

1.4.2.6. Mesa redonda

Se refiere a la exposicién de diferentes puntos de vista, realizada por un
grupo de expertos, dando inicio a una confrontacion de ideas. Este tipo de
actividad debe contar con un coordinador que fije el tiempo de cada
expositor, realice un resumen de cada ponencia e inicie las preguntas por
parte del auditorio. La figura del coordinador es importante para el desarrollo
de las actividades, por ello es indispensable que deba ser imparcial y experto

en el tema a tratar.

Gomez (2008), se refiere a la mesa redonda como una reuniéon donde
los expertos analizan un tema, cada uno con enfoques diferentes, ante
especialistas y un publico que conoce el tema. La idea principal es el anélisis
objetivo del tema.

1.4.2.7. Panel

Se refiere a la discusién de un tema, ya sea a través del dialogo o la
conversacion. Cuenta con la presencia de un coordinador que tendra como
funcion canalizar la informaciéon cuando se desvie, realizar preguntas para

ser debatidas y orientar el tema para discutir aspectos no mencionados. El
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tamafno de la audiencia es variado y ésta puede intervenir a través de

preguntas al finalizar la discusion.

Gomez (2008), también sustenta la intervencién de un moderador, y
explica que la dinamica consiste en el andlisis y discusion de un tema por

parte de especialistas, en forma de conversacion o dialogo.

1.4.2.8. Foro

Se realiza con el fin de tratar un tema libremente, donde se presentan
expresiones abiertas de opiniones e ideas. Es de caracter informal y es
necesaria la presencia de un coordinador para controlar la espontaneidad del
evento. La idea principal es obtener opiniones del tema o actividad a tratar,

llegar a conclusiones o establecer diferentes puntos de vista.

Gomez (2008), expone que un foro es un evento pequefio donde se
discute sobre un tema de interés, tiene un ambiente informal y se realiza bajo
la coordinacion de un moderador. La finalidad es analizar un tema vy
profundizar en su conocimiento, utilizando elementos que permitan

enriquecer la discusién.

1.4.2.9. Coloquio

Es una actividad de caracter semiformal donde el objetivo es
intercambiar y analizar ideas sobre un tema especifico. Los participantes son
personas especialistas de un area determinada.

Gomez (2008), define el coloquio como un intercambio de ideas sobre

un tema determinado, sin la necesidad de llegar a un acuerdo final y es
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realizado por un numero limitado de especialistas. La finalidad reside en

profundizar en el conocimiento.

1.4.2.10. Taller

Son actividades de caracter practico o manual con un tiempo limitado y
sobre un tema concreto. Estas actividades se realizan, la mayoria de las

veces, a través de un instructor que las guie.

Gomez (2008), expone que un taller es un evento realizado con la
finalidad de desarrollar habilidades y crear destrezas, mediante cooperacion,
tanto de los participantes como de los facilitadores.

1.4.2.11. Curso

Se caracteriza por ser una actividad netamente didactica con un
programa que debe ser desarrollado en un tiempo establecido. Los
participantes son guiados por un instructor o facilitador.

1.4.2.12. Reunion

Es el término utilizado cuando se junta un nimero de personas con la

finalidad de tratar aspectos de interés o actividades a programar.
1.4.2.13. Teleconferencia y videoconferencia
Son reuniones realizadas a larga distancia, que se llevan a cabo gracias

a la tecnologia. El principal beneficio es el ahorro de tiempo y dinero. La

dinamica consiste en impartir conferencias, cursos u opiniones de expertos
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ubicados en diferentes sitios a través de una linea telefénica en el caso de la
teleconferencia, o utilizando imagen y audio en el caso de la

videoconferencia.

1.4.2.14. Charla

Es una reunion de caracter informal donde un experto o profesional

conversa con la audiencia sobre un tema en particular.

Gomez (2008), agrega que esta explicacion informal debe realizarse en

un tiempo no mayor a media hora.

1.4.2.15. Conferencia

Es wuna técnica expositiva donde un instructor, generalmente
especializado, expone informacién o contenidos teéricos. La conferencia
debe ser estructurada en tres partes: una introduccién al tema, el desarrollo
del mismo apoyado con ejemplos, demostraciones e ilustraciones, y para

concluir se debe hacer una sintesis de lo expuesto.

Gomez (2008), define conferencia como un discurso sobre un tema
especifico, el cual es realizado por un experto quien lo expone, agregando
conocimientos e informacion original de su propio esfuerzo investigativo. La
idea principal es presentar el tema con profundidad de conceptos y sin

interrupciones.



| 34

1.4.2.16. Asamblea

Es una actividad cuyo objetivo es decidir sobre politicas a seguir, elegir
comités, aprobar balances y presupuestos. Es organizada por asociaciones,
clubes u otra clase de instituciones u organizaciones. Su frecuencia, hora y

lugar se establecen segun la necesidad.

Gomez (2008), expone que una asamblea es un evento formal en el
cudl solo pueden participar aquellas personas que tengan derecho adquirido
para asistir, asi como ocurre en las reuniones de condominio, por ejemplo.
Se realiza con la finalidad de resolver problemas que afecten a los miembros

de una organizacién o para atender requerimientos de orden mayor.

1.4.2.17. Briefing

Reunion muy corta con la finalidad de impartir nuevos lineamientos a

seguir o dar a conocer alguna informacion a un grupo de trabajo.

1.4.2.18. Exposicion

Es una actividad donde se muestran productos y/o servicios. Hay
diferentes tipos de exposicion segun la duracion de las mismas:
permanentes, temporales y ambulantes. Es considerada un medio de

comunicacién social y de suma importancia para establecer contactos.

Gomez (2008), define exposicibn como una presentacion técnica y
publica de servicios o bienes para darlos a conocer. Su funcién es promover
una organizaciéon y mercadear los objetos expuestos.
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1.4.2.19. Feria

Al igual que la exposicién, las ferias exhiben productos y/o servicios de
un tema en particular, la diferencia es que en esta ocasién el visitante puede

adquirir los productos en venta.

Gomez (2008), también define este evento destacando las actividades
de promocién de mercadeo que se realizan en él, utilizando técnicas de
venta, publicidad y relaciones publicas. La idea principal es promover la

economia de actividades.

1.4.2.20. Festival

Es un evento realizado con la finalidad de promover una determinada
actividad. La mayoria de las veces son abiertos al publico y congregan gran

cantidad de personas.

Goémez (2008), caracteriza el festival como un evento realizado
especialmente para actividades relacionadas con las artes escénicas y lleva
un reconocimiento (premio) al final. La idea principal es promover estas

actividades.

1.4.2.21. Concurso

Es una actividad que tiene como finalidad estimular la participacion del
publico en particular, cuyos pasos fundamentales son la creacién de un

reglamento y la seleccién de un jurado calificador.



| 36

Gomez (2008) expone que un concurso es un evento que se realiza con
la participacién de un publico especifico, con la finalidad de premiar la
excelencia, estimular la creatividad u obtener un resultado de interés para la

organizacion.

1.4.2.22. Viajes de incentivo

Son viajes organizados por una empresa u organizacion, los cuales
pueden tener dos objetivos: premiar a un empleado o varios empleados, o

inducirlos a realizar un esfuerzo adicional.

1.4.2.23. Viajes de familiarizacion

Es la actividad que consiste en invitar a operadores de turismo,
agencias de viajes 0 empresas organizadoras de eventos, para que asistan a
un hotel, complejo turistico, centro de congresos o utilicen lineas aéreas, con

la finalidad de promocionar el lugar y los servicios.

Gomez (2008), nombra este término como “Visita de familiarizacién” y lo
define como una visita que se realiza a una organizacion por tres motivos
principales: por previa invitacién de la organizacion, por necesidad propia o
para conocer las facilidades de la misma. Se utiliza para dar a conocer las

instalaciones de la organizacién donde se realice la visita.

1.4.2.24. Fiestas

Son actos sociales que tienen como objetivo principal realizar una

celebracion. Son de gran importancia, ya que facilitan la socializacion,
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permiten retomar contacto entre las personas y formular nuevos proyectos.

En general en las fiestas ocurren cosas inusuales, divertidas y constructivas.

Gomez (2008), expone que una fiesta es una celebracién de algun
acontecimiento y pueden ser informales y de gala. Se realiza al finalizar un

gran evento o en algun acontecimiento importante en cualquier sector social.

1.5. Fases de los eventos

Gomez (2008), establecié un proceso de diferentes fases para la
realizacion de un evento, relacionando cada una de ellas con funciones del
proceso gerencial. Las fases establecidas son: fase pre-evento, fase evento
y fase post-evento.

1.5.1. Segun Gomez (2008)

1.5.1.1. Fase pre-evento

Esta fase es un plan previo en el que se formulan las preguntas base
para la elaboracién de un evento. “Se debe establecer: qué se va a efectuar
(objetivo), por qué debe hacerse (justificacion), cuanto costara (presupuesto
aproximado y plan de financiamiento). A esto hay que afnadir el cronograma
tentativo y el posible lugar en el que se realizara el evento” (Gémez, 2008,
p.96).

De acuerdo con Gomez (2008), posterior a estas preguntas se realiza
una investigacion, planificacion e implementaciéon del evento, lo que se

traduce en funciones del proceso gerencial:
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¢ Investigacion: se deben establecer las necesidades y expectativas tanto
del cliente, como de la comunidad o grupos. Lo ideal es recopilar
informacién suficiente para lograr el éxito. Luego se realiza un analisis
de la informacion obtenida y a partir de estos datos se pasara a la etapa
de planificacion.

e Planificacidon: en este proceso se introducen dos variables, la primera es
definir el perfil del publico que asistira al evento, y la segunda es
establecer el objetivo. A partir de estos elementos se precisa el tipo,
justificacion, cronograma de actividades, lugar y fecha del evento.

Con respecto al cronograma, éste debe contemplar las limitaciones y
los riesgos para que, con base en esos elementos, se proceda a
efectuar el resto de las tareas y fases de la organizacién.

e Organizacién: en términos generales, es la ejecucion de la planificacién.
Gira alrededor de la formacion de un comité organizador que tendra
como funcion tomar decisiones, elaborar un programa, establecer los

recursos y promocionar el evento.

En esta fase es de suma importancia la conformacion del comité
organizador y tener en cuenta el objetivo del evento, pues esto definira todos

los elementos siguientes para la realizacion del mismo.

1.5.1.2. Fase evento

Generalmente esta fase tiene inicio dias antes del evento, y se
caracteriza por la interaccion y dinamismo entre los comités para controlar
los detalles restantes. Se toman en cuenta detalles considerables
previamente acordados en la planificacion, como informacién disponible para
los asistentes, la atencion a ponentes, conferencistas, invitados protocolares,
entre otros elementos que varian segun el evento. Esta etapa es equivalente

a la funcion gerencial de ejecucién/direccion.
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1.5.1.3. Fase post-evento

Tiene como finalidad la evaluacion de varios aspectos del evento, y se
lleva a cabo a través de la reunion post evento del comité organizador. La
idea es realizar un informe final que compare los objetivos que se plantearon

con los resultados obtenidos para evaluar la efectividad del evento.

1.5.2. Segun Eliana Gherardi (2004)

Todos los eventos independientemente de su tamafio o complejidad
deben tener cierta preparacién con algun tiempo de anticipacién a la
realizacion del mismo. Segun Eliana Gherardi, en el libro Cémo hacer
eventos exitosos (2004), la organizacion de los eventos es realizada en

cuatro fases.

1.5.2.1. Primera fase

Surge después de la necesidad de realizar un evento y en ella se
plantean diferentes actividades: conformar el comité organizador, seleccionar
el tipo de evento considerando el objetivo basico del mismo, darle nombre,
escoger una fecha, comenzar a estructurar el programa, elegir el lugar,
decidir de qué manera y quién va a realizar el trabajo de organizacién y
coordinacion, determinar quién va a auspiciar y patrocinar el evento y

formular el primer presupuesto.

1.5.2.2. Segunda fase

Se realiza la organizacion, planificacion y promocion del evento. En ella

se determinan los aspectos fundamentales y culmina cuando se inicia la
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parte practica de las actividades. Esta etapa es esencial para definir la mayor

parte del éxito del evento.

1.5.2.3. Tercera fase

Se inicia cuando se efectua el evento. En ella se ejecutan todas las
actividades programadas y planificadas en la etapa anterior, y se verifica la
efectividad de la organizacién. Se debe evitar al maximo todo elemento de
improvisacion y se debe mantener el control de los detalles y las actividades.

1.5.2.4. Cuarta fase

Se relaciona con la finalizacion del evento y se denomina post-evento,

donde se desarrollan las siguientes actividades:

e La cancelacién de pagos pendientes a proveedores, personal y cierre
de cuentas con el centro de convenciones.

e Agradecimientos: enviar carta o nota de cortesia a todas aquellas
personas que hicieron posible que la reunién se desarrollara conforme
estaba previsto (auspiciantes, patrocinadores, ponentes, directivos del
centro de convenciones, entre otros).

e Evaluacion: de los objetivos, asi como el lugar escogido y el servicio
prestado por parte de las empresas proveedoras.

e Conclusiones: que puedan ser reflejadas en un acta, en un informe, en
un dossier, una nota de prensa o un libro de interés general para los
participantes o directivos de la organizacién promotora.
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1.6. Organizacion general en los eventos

Se refiere a la estructura relacionada con el personal responsable de
investigar, planificar, organizar y ejecutar el evento. Segun Gémez y Visla

(1989), esta constituida por:

omision organizadora
La comisién organizadora es la maxima autoridad ejecutiva del
evento y sobre ella recae en Ultima instancia la responsabilidad del
éxito de las tres etapas que componen: pre-evento, evento y post-
evento.

La comisién organizadora estd constituida por las personas
que designe la Institucion o Empresa responsable de evento. Es
norma general en Relaciones Publicas que coordine el evento o
parte de él.

2. C
omité asesor

El comité asesor relne a los representantes de las diversas
Instituciones que tienen nexos con los temas del evento. El comité
asesor se reune de acuerdo a convocatoria escrita elaborada por

la Comision Organizadora y debera ser hecha con la suficiente
anticipacion y con el planteamiento claro de los asuntos que se
desean discutir y a la vez una sugerencia de soluciones concretas.

La comisién asesora esta constituida por los organismos que se
consideren necesarios.

3. C
oordinacién ejecutiva

Tiene la responsabilidad coordinadora y ejecutora del evento. En

ella se centraliza la mayoria de las actividades y se le debe

proporcionar toda la informacién posible para el mejor

cumplimiento de sus funciones.

4, C
omisiones de trabajo

Las unidades mas importantes en la organizacién del evento, las

constituyen las comisiones de trabajo. Los coordinadores son

designados por la comisidon organizadora. La coordinacion

ejecutiva se encarga de suministrar la logistica para su operacion.



Esta comision integra su trabajo junto con el de la coordinacion
ejecutiva, hasta la celebraciébn del evento. La coordinacion
ejecutiva es la coordinadora de trabajo de las comisiones.

5. Control y evaluacion formativa

5.1. La coordinacién organizadora

A los efectos de control, la comisidén organizadora se reunira cada
quince dias con por lo menos seis meses de anticipacion cuando
se trate de un evento grande (congreso, seminario) y un mes
cuando se trate de un evento pequerio, con agenda preparada por
la coordinacion ejecutiva. Los resultados de las reuniones son
recogidos por escrito por la coordinacion ejecutiva y entregada
copada a cada uno de los miembros posteriormente.

5.2. La coordinacién ejecutiva

El cumplimiento de las responsabilidades asignadas cada uno de
los miembros debe ser participado a la Coordinacién Ejecutiva en
el momento oportuno para que este lleve un control y pueda
elaborar las agendas claramente. Por tanto, cada miembro de la
Comisién recibe en cada reunion responsabilidades concretas,
utiliza los medios disponibles para cumplirlas en el periodo
establecido y notifica a la coordinacién de la Comisién ejecutiva su
cumplimiento. De todas maneras, la Coordinacion Ejecutiva
recordard constantemente a los miembros de la Comisién
Organizadora las actividades que aun no hayan cumplido.

5.3.Las comisiones de trabajo

El control del proceso lo podra llevar cada miembro en base de las
actividades cumplidas del programa general de trabajo que le sera
suministrado por secretaria y por la informacién constante de ésta
a través de las reuniones ordinarias. Existen formas de memos
rapidos y algunos formularios sencillos para la comunicacion. La
politica es optar por la maxima flexibilidad, la minima complicacién
y la maxima eficiencia.

6. Personal de apoyo

Las actividades de organizacion deberan ser cumplidas en la
mejor forma. De ser necesario se asignaran asistentes en la
coordinaciéon Ejecutiva que puedan sustituir a los miembros de
cualesquiera de las comisiones o en caso de que el trabajo asi lo
amerite. Los asistentes seran supervisados directamente por el
Coordinador Ejecutivo.

7. Servicios generales
La coordinaciéon ejecutiva contratara los servicios que sean
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necesarios y dependiendo de su monto seran consultados por la
Comision Organizadora.

Cada coordinador de grupo recibira sus programas de trabajo de
la Coordinacién Ejecutiva, estos programas funcionaran con
responsabilidad a tiempo. De todas formas, estas actividades de
manera general seran indicadas en un diagrama de barras.

8. Grupos de trabajo de eventos. El area de trabajo de eventos se
divide en:

Area ejecutiva. En esta darea estan ubicadas todas las
actividades ejecutivas correspondientes a la Comision
Organizadora, Comité asesor y Coordinacién Ejecutiva.

GRUPO |. En este grupo estan ubicadas las actividades
INSCRIPCIONES; ASISTENCIA; REGISTRO CONTROL.
GRUPO Il. Comprende logistica en general de servicios a los
conferencistas, hoteles, Publicaciones, Transporte,
Excursiones, Viajes, Teatro, Cines y otras recreaciones.
GRUPO IIIl. Comprende trabajos de Base, Programa, Temario,
Trabajos Libres, Invitacidén a Personalidades, Participacion de
Instituciones (p. 131-133).

1.7. Pasos a cumplir por un comité organizador
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El Comité Organizador es indispensable en todas y cada una de las

fases del evento, por ello sus funciones deben estar bien definidas. Gémez y

Visla (1989), plantean ocho pasos que debe cumplir el comité de empleados

responsables de la celebracién del evento:
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Darle nombre.

Seleccionar la fecha.

Los invitados.

Transportaciéon y estacionamiento.

Recepcion.

Preparacién de visitas a la sede.

Refrigerios y recuerdos.

Publicidad anterior al evento.
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Estas funciones se aplican principalmente a los eventos de aniversario
de instituciones y organizaciones, pero pueden ser adaptados y aplicados a
otros tipos de actividades.

1.8. Condiciones de un buen gerente de eventos

Un buen gerente de eventos debe poseer ciertas cualidades
particulares que le faciliten cumplir las funciones de gerenciar cada una de
las fases del evento. Gémez (2008), fij6 veinte condiciones caracteristicas de
un buen gerente de eventos, a saber: creativo, sinérgico, capaz, proactivo,
productivo, motivador, entusiasta, democratico, respetuoso, participativo,
ejemplar, comunicativo, amistoso, responsable, amable, honesto, eficaz,

eficiente, efectivo y trabajador.
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CAPITULO Il

1. Manual

Para efectos de este trabajo de grado es necesario tener conocimiento
del significado de manual, pues este elemento sera el producto final de la

investigacion.

1.1. Definicion de manual

Las definiciones del vocablo varian de un autor a otro, caracterizandolo
de diferentes formas. Segun Terry (1971), un manual "es un registro escrito
de informacién e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser
utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa" (p.
879).

Coincidiendo en ciertos aspectos con el autor anterior, Kellog (1962),

establece que:

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Senala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal
de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefa
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estdndar para
ejecutar algun trabajo (p. 252).

En el portal Web elprisma, en la secciébn manuales administrativos,
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Reyes (1981), define a un manual como:

Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de
manejar (manuable) se concentra en forma sistematica, una serie
de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y
uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano
en la empresa (www.elprisma.com. Recuperado julio 1, 2009).

Existe otra definicién presentada en el portal Web eubca (2000), en la
seccion letras, que se relaciona con el enunciado aportado por Reyes (1981).

Este portal precisa que un manual es una:

Guia de uso de un sistema de clasificaciéon u otro tipo de lenguaje
documental, que proporciona instrucciones, procedimientos,
criterios de aplicacién, glosarios y ejemplos. Los manuales o guias
de uso de los sistemas de clasificacion siguen la ordenacién de
simbolos de éstos, y proporcionan instrucciones y criterios
especificos para resolver situaciones dudosas o que ofrecen mas
de una solucién posible (www.eubca.edu.uy. Recuperado julio 2,
2009).

2. El manual como medio de comunicacion

(Amador, 2003, para. 1) Establece que:

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como
una funcion de mantener informado al personal clave de los
deseos y cambios en las actitudes de la direccion superior, al
delinear la estructura organizacional y poner las politicas y
procedimientos en forma escrita y permanente
(www.elprisma.com. Recuperado julio 2, 2009).

Los manuales tienen gran valor como instrumento administrativo
siempre y cuando estén correctamente redactados. (Amador, 2003, para. 2)
‘en esencia, los manuales administrativos representan un medio de

comunicacion de las decisiones administrativas, y por ello tienen como
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propésito senalar en forma sistematica la informacién administrativa”

(www.elprisma.com. Recuperado julio 2, 2009).

3. Objetivos de los manuales

Amador (2003), determin6 una serie de objetivos que deben cumplir los

manuales administrativos:

1. Formar e informar a los usuarios, sobre: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos y normas de la organizacién.

2. Determinar las funciones de cada unidad administrativa para asignar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

3. Colaborar con la correcta realizacion de las labores asignadas vy
propiciar la uniformidad.

4. Actuar como medio para integrar y orientar al personal de nuevos
ingresos, facilitando su incorporacibn a las distintas funciones
operacionales.

5. Facilitar informacion fundamental para la planeacién e implementacion
de reformas administrativas.

6. Dar a conocer el funcionamiento interno de la organizacion: ubicacion,
requerimientos descripcion de tareas y puestos responsables de la
ejecucion.

7. Ayudar en el proceso de induccién del puesto, instruccién vy
capacitacion del personal debido a que informan en forma detallada las
actividades de cada puesto.

8. Permitir el andlisis y revision de los procedimientos.

9. Intervenir en la consulta de todos los usuarios.

10. Simplificar el trabajo por medio del analisis de tiempos, delegacion de
autoridad y aportar informacién basica.

11. Establecer un medio de informacién, o bien transformar el existente.
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12. Uniformar y controlar la obediencia de las normas de trabajo y evitar
su alteracion improcedente.

13. Determinar de forma simple los compromisos por fallas o errores.

14. Facilitar los trabajos de auditoria, andlisis del control interno y su
evaluacién.

15. Aumentar la eficiencia de los trabajadores, indicando lo que deben
hacer y como hacerlo.

16. Coordinar actividades y evadir duplicidades.

17. Establecer la base para una evaluacién posterior del trabajo, progreso
de los sistemas, procedimientos y métodos.

4. Ventajas y desventajas de los manuales administrativos

Segun Amador (2003), los manuales administrativos tienen diferentes
ventajas y desventajas, factores que pueden afectar o beneficiar la eficiencia

del manual.

4.1. Ventajas

Un manual administrativo correctamente redactado ofrece las siguientes

ventajas:

1. Logra establecer y mantener un concreto plan de organizacion.

2. Cerciora que todos los usuarios tengan una adecuada comprension de
la informacién contenida en el manual.

3. Facilita el estudio y analisis de los problemas de organizacion.

4. Ordena los procesos de iniciacion, aprobacion y publicacion de los
cambios necesarios en la organizacion.

5. Actta como gquia efectiva para la preparacion, clasificacién vy

compensacion del usuario.
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6. Establece responsabilidades a cada persona y su relacién con otros en
la organizacion.

7. Impide conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicién de tareas.

8. Expone las fuentes de aprobacion y las autoridades de la organizacion.

9. Contiene informacién valiosa de las experiencias administrativas de los
empleados mas antiguos.

10. Ofrece una guia para el entrenamiento de novatos.

11. Es un medio permanente de informacion de los procedimientos a
ejecutar.

12. Institucionaliza y hace posible el logro de los objetivos, politicas,
procedimientos, funciones y normas.

13. Impide discusiones y desacuerdos en relacién con las operaciones.

14. Cerciora continuidad y coherencia en los procedimientos y normas
durante lapsos de tiempo.

15. Es un instrumento efectivo para la capacitacion del personal.

16. Aumenta la coordinacion en la realizacién del trabajo.

17. Viabiliza una correcta delegacién de tareas, debido al planteamiento

de instrucciones escritas

4.2. Desventajas

Amador (2003), determin6 que el uso de los manuales puede acarrear

las siguientes desventajas:

1. Las compafias pequefias consideran innecesario el uso de un manual
que describa los procedimientos y aspectos de la empresa que son
conocidos por sus trabajadores.

2. Las empresas consideran que los manuales tienen un alto costo
monetario, limitativo, ademas de considerar un trabajo dificil elaborar un

manual y mantenerlo al dia.
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3. Temor a que pueda acarrear una estricta reglamentacioén y rigidez.

4. Su ineficiente elaboracidén ocasiona inconvenientes relevantes en
relacion al desarrollo de las operaciones.

5. La produccion y actualizacion del manual pueden tener alto valor
monetario.

6. Si no se actualiza constantemente, pierde efectividad.

7. Contiene s6lo aspectos formales de la organizacion, omitiendo aspectos
los informales los cuales son de importancia notoria para la misma.

8. Los manuales muy simples carecen de utilidad y los manuales muy

detallados se hacen complicados.

5. Clasificacion de los Manuales administrativos

Amador (2003), establece que los manuales administrativos cumplen
dos funciones, brindar la informacién necesaria para orientar las acciones
humanas vy facilitar el aprendizaje, tanto en el ambito ejecutivo como en el
ambito operativo de la organizacion. El contenido de los manuales depende
de la informacién demandada por cada institucién, y con base en ello, se
determina con qué tipo de manual debe trabajar cada empresa. EIl autor
establece una clasificacion de manuales basada en el propdsito de los

mismos, dividiéndolos en los siguientes grupos:

5.1. Por su contenido

El contenido del manual es la pauta que rige esta clasificacion, y existen
cinco tipos:

5.1.1. Manual de historia
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Se caracteriza por contener la historia de la organizacion (creacion,
crecimiento, logros, administracion y posicidén actual). Su finalidad es informar
al empleado sobre las tradiciones, filosofia y panorama introspectivo de la
empresa. Su correcta elaboracion mejora el proceso de comprension de los

empleados y enfatiza el sentido de pertenencia con la organizacion.

5.1.2. Manual de organizacion

Se caracteriza por describir de forma detallada los objetivos, funciones,
autoridades y responsabilidades de los diversos cargos dentro de la
organizacion y las relaciones existentes. Su funcidén principal es brindar la

informacion referente a la estructura organizacional de la institucién.

5.1.3. Manual de politicas

Determina y describe detalladamente los parametros a seguir en los
procesos de toma de decisiones, tomando como base los objetivos de la
organizacion. Generalmente son empleados en el area de: produccidn,
ventas, finanzas, personal, compras, etc., y representa la guia de las
acciones a ejecutar en estos procesos. Son necesarios porque:

1. Agilizan el proceso de toma de decisiones.
2. Facilitan la descentralizacion de la informacién, estableciendo los
lineamientos a niveles intermedios.

3. Sirven como base para realizar constante y efectivamente una revision.

5.1.4. Manual de procedimientos

Contiene la informacion referente a los lineamientos administrativos que

rigen la actividad operativa de la organizacion. Se caracteriza por actuar
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como guia para los empleados y nuevos ingresos, en relacion con la
dinamica de trabajo de la empresa. Este manual permite incrementar la
seguridad que los empleados ejecuten correctamente los sistemas y
procedimientos exigidos.

5.1.5. Manual de contenido multiple

Su particularidad reside en combinar dos o mas categorias de los
procesos administrativos, con la finalidad de disminuir la utilizacion de
distintos manuales, es decir, independientemente de la estructura que pueda
tener la organizacion se emplean para abordar temas con relacion a las

actividades, al personal, procesos, etc.

5.2. Por su funcion especifica

Amador (2003), también desarrolla otro tipo de clasificacion de los
manuales en funcién a una operacién especifica a tratar. Dentro de esta
clasificacion se encuentran los siguientes manuales:

5.2.1. Manual de produccion

Se crea por la necesidad de coordinar el proceso de fabricacién, y en él
se expone la interpretacion de instrucciones a seguir para la pronta solucién
de los problemas cotidianos. Este tipo de manuales generalmente son
aceptados y usados constantemente por las organizaciones.

5.2.2. Manual de compras

Se caracteriza por definir y pautar los métodos, alcances y funciones
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del proceso de compras de las organizaciones, las cuales determinan que

dichos lineamientos deben estar expuestos en un material impreso.

5.2.3. Manual de ventas

Su objetivo principal es informar al personal de ventas sobre los
aspectos fundamentales para desempenar las rutinas de trabajo con relacién
a esta area (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.). Permite
establecer un punto de referencia para la toma de decisiones.

5.2.4. Manual de finanzas

En él se pautan las responsabilidades financieras en todos los niveles
de la administracién. Contiene numerosas instrucciones especificas dirigidas
al personal encargado del manejo de dinero, proteccién de bienes y

suministro de informacion financiera de la organizacion.

5.2.5. Manual de contabilidad

Enmarca los principios y técnicas de la contabilidad. Su cualidad reside
en actuar como referencia para el personal involucrado en esta actividad.
Este manual puede contener generalmente la siguiente informacién:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable,
operaciones internas del personal, manejo de registros y control de la

elaboracién de informacién financiera.

5.2.6. Manual de crédito y cobranzas

Contiene los procedimientos y normas relacionadas con el proceso de
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crédito y cobranza. Los aspectos importantes que caracterizan el contenido
de este manual son: las operaciones de crédito y cobranzas aplicadas por la
organizacion, las técnicas de control y cobro de las operaciones establecidas

por la empresa, entre otros.

5.2.7. Manual de personal

Se caracteriza por contener las pautas necesarias para la direccion del
personal de una institucion y las politicas referentes a esta actividad.

Los manuales de personal abarcan aspectos como: reclutamiento y
seleccion, administracion de personal, lineamientos para el manejo de
conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones y

capacitacion de los empleados.

5.2.8. Manual técnico

Expone los principios y practicas referentes a una funciéon operacional
especifica. Su objetivo es brindar informacién fundamental al personal y
unidades administrativas responsables de ejecutar tales actividades. Este
manual actia como punto de referencia para los interesados y contribuye en

el proceso de formacion de los nuevos miembros del personal.

5.2.9. Manual de adiestramiento o instructivo

Su funcién principal es pautar labores, procesos y rutinas que
conciernen a un cargo en especifico, se caracterizan por ser detallados. El
manual de adiestramiento emplea técnicas programadas de aprendizaje y

cuestionarios de autoevaluacion para evidenciar el nivel de comprension del
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contenido del manual por parte del usuario.

5.3. General

Es aquel manual que contiene la informacion relacionada con la
organizacion en su totalidad. Dentro de esta clasificacion Amador (2003)

ubica a los siguientes manuales:
5.3.1. Manuales generales de organizacion
Se elaboran con la finalidad de planificar todo lo referente a la

organizacion, hacer relevancia a la formalidad de la institucién y a su

estructura funcional.

5.3.2. Manual general de procedimientos

Describe los procedimientos de las diversas unidades que conforman a
la organizacion. Su objetivo principal es uniformar los procesos para el
desarrollo de las actividades.

5.3.3. Manual general de politicas

Establece las politicas fundamentales que deben ser cumplidas por

todo el personal de la organizacién y define el marco en el cual pueden

actuar. Dichas politicas son definidas y pautadas por la direccion superior.
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5.4. Especifico

5.4.1. Manual especifico de reclutamiento y seleccion

Su finalidad reside en establecer de forma uniforme las pautas
relacionadas con los procesos de reclutamiento y seleccién del personal de
una empresa. Se basa en su totalidad en el personal organizacional.

5.4.2. Manual especifico de auditoria interna

Est4 destinado a establecer los lineamientos e instrucciones para el
desarrollo de las actividades referentes a la elaboracién de una auditoria
interna.

5.4.3. Manual especifico de politicas de personal

Contiene las politicas particulares de una organizacién para determinar

y orientar al usuario en relacidén con los procesos de: contratacion, permisos,

promociones y prestaciones.

5.4.4. Manual especifico de procedimientos de tesoreria

Contiene de forma jerarquica los procedimientos aplicados en un area
especifica. Su objetivo es capitalizar las oportunidades naturales de
secuencia de pasos en el trabajo.
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6. Contenido de manuales

Amador (2003), propone dos estructuras, una para el manual de
organizacion y otra para el manual de procedimientos, con la finalidad de
comunicar de forma coherente y ordenada la informacion contenida en estos

documentos.

6.1. Manual de organizacion

1. Identificacién.
2. Indice.
3. Introduccién.
3.1. Objetivo del manual.
3.2. Ambito de aplicacion.
3.3. Autoridad.
3.4. Cédmo usar el manual.
. Directorio.
. Antecedentes histéricos.
. Base legal (en caso de organismo publico).
. Organigrama.

. Estructura funcional.
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. Objetivos de cada unidad organica.

6.2. Manual de procedimientos

1. indice.
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2. Introduccién
2.1. Objetivos del manual.
2.2. Alcance.
2.3. Como usar el manual.
2.4. Revisiones y Recomendaciones.
3. Organigrama.
3.1. Interpretacién de la estructura organica.
-Sistemas de organizacion (linea, funcional, etc.)
-Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto, etc.).
-Amplitud de la descentralizacién y centralizacion.
-Relacion entre el personal con autoridad de linea y asesoria.
4. Gréficas.
4.1. Diagramas de flujo.
5. Estructura procedimental.
5.1. Descripcidn narrativa de los procedimientos.
6. Formas.
6.2. Empleadas (por lo general planeadas y redisefiadas).
6.3. Instructivos de las formas empleadas.

7. Clasificacion de los manuales, segun la guia técnica para la
elaboracion de manuales del gobierno del Distrito Federal (2009)

La Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del Gobierno del
Distrito Federal, en la seccion de manuales (www.transparencia.df.gob.mx.
Recuperado enero 21, 2009), realiza una clasificacibn mas general de los
manuales, dividiéndolos en tres tipos:

7.1. Manual de organizacion
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Documento que comprende la informacién detallada relacionada con las
unidades administrativas y de apoyo técnico operativo que integran una
organizacion. Es elaborado y aprobado por dichos entes y generalmente
contiene: antecedentes, marco legal, atribuciones, estructura y funciones de

las mismas.

7.2. Manual de procedimientos

Documento que contiene las diversas operaciones y actividades que
deben ser cumplidas para la correcta ejecucion de las funciones referentes a
las unidades administrativas y de apoyo técnico operativo que integran una

organizacion.

7.3. Manual especifico de operacion

Documento que describe detalladamente y de forma especifica a la
organizacion y/o los procedimientos referentes a las comisiones, comités y
organos administrativos. Se caracterizan por contener los procesos
operacionales en conformidad con las normas y politicas de caracter especial
de las entidades responsables.
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CAPITULO Il

1. Identidad corporativa

El Manual de Imagen Corporativa (1991), establece que: “el término
frecuentemente usado de identidad corporativa se refiere a la imagen que la
empresa pugna por conseguir, a fin de crear una buena reputacion entre sus

clientes” (p. 13).

Por otro lado Tejada en su libro Gestién de la Imagen Corporativa

(1987), realiza estudios sobre este tema y expone lo siguiente:

El concepto central de identidad corporativa es que se trata de una
personalidad construida por la empresa. O sea, la identidad no es
una dimension o cualidad que la empresa posee per se, Sino mas
bien el resultado de un esfuerzo que consiste en descubrir sus
potencialidades mediante operaciones de autoevaluacion vy
definicion de la singularidad empresarial (p. 3).

Con base en ello Tejada (1987), determina que:

(...) la identidad exige una manifestacion visual o fisica, que es el
rasgo externo mas visible de la empresa en el proceso de
diferenciacion al entrar en la concurrencia del mercado o en el
sistema social. La identidad visual es, junto con los patrones de
conducta, la personalidad reconocible de una empresa  (p. 3).

2. Imagen Corporativa
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Tejada en su libro Gestion de la Imagen Corporativa (1987), determina

que:

La empresa debe aprender a comunicarse mediante el uso de su
imagen. Una vez posicionada una imagen en la mente del publico,
entra a operar un mecanismo psicosocial por el que se constituyen
estereotipos de imagen, es decir, expresiones mentales asociadas
a los tributos comunes de reconocimiento para una empresa, tales
como si la empresa es confiable o0 no, si sus productos son caros o
baratos, si la atencidbn que presta es buena o mala, si es una
empresa con buena o mala reputacion, etc. (p. 13).

El Manual de Imagen Corporativa (1991), al igual que Tejada, establece

la importancia de la Imagen Corporativa:

La imagen corporativa, que es un proceso complejo, se desarrolla
como algo natural y queda determinada por la actitud general de
los directivos y empleados de una empresa. Ricardo Musatti,
consejero de Olivetti, escribié en una ocasion que las empresas
gque son mas concientes de sus propias responsabilidades y
objetivos ponen a contribuciéon una gran cantidad de medios en su
empeno por lograr la expresién mas clara posible de una identidad
corporativa (p. 13).

3. Elementos que conforman el sistema de identidad visual

Tejada (1987), expone que la Identidad Visual esta conformada por seis

(6) elementos, los cuales son:

a. El simbolo. Podemos definir de una manera sencilla al simbolo
como la marca visual que representa a la empresa. El simbolo
es el rasgo visual mas definido que posee una empresa. Es, por
decirlo de alguna manera, la expresion de la identidad fisica a
través de una marca visual.

b. El logotipo. Es el nombre de la empresa, tanto en iniciales como
deletreado. El logotipo es otra marca visual de la empresa.
Como elementos de la personalidad corporativa, el simbolo y el
logotipo constituyen el identificador de la empresa, pero no
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pueden existir sin ciertas condiciones de color y de tipologia.

c. El nombre comunicativo. Podemos definirlo como el nombre a
través del cual se efectia el proceso de reconocimiento de la
empresa. El nombre comunicativo de la empresa es aquel que
logra imponerse entre grandes sectores de la audiencia.

d. El color es otro de los elementos componentes de la

personalidad fisica de una compania. Por eso, su seleccion no
es un trabajo secundario sino que constituye una operaciéon de
primer orden.
El color cumple una funcién distintiva. Con el uso de unos
determinados simbolos difundidos por los medios de
comunicacion, las empresas logran imponer a veces una
identidad cromatica.

e. La tipografia. La manera como una empresa escribe su propio
nombre en el logotipo, 0 como imprime los nombres de sus
principales directivos, o como utiliza en la papeleria la
denominacion de ciertas funciones, constituye otra marca de
identidad, otra aplicacion del llamado estilo propio de la
empresa.

f. La senalética. Comprende la senalizacion de sus fachadas
externas, la sefializacion interna de sus unidades de produccion
y oficinas, etc. Especialmente en las entidades de servicios al
publico, como bancos, se requiere utilizar una senalizacién muy
precisa desde que el cliente entra en la instalacion fisica de
atencion al pablico (p. 36).

4. Elementos que conforman la Imagen Corporativa

El Manual de Imagen Corporativa (1991), expone que la Imagen

Corporativa esta conformada por los siguientes componentes:

El diseno corporativo (DC) consiste tan s6lo en la comunicacion
visual de una organizacion, desde el logotipo a los sistemas de
senales y el disefo del entorno.

La Identidad Corporativa (ID) o Imagen Corporativa, por otra parte
incluye tanto manifestaciones visuales como expresiones no
visuales: formas de comportamiento en relacién con los asuntos
sociales, empresariales y politicos, que se pueden hacer patentes,
por ejemplo, en el comportamiento de la planilla, en el estilo de
escribir en la publicaciones o en la forma en que se trata a los
proveedores.
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La estrategia corporativa es la politica de desplazamiento de una
imagen corporativa en términos de relaciones con los empleados y
los clientes, de relaciones publicas, promocién, desarrollo del
producto, publicaciones de embalaje y, por supuesto, marketing.
Las Comunicaciones Corporativas son los medios de hacer llegar
esta estrategia a los grupos respectivos a los que va destinada (p.
41-42).

El Manual de Imagen Corporativa (1991), establece que la ldentidad
Corporativa, Estrategia Corporativa y Comunicaciones Corporativas son
componentes interdependientes, es decir, que cada uno influye en los

demas.
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lll. MARCO REFERENCIAL
CAPITULO |

1. Universidad Catdlica Andrés Bello

El Estatuto Organico de la Universidad Catélica Andrés Bello (2001), en
su Titulo I, De la Naturaleza y Fines de la Universidad, plantea en su articulo
12 que:

La Universidad Catoélica Andrés Bello es una institucién de
educacion superior de la Compania de Jesus. Su fundacion fue
decretada por el Episcopado Venezolano en el afio de 1951 y
realizada en Caracas el afio de 1953 por la Compania de Jesus, a
quien pertenece a perpetuidad (p. 5).

1.1. Historia

La Universidad Catélica Andrés Bello tiene mas de cinco décadas
impartiendo educacion y valores. En el portal Web de la UCAB (2003), en la
seccién Historia, se narra la historia de esta institucion desde el momento de

su fundacion hasta sus logros y nuevas sedes:

La Universidad Catolica de Venezuela fue fundada el 24 de
octubre de 1953, bajo el amparo de una nueva ley de educacion
promulgada por Marcos Pérez Jiménez ese mismo ano. Este era
el fin de un proceso que se inicié durante el gobierno de Antonio
Guzman Blanco y que prohibié el funcionamiento de las
universidades privadas catolicas. Su primer rector, Carlos
Guillermo Plaza, inst6 al gobierno a autorizar el cambio de
nombre, que fue adoptado un ano después, el 7 de julio de 1954.



La finalidad de la misma era compartir “los nobles y comunes
anhelos de las otras ilustres universidades del pais”. Ademas, “se
dirige particularmente a consolidar, de modo eficaz, la educacién
moral y espiritual de nuestra juventud, destacando para ello el
valor y la dignidad de la persona humana, ennoblecido aun mas
por su condicion cristiana; todo lo cual exige cuantiosa dotacién de
medios apropiados junto con exquisita y firme direccién, en el
sentido de que tal esfuerzo combinado conduzca racional y
convenientemente al desarrollo justo de las profesiones
ciudadanas”.

Mucho ha cambiado el pais y mucho también ha aportado al
mismo la Universidad Catdlica Andrés Bello. Con las vicisitudes
propias de todo ente vivo, su crecimiento no ha estado exento de
momentos dificiles. Pero su impronta esta bien definida y su fama
bien ganada en el universo plural de Venezuela. Sus rectores han
sido eximias figuras: los Padres jesuitas Carlos Guillermo Plaza
(1953-1955), Pedro Pablo Barnola (1955-1959), Carlos Reyna
(1959-1969) y Pio Bello (1969-1972), el ingeniero Guido Arnal
(1972-1990), y desde 1990 el R.P. Luis Ugalde s.j. Detras de ellos,
la rica y fecunda experiencia de la Compania de Jesus en la
conduccién de universidades en todo el mundo, centenares de
hombres y mujeres que a distintos niveles han dado lo mejor de si
en la construccibn de una universidad de excelencia, y su
vinculacién con la Iglesia institucional a través del Gran Canciller,
ocupado siempre por el Arzobispo de Caracas.

Los profesores actuales y jubilados, los egresados, sus numerosas
publicaciones de libros y revistas, las facultades y centros de
investigacién que aportan al pais ideas, propuestas y analisis de
reconocida vigencia son el mejor aval de su trayectoria. A ello se
une, la atencién personalizada en diversos campos en los que
sobresale la pastoral universitaria, hablan por si solas de la misién
educativa, ética y responsable que ha tenido la Universidad
Catodlica Andrés Bello.

Si bien tiene su sede en Caracas, desde un comienzo, la
Universidad Catdlica estuvo abierta al pais. De ello, tiene hoy dia,
extensiones de diversas facultades en los cuatro puntos
cardinales. Hija directa fue la extension del Tachira, hoy
Universidad Catdélica del Tachira. Y se abrié el camino para los
otros centros de educacidén superior de inspiracion cristiana que
existen en Venezuela.
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La supervivencia de cualquier universidad, maxime de una
catblica, pasa por entender el contexto geopolitico, el tiempo
histérico y las exigencias de la Iglesia contemporanea. Asumir la
competitividad, la complementariedad y la calidad en un
permanente reto de estar atento a los signos de los tiempos y a los
signos de Dios ha caracterizado el camino trillado por la UCAB
(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

Actualmente la Universidad Catdlica Andrés Bello cuenta con tres (3)
sedes ademas de su sede principal, las cuales son: Guayana, Coro y Los
Teques.

1.2. Objetivos y mision

La Universidad Catélica Andrés Bello (UCAB) tiene diferentes objetivos
que le permiten definir el perfil de la institucion, con objetivos, misién vy
valores que son reflejos de excelencia, perseverancia y progreso, asi se
plantea en El Estatuto Organico de la Universidad Catdlica Andrés Bello
(2001), donde expone:

Articulo 6°.- La Universidad Catélica Andrés Bello proclama como
suyos los fines y objetivos siguientes:

12, La Universidad es fundamentalmente una comunidad de
intereses espirituales que reune a autoridades, profesores vy
estudiantes en la tarea de buscar la verdad y afianzar los valores
trascendentales del hombre.

2°. La Universidad es una Institucion al servicio de la Nacién y le
corresponde colaborar en la orientacién de la vida del pais
mediante su contribucién doctrinaria en el esclarecimiento de los
problemas nacionales.

3% La Universidad debe realizar una funcion rectora en la
educacion, la cultura y la ciencia. Para cumplir esta misién, sus
actividades se dirigiran a crear, asimilar y difundir el saber
mediante la investigacibn y la ensefanza; a completar la
formacion integral iniciada en los ciclos educacionales anteriores,
y a formar los equipos profesionales y técnicos que necesita la
Nacion para su desarrollo y progreso.

4°. La ensefanza universitaria se inspirara en un definido espiritu
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de democracia, de justicia social y de solidaridad humana, y estara
abierta a todas las corrientes del pensamiento universal, las

cuales se expondran y analizaran de manera rigurosamente

cientifica.

5°. La Universidad Catolica Andrés Bello considera como mision

especifica suya:

a) Contribuir a la formacion integral de la juventud universitaria, en
su aspecto personal y comunitario, dentro de la concepcion
cristiana de la vida.

b) Esforzarse por acelerar el proceso de desarrollo nacional,
creando conciencia de su problematica y promoviendo la
voluntad de desarrollo. Por lo mismo, concederd especial
importancia a la promocion de los recursos humanos y
particularmente de la juventud, a fin de lograr la promocion de
todo el hombre y de todos los hombres.

c) Trabajar por la integracion de América Latina y por
salvaguardar y enriquecer su comun patrimonio historico-
cultural; por la mutua comprensiéon y acercamiento de los
pueblos de nuestro Continente; por la implantacion de la justicia
social; por la superacién de los prejuicios y contrastes que
dividen y separan a las naciones, y por el establecimiento de la
paz, fundada en hondo humanismo ecuménico.

d) Irradiar su accién, especialmente a los sectores mas
marginados de la comunidad nacional.

e) Promover el dialogo de las Ciencias entre si y de éstas con la
Filosofia y la Teologia, a fin de lograr un saber superior,
universal y comprensivo, que llene de sentido el quehacer
universitario (p.6-7).

1.3. Facultades y Escuelas

Segun el sitio Web de la Universidad Catélica Andrés Bello, en la
seccion Facultades y Escuelas, la institucion esta conformada por 5

facultades, cada una con diferentes escuelas que la componen, las son:

e Facultad Ciencias Econdmicas y Sociales.
-Escuela de Administracién y Contaduria.
-Escuela de Economia.
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-Escuela de Ciencias Sociales.

¢ Facultad de Derecho.
-Escuela de Derecho.

e Facultad de Humanidades y Educacion.
-Escuela de Letras.
-Escuela de Psicologia.
-Escuela de Comunicacién Social.
-Escuela de Educacion.
-Escuela de Filosofia.

e Facultad de Ingenieria.
-Escuela de Ingenieria Industrial.
-Escuela de Ingenieria Informatica.
-Escuela de Ingenieria en Telecomunicaciones.

-Escuela de Ingenieria Civil.

e Facultad de Teologia.
-Escuela de Teologia.

(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

1.4. Unidades de apoyo

Son dependencias encargadas del servicio a la comunidad ucabista,
cada una de ellas cubre necesidades y requerimientos especificos de su
publico, comprendido no solo por estudiantes sino también por profesores y
empleados de la institucion. Segun el sitio Web de la Universidad Catdlica
Andrés Bello, en el apartado Unidades de Apoyo, estas se conforman por:
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e Centro de Asesoramiento y Desarrollo Humano (CADH).
e Direccion de Tecnologia de Informacion.
e Direccion de Cultura.
e Cooperacion Interinstitucional.
e Direccion de Deportes.
e Direccion de Promocién.
e Centro Internacional de Actualizacion Profesional.
e Parroquia Universitaria.
e Direccion de Pastoral.
e Proyeccién a la Comunidad.
(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

1.5. Unidades de investigacion

Para fines de esta investigacion s6lo se tomaron en cuenta tres (3)
unidades que forman parte de la Universidad Catdlica Andrés Bello:
Direccién de Cultura, Decanato de Desarrollo Estudiantil y Secretaria
General, seleccionadas por ser consideradas las unidades que organizan

eventos en mayor proporcion en las instalaciones de la Universidad.

1.5.1. Direccion de Cultura

El sitio Web de la Universidad Catolica Andrés Bello, en la seccién de
Direccion de Cultura, expone que:

La Direccion de Cultura es una unidad que se encarga de
desarrollar, apoyar y difundir las diferentes manifestaciones
culturales que surgen en nuestra comunidad y el entorno. De igual
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forma gestiona eventos y actividades para integrar a otras
instituciones culturales y asi fomentar el enriquecimiento de
nuestra identidad sociocultural (www.ucab.edu.ve. Recuperado
enero 21, 2009).

La Direccién de Cultura es una de las unidades de apoyo con las que
cuenta la Universidad Catdélica Andrés Bello, y su principal funcién hace
referencia al desarrollo de actividades culturales que enriquezcan la vida

universitaria de la institucién.

De igual manera existen grupos que conforman la Direccién de Cultura,
dentro de los cuales se encuentra el grupo de protocolo, conformado por
estudiantes pertenecientes a la comunidad ucabista. Estos jovenes son
“entrenados” con el fin de apoyar los actos y eventos que se realicen en la

Universidad y mantener el perfil de la UCAB.

1.5.1.1. Mision

“Promover, apoyar y gestionar actividades culturales y académicas
como contribucion a la formacién integral de los miembros de la comunidad

ucabista” (www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

1.5.1.2. Vision

Ser la unidad de eje por excelencia en apoyo y desarrollo de
iniciativas culturales y artisticas, tanto para la comunidad ucabista
como para las comunidades que la circundan, que fortalezcan
nuestra identidad sociocultural y generen opciones de
esparcimiento cultural participativo, cercano y de calidad
(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).
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1.5.1.3. Valores

Segun el sitio Web de la Universidad Catdlica Andrés Bello, en la
seccién Valores, la Direccion de Cultura desarrolla sus actividades teniendo

como pilar seis (6) valores, los cuales son:

« Compromiso integral.

« Creatividad.

« Eficiencia.

« Excelencia en el servicio.
» Honestidad.

» Responsabilidad.

(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

1.5.1.4. Estructura y servicios

Segun el organigrama presente en la pagina Web de la Universidad
Catélica Andrés Bello, en el apartado Cultura, esta Direccion se estructura en
tres (3) coordinaciones:

e Coordinacién Cultural.

e Coordinacién Musical.

e Coordinacién de Logistica y Protocolo.
(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

Ademas esta compuesta por diferentes grupos, los cuales son: coro

infantil, América ensamble, coral, danza, grupo de camara, grupo vocal,
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narracuentos, protocolo y teatro.

Jannabel H. (comunicacion personal, mayo 20, 2009). Los principales
servicios que ofrece la Direccion de Cultura son: protocolo para los eventos
que lo soliciten y la administracion de auditorios y salas que se encuentran
en las instalaciones de la Universidad. Ademas funciona de unidad guia para
aquellos organizadores que requieran apoyo en la organizacién y

planificacion del evento a efectuar.

1.5.2. Decanato de Desarrollo Estudiantil

El Decanato de Desarrollo Estudiantil, “surge por la necesidad de la
Universidad Catolica Andrés Bello, sede Caracas, de tener un ente que se
encargara de guiar y coordinar las Unidades de Apoyo para crear mayor
cohesién de objetivos” (www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

En el portal Web del Decanato de Desarrollo Estudiantil, en la seccién
Historia, se resefa la historia, estructura y mision de esta unidad,

describiendo su funcién y razén de ser.

1.5.2.1. Historia

Desde sus inicios la Universidad se planteé como misién contribuir
con la formacion integral de la juventud universitaria, en su
aspecto personal y comunitario, dentro de la concepcién cristiana
de la vida. Sin embargo, es hasta finales de los afos ochenta
cuando el entonces vicerrector académico, Luis Ugalde, para
fortalecer las actividades de extensién, promovio la creacién de la
Direccion de Bienestar y Relaciones Estudiantiles, cuya primera
directora fue Thais Valero de Aguerrevere. Luego, esta Direccion
se transformd en la Direccion General de Servicios Estudiantiles,
cuya primera directora fue la Lic. Thairi Ramos, y desde el 2003 se
convirtié en el Decanato de Desarrollo Estudiantil.
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En 1998 surgi6 la idea de conformar una instancia integradora que
coordinara las actividades de las distintas unidades de apoyo.
Luego en el afo 2000, ante la solicitud del Vice-Rectorado
Académico, se realiza un analisis de las unidades que prestan
servicios a los estudiantes, donde queda demostrada la necesidad
de contar con una institucién coordinadora, que facilitara los
procesos comunes. Es entonces cuando se desarrolla la
propuesta de la creacién del nuevo Decanato. Finalizando el ano
2000, se nombra una comision para que elabore el Reglamento de
esta nueva instancia. El 31-10 -2001, el Rector eleva la solicitud
de creacion del Decanato ante la OPSU. Su Director le da el visto
bueno, siempre y cuando dependa del Vice-Rectorado Académico
y esté aprobado por el Consejo Universitario.

Finalmente, luego de seguir los procedimientos de rigor, el
Consejo Universitario, en su sesion ordinaria del 06 de mayo de
2003, aprueba la creacién del Decanato de Desarrollo Estudiantil.
(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009)

1.5.2.2. Estructura y servicios

En el portal Web de la Universidad Catoélica Andrés Bello, en la seccidén
Decanato de Desarrollo Estudiantil, se establece lo siguiente:

El Decanato de Desarrollo Estudiantil esta integrado por las
unidades de Cultura, Deportes, Pastoral, Proyeccién a la
Comunidad y Centro de Asesoramiento y Desarrollo Humano
(CADH). Entre los servicios que ofrece se encuentran:

e Gestion a través de la Oficina de Cooperacién Econémica de los
programas de ayuda econémica que la Universidad ofrece a los
estudiantes, tales como: pensién proporcional y diferida, becas
— trabajo y créditos educativos.

e Seguro estudiantil.

eRecepcion y entrega de los estados de cuenta del Banco
Mercantil a los estudiantes.

e Autorizacion y supervision del uso de los espacios de la
Universidad.

e Coordinacién de los servicios vinculados al bienestar de la
comunidad universitaria como enfermeria, servicios de
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cafeteria,  fotocopiado y libreria.  (www.ucab.edu.ve.
Recuperado enero 21, 2009)

1.5.2.3. Mision

“Promover, junto con las unidades académicas y de investigacién, la

formacién” (www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

1.5.2.4. Objetivos

En el portal Web del Decanato de Desarrollo Estudiantil, se establecen
los siguientes objetivos:

eAnimar el diadlogo entre los miembros de la comunidad
universitaria en torno a la formacion integral y los valores éticos
universales.

¢ Contribuir con la formacidén personal, comunitaria y profesional
del estudiante y de la comunidad universitaria.

e Acompanar al estudiante en su proceso de identificacién,
formacién y desarrollo de la mision y los fines de la Universidad.

e Gestionar los servicios de bienestar estudiantil y los programas
de ayuda econdémica para los estudiantes que presta la
Universidad (www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

1.5.3. Secretaria General

La Secretaria General de la Universidad Catélica Andrés Bello tiene
funciones indispensables dentro de la institucién que facilitan y agilizan
ciertos procesos inherentes a la Universidad. Esta unidad sirve como puente
entre las diferentes Escuelas de la institucién y realiza en gran escala las
actividades de caracter administrativo. Esto se refleja en la misién, visién y
definicion que se encuentra en el portal Web de Secretaria General, seccion
Secretaria General, donde se expone que:
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La Universidad Catdlica Andrés Bello fue fundada en 1953.
Paralela a su inauguracién, empezé un proceso paulatino
respecto al inicio de las actividades administrativas.

La Secretaria General se ha encargado, desde su apertura, de
hacer conexiéon con las Escuelas a nivel académico. De esta
manera, prevalece la organizacion a la hora de realizar los
tramites que a esta dependencia corresponden, como lo son la
emisién de documentos certificados constancia de los estudiantes
y egresados de esta Institucidn. Por otra parte, la Secretaria
custodia el patrimonio documental de la Universidad, tramita los
retiros de los estudiantes, procesa las decisiones del Consejo
Universitario, organiza los procesos de ingreso, inscripcion vy
reinscripcion de los estudiantes (www.ucab.edu.ve. Recuperado
enero 21, 2009).

1.5.3.1. Mision

En la pagina Web la UCAB, en la seccion de Secretaria General, se

establece la siguiente mision:

La Secretaria General de la Universidad Catolica Andrés Bello
(UCAB) como parte del Equipo Rectoral de la Institucién tiene
como mision funcionar como un sistema de apoyo académico-
administrativo al ejercer la Secretaria del Consejo Universitario y
comunicar sobre sus decisiones. Vela, ademas, por Ila
organizacion y registro de la vida académica de los estudiantes y
profesores; expide, supervisa y certifica los documentos
emanados de la Universidad, refrenda los titulos, diplomas,
decretos y resoluciones, siendo responsable del patrimonio
documental institucional, sirviendo asi a la comunidad en general,
y, especialmente, a la comunidad ucabista, con la cual esta
comprometida y, apoyando, a la vez, al cumplimiento de los
objetivos de la UCAB y su compromiso con el pais y la sociedad
(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).
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1.5.3.2. Vision

En la pagina Web la UCAB, en la seccion de Secretaria General, se

establece la siguiente vision:

Hacer de la Secretaria General de la Universidad Catélica Andrés
Bello (UCAB) una instancia de autoridad que sea garante de
equidad, pertinencia y transparencia en los procesos y politicas de
la Administracion Académica, utilizando las tecnologias de
avanzada en las areas de la informacion y la comunicacion.
Ademas, la Secretaria General de la UCAB se distinguira por la
innovacion, la proactividad y el trabajo en equipo de su personal,
asi como también por su capacidad como sistema de informacién
integral y eficiente en la Institucibn (www.ucab.edu.ve.
Recuperado enero 21, 2009).

1.5.3.3. Estructura y servicios

En el portal Web de Secretaria General, en la seccion de Estructura, se

especifican las diferentes labores de esta unidad:

e Verificar el cumplimiento de los reglamentos que rigen la
inscripcion de los alumnos nuevos, la reinscripcion de los
estudiantes y su permanencia en la UCAB.

e Administrar el proceso de Reconocimiento de Estudios para los
estudiantes de la UCAB.

e Auditar y custodiar las Actas de Examenes Parciales, Finales,
Diferidos y de Reparaciéon de todas las unidades académicas y
sedes de la UCAB.

e Programar, organizar y coordinar los actos de grado a nivel de
pregrado y postgrado en todas las sedes de la Universidad.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos reglamentarios vy
legales para el otorgamiento de los titulos.

eValidar y custodiar los Libros de Actas de Otorgamiento de
Titulos.

e Validar y ajustar la informaciéon académica de los estudiantes.
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e Procesar solicitudes y emitir constancias y certificaciones de los
estudiantes y egresados para la firma de la Secretaria General
y/o el Rector.

e Procesar las solicitudes de declaraciéon de materias comunes de
los Estudios de Postgrado.

e Proveer a la Asociacion de Egresados de la UCAB los datos de
los egresados.

eProveer a UCAB Servicios las listas de graduandos para cada
acto de grado para ejercer el control sobre los financiamientos
educativos.

e Emitir constancias a las instituciones externas sobre informacion
de los estudiantes y/o egresados de la UCAB, previa solicitud
de las mismas.

e Emitir informes para refrendacion de los titulos académicos de la
UCAB y su correspondiente envio al Ministerio Popular para la
Educacion Superior.

e Colaborar con las unidades académicas en los casos que éstas
lo requieran en cuanto a los procesos académicos
(www.ucab.edu.ve. Recuperado enero 21, 2009).

2. Situacion general

La Universidad Catdlica Andrés Bello no sélo utiliza sus espacios para
eventos propios de la institucion, sino también para actividades que incluyan
al publico externo, permitiendo el intercambio de ideas a través de foros,
congresos, jornadas y eventos de diversa indole.

2.1. Eventos para publico interno

Segun Gdémez (2006), el publico interno esta integrado por los
diferentes factores humanos que conviven en el seno de la organizacién a
nivel central y descentralizado. Considerando esto, se sefiala como publico
interno al personal gerencial, profesional, técnico, administrativo y obrero de

la organizacion.
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En este sentido se consideran eventos para publico interno, todas
aquellas actividades realizadas en funcion de las necesidades de la
comunidad ucabista, conformada por estudiantes, profesores y personal
administrativo de la Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas.

2.2. Eventos para publico externo

Goémez (2006), sefiala que el publico externo lo conforman los
diferentes sectores ajenos a la organizacidén, pero que por su naturaleza y

fines estan vinculados con las funciones esenciales de ésta.

La Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas, realiza eventos
que incluyen como audiencia publicos externos en actividades donde
generalmente se fomenta el intercambio de ideas y adquisicion de

conocimientos.
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IV. METODO

1. Consideraciones generales

El marco metodoldgico representd la base y el punto de partida para el
desarrollo y cumplimiento del objetivo general y objetivos especificos
planteados. El proyecto se caracterizd por ser una investigacion de campo

exploratoria.

Salinas y Pérez (1985) denominan el sitio o espacio fisico “al lugar
donde se realiza la investigacion y se describen solo las caracteristicas mas
importantes” (p. 33). El interés de la investigacion se enfocd en los eventos
realizados en las instalaciones de la Universidad Catélica Andrés Bello, sede
Caracas (auditorios y espacios al aire libre), entendiéndose éstos como el
sitio 0 espacio fisico en el cual se ejecutd el estudio del problema.

Anexo a ello, fue relevante el estudio de la comunidad y/o poblacion
ucabista vinculada con la participacién en estas actividades, ya sea como
organizadores de los eventos o como administradores de los espacios. Esto
con la finalidad de detectar las necesidades y deficiencias en los procesos de

planificacion, ejecucién y control de los mismos.

El levantamiento de informacién del proyecto se realizé por medio de la
aplicacion de los instrumentos de recoleccion de datos, que permitieron
recopilar lo fundamental para el analisis y disefio del Manual de Eventos. Los
instrumentos aplicados fueron: la observacién directa de una muestra de
eventos efectuados en la Universidad, técnicas documentales (libros,
trabajos de grado, diccionarios, enciclopedias y paginas Web) y entrevistas
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(a expertos en el proceso de organizacién de eventos, internos y externos a
la UCAB, sede Caracas), los cuales aportaron de manera simple y concisa, la
informacion basica para el logro de los objetivos de la investigaciéon. Cabe
acotar que las técnicas de recoleccion de datos mencionadas fueron
validadas previamente por tres profesores de la Universidad Catdlica Andrés
Bello, quienes emitieron los ajustes pertinentes para mejorar la efectividad de

los mismos.

La poblacion estuvo compuesta por el personal perteneciente a la
Universidad catélica Andrés Bello, sede Caracas, relacionado con el proceso
de organizacién y ejecuciéon de eventos dentro de la Universidad y la muestra
se clasificé en cuatro (4) unidades de andlisis: los eventos, los miembros de
las dependencias de estudio (la Direccion de Cultura, Decanato de
Desarrollo Estudiantil y Secretaria General), los manuales relacionados con
la organizacion de eventos y los expertos en el area de gerencia y

organizacion de eventos.

La modalidad seleccionada para el proyecto fue tesis-pasantia, como
esta estipulado en el Manual de Trabajo Especial de Grado de la Escuela de
Comunicacion Social de la Universidad Catélica Andrés Bello para los
trabajos de grado. Es por ello que se realizé un cronograma y descripcién de
actividades que contempla las tareas y tiempo invertido en el desarrollo de la

presente investigacion.

2. Modalidad de trabajo especial de grado

La modalidad del presente proyecto es tesis-pasantia, segun la
definicion que presenta el Manual de Trabajos de Grado de la Escuela de
Comunicacion Social de la Universidad Catdlica Andrés Bello (2008), el cual

expone que:
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Esta modalidad pretende involucrar al estudiante con el campo
laboral y de servicio social a través de un compromiso temporal
con una empresa que le permita el logro de una serie de objetivos
especificos en un area relacionada con la comunicacion. El
alumno debera tener un Tutor Empresarial dentro de la compafia
seleccionada y un Tutor Académico en la Universidad. El Tutor
Empresarial debera poseer un titulo universitario, y fungird como
jurado en la defensa del trabajo (p. 79).

El proyecto se enfoc6 en la busqueda de una solucién al problema
comunicacional referente a los procedimientos para la realizacién de eventos
dentro de las instalaciones de la Universidad Catdlica Andrés Bello, sede
Caracas. Se realizé una propuesta de un Manual de Eventos para la
institucion, el cual contiene la informacién de relevancia que facilita el
proceso de realizacion de un evento dentro de la Universidad. Cumpliendo
con los requerimientos para este tipo de modalidad contamos con la
representacién de dos tutores: el tutor académico es la Lic. Yasmin Trak y el
tutor empresarial es la Abogada Maria Vargas, seleccionada por tener

experiencia en relacién con los eventos realizados en la Universidad.

3. Tipo de investigacion y disefio

La presente investigacion es exploratoria pues “los estudios
exploratorios se efectian, normalmente, cuando el objetivo es examinar un
tema o problema de investigacién poco estudiado o que no ha sido abordado
antes” (Sampieri, 2001, p. 58). La Universidad Catdlica Andrés Bello, sede
Caracas, no cuenta con la existencia de un Manual de Eventos que contenga
las pautas y procedimientos para la organizacién y ejecucion de los eventos
dentro de sus instalaciones. A pesar de existir procedimientos formales por
parte de las entidades responsables, no hay uniformidad ni facil acceso a
toda la informacion. Un aspecto importante que hace de esta investigacion

un estudio exploratorio, es que no existen numerosos libros que aborden el
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tema relacionado con la organizacién de eventos ni con los manuales de
procedimientos, por ello este estudio permite obtener informacién que no ha
sido recopilada con anterioridad, la cual puede ser utilizada posteriormente
por investigadores para futuras indagaciones en esta area.

El disefio de la investigacion es de campo. Con respecto a este término

Arias (2006), establece que una investigacion de este tipo:

Es aquella que consiste en la recoleccién de datos directamente
de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los
hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable
alguna, es decir, el investigador obtiene la informaciéon pero no
altera las condiciones existentes. De alli su caracter de
investigacién no experimental (p. 31).

Por otro lado, el tipo investigacién es no experimental. Diferentes
autores definen este término entre los cuales se encuentra Kerlinger (1988),

quien establece que:

La investigacion no experimental es una indagacion empirica y
sistematica en la cual el cientifico no tiene un control directo sobre
las variables independientes porque sus manifestaciones ya han
ocurrido o porque son inherentemente no manipulables. Las
inferencias acerca de las relaciones entre variables se hacen, sin
una intervencién directa, a partir de la variacion concomitante de
las variables dependientes e independientes (p. 394).

Hernandez (1996) también define el disefio de la investigacién no
experimental como “el tipo de investigacion en la cual no se manipulan
deliberadamente las variables. Consiste en observar a los fenémenos tal y
como se dan en su contexto natural, para posteriormente analizarlos” (p.
189).

Considerando los objetivos de investigacion y los conceptos anteriores,
la recoleccién de datos se realiz6 principalmente en las instalaciones de la



| 83

Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas, donde se observaron los
fenémenos relacionados con la ejecucidbn de eventos tal y como se
efectuaron en su desarrollo natural para ser analizados con posterioridad,
mientras que los sujetos objetos de estudio fueron observados en la realidad.

Se estudiaron los procedimientos y elementos que intervienen en la
organizacion, planificacion y ejecucion de los eventos dentro de la
Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas, tanto los efectuados en los
auditorios como en los espacios al aire libre, con el objetivo de identificar
elementos de mejora y proponer acciones para conseguir un proceso de

organizacion de eventos cada vez mas eficiente y efectivo.

4. Variables de la investigacion

Salinas y Pérez (1985), exponen que “por variable se entiende
generalmente, una caracteristica o cualidad de un sujeto, objeto, hecho o
fenémeno, susceptible de ser modificada en su magnitud y que dicha

modificacién o variacion pueda ser cuantificada o medida” (p. 30).
Por otro lado, segun Tamayo M. y Tamayo (1997), una variable es el
“aspecto o dimensién de un fendbmeno que tiene como caracteristica la

capacidad de asumir distintos valores” (p. 224).

Relacionando estos conceptos con los objetivos especificos de la

investigacién, se determinaron dos variables a considerar:

1. Eventos: Definicién conceptual.

a. Guerrero, en el portal Web rrppnet (2005), en la seccién de eventos,
define este término como un “suceso importante y programado de
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indole social, académico, artistico, deportivo, ya sea en forma de
seminario, jornada, talleres, conferencia, inauguraciones, lanzamientos,
visitas guiadas, desayunos de trabajo, exposiciones, ferias, muestras
(-..)” (www.rrppnet.com.ar. Recuperado agosto 2, 2009).

b. Segun el portal Web organizar eventos (2004), en la seccién de

organizacion de eventos, se define que:

En el ambito empresarial / profesional un evento es un acto que
sirve a su empresa para presentar o potenciar un determinado
producto/servicio 0 una determinada marca, o para poder dar a
sus clientes la oportunidad de un acercamiento directo a su
empresa, lo que facilita en todo caso nuestros objetivos de
fidelizacion frente a la competencia del mercado actual
(http://www.organizareventos.com. Recuperado julio 1, 2009).

Teniendo como base estos dos conceptos y para objeto de esta
investigacién, la definicién operacional de un evento puede resumirse como:
todo aquel suceso importante, programado y efectuado dentro de las
instalaciones de la Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas, de

distinta naturaleza y tipo, con la finalidad de educar, entretener, informar, etc.

2. Manuales: Definicién conceptual.

a. El portal Web eubca (2000), en la seccidn letras, precisa que un manual

es una:

Guia de uso de un sistema de clasificaciéon u otro tipo de lenguaje
documental, que proporciona instrucciones, procedimientos,
criterios de aplicacién, glosarios y ejemplos. Los manuales o guias
de uso de los sistemas de clasificacion siguen la ordenacién de
simbolos de éstos, y proporcionan instrucciones y criterios
especificos para resolver situaciones dudosas o que ofrecen mas
de una solucién posible (www.eubca.edu.uy. Recuperado julio 2,
2009).
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b. Por otro lado, Kellog (1962), establece que:

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Senala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal
de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefa
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estandar para
ejecutar algun trabajo (p. 252).

La definiciébn operacional de manuales para este proyecto se expone a
continuacién: todo documento que concentra, orienta y proporciona, de forma
sistematica, la informacion referente a las instrucciones, procedimientos
administrativos y criterios para la ejecucion de actividades especificas dentro

de una organizacién determinada.

4.1. Operacionalizacion de variables

Objetivo General: Disefiar un Manual de Eventos para la Universidad
Catélica Andrés Bello, sede Caracas.

Variable: Evento (ver tabla 2).

Objetivo Especifico: Analizar el contenido de manuales relacionados
con la organizacién de eventos.

Variable: Manual (ver tabla 3).
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5. Poblacion o universo de estudio

“Estadisticamente hablando, por Poblacion se entiende un conjunto
finito o infinito de personas, casos o elementos que presentan caracteristicas
comunes” (Gabalddén, 1969, p. 7). Partiendo de este concepto, la poblacién
de estudio de este proyecto estuvo compuesta por el personal relacionado
con el proceso de organizacién de los eventos en la Universidad Catdlica
Andrés Bello, sede Caracas, sin distincibn de cargo, comprendiendo
profesores, personal administrativo y estudiantes, ademas de los
profesionales tanto internos como externos a la institucién vinculados con la

realizacion de eventos de cualquier indole.

5.1. Muestra de Estudio

Para Asti (1973), “Se denomina muestra a un conjunto de elementos
seleccionados y extraidos de una poblacién con el objeto de descubrir alguna
caracteristica de dicha poblacion (...)” (p.56). Mientras que Tamayo (1997),

define a la muestra como:

Una reducida parte de un todo, de la cual nos servimos para
describir las principales caracteristicas de aquél. // parte
representativa de la poblacion que se investiga. // parte de las
entidades o personas cuyas situacion de dificultad se esta
investigando. // grupo de individuos que se toma de una poblacién
para estudiar un fenémeno estadistico (p. 218).

Por otro lado, el Diccionario Esencial Santillana (1996), define a la
muestra como la “parte que se separa de un conjunto y que se considera
representativa del mismo” (p. 803).

El muestreo intencional u opinatico fue el método aplicado para la
seleccion de las unidades de analisis debido a que “en este caso los
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elementos son escogidos con base en criterios o juicios preestablecidos por
el investigador” (Arias F., p. 83). Los criterios considerados para la seleccién
de la muestra se basaron en: el proceso de planificacién y ejecucion de
eventos dentro de la Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas, los
manuales relacionados con el tema de la organizacion de eventos, los
eventos de distinta indole efectuados en la Universidad y las necesidades de
los responsables de la planificacibn de eventos pertenecientes a la
institucién. En funcién de ello, la muestra estuvo compuesta por cuatro (4)
unidades de analisis que arrojaron los datos necesarios para el cumplimiento

de los objetivos del proyecto.

5.1.1 Unidades de analisis

Las unidades de andlisis fueron todos aquellas que arrojaron a la
investigacién la informacién fundamental para la elaboracion del Manual de
Eventos, divididos de la siguiente forma: los eventos efectuados y
observados dentro de las instalaciones de la UCAB, los departamentos de la
Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas, las personas con
experiencia en la organizacion de eventos y los manuales de distinta indole

relacionados a la planificacién y organizacién de eventos.

Reconociendo la importancia de estos elementos para la investigacion,

se definieron las siguientes unidades de analisis:

Unidad de analisis 1: Departamentos de la Universidad
Catolica Andrés Bello, sede Caracas

Estuvo compuesta por las personas vinculadas con el proceso de

realizacion, supervision y ejecucion de eventos pertenecientes a las
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siguientes dependencias: Direccion de Cultura, Decanato de Desarrollo
Estudiantil y Secretaria General de la Universidad Catdlica Andrés Bello,
sede Caracas. Fueron unidades importantes pues aportaron informacién
esencial para determinar la situacién actual de la institucion en relacién con
el proceso de organizacion de eventos y administracion de los espacios y
auditorios de la Universidad.

Unidad de analisis 2: Expertos

La Nueva Enciclopedia Sopena (1958), define a un experto como:
“practico, ducho, experimentado” (p. 1029). Por otro lado, el Diccionario de la
Lengua Esparola (1992), define a un experto como alguien “practico, habil,
experimentado. Perito, persona que tiene especial conocimiento de una

materia” (p. 520).

Tomando en cuenta estos conceptos, la muestra de estudio de los
expertos estuvo conformada por profesionales en el area de organizacion y
planificacion de eventos. Fueron una pieza clave en la investigaciéon, pues en
combinacién con la informacion documental recolectada, permitieron
establecer las pautas y requerimientos fundamentales para la realizacién de

los eventos exitosos.

Esta unidad de andlisis se subdividié en dos tipos de expertos: expertos
internos y expertos externos. Considerando un experto interno a toda aquella
persona vinculada con la administracion, control y organizacion de los

eventos dentro de la Universidad, se realizaron entrevistas a:

e Maria Alejandra Vargas. Asistente del Decanato de Desarrollo
Estudiantil-UCAB.

e Jannabel Hernandez. Directora del Departamento de Cultura-UCAB.
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e Eylyn Colmenares. Empleada de Secretaria General.
e Dario Ramirez. Presidente del Centro de Estudiantes de la Escuela de

Comunicaciéon Social.

Por otro lado, a fines de esta investigacion, los expertos externos son
aquellos profesionales que han tenido experiencia en la planificacion,
organizacion y ejecucion de eventos fuera de la institucién. Considerando

esta definicion, se realizaron entrevistas a:

e Mayerlin Rizo. Organizadora de eventos de la emisora Rumba 98.1
FM, sede Puerto Ordaz.

e Ramoén Chavez. Coordinador del Departamento de Comunicaciones
de empresas Nestlé.

e Tiziana Polesel. Directora de la Escuela de Comunicacién Social,
UCAB, sede Caracas.

e Rafi Ascanio. Consultor Organizacional y Articulista en Economia.

Unidad de analisis 3: Eventos

Otra muestra de estudio fueron los eventos observados en las
instalaciones de la Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas, durante
el periodo de tiempo comprendido desde el 14 de Mayo hasta el 16 de Junio
del afo 2009, lapso en el cual se efectuaron en la institucién un total de 26
eventos de distinta indole y ubicacién dentro de la Universidad, de los cuales

se observaron 15 para su posterior analisis.

Para la evaluacion de los eventos se realizd una lista de las actividades
que se efectuaron en las instalaciones de la institucion en un mes, contado

desde el 14 de Mayo del 2009. Se pretendié evaluar eventos organizados por
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las diferentes unidades (Direccion de Cultura, Decanato de Desarrollo
Estudiantil, Escuelas, Facultades) para lograr una muestra variada. Por esta
razén se decidioé descartar de la evaluacion algunos eventos (jornadas), pues

resultaron repetitivos para la investigacion.

Unidad de analisis 4: Manuales de organizacion y
planificacion de eventos

Estuvo compuesta por los manuales relacionados con el tema de
organizacién y planificacion de eventos, consultados durante la investigaciéon
para la recoleccién de datos que posteriormente fueron considerados en el
proceso de elaboracién del manual. Esta unidad de andlisis permitié estudiar
la estructura, modelo, redaccién, organizacién y contenido de estos
documentos, lo cual fue necesario para determinar los aspectos que debian

ser tomados en cuenta para la elaboracién de un manual eficiente.

6. Instrumentos de recoleccion de informacion

Tamayo, M. (1997) define el término instrumento como una “ayuda o
elemento que el investigador construye para la recoleccion de datos a fin de
facilitar la medicion de los mismos” (p. 215). Mientras que, para Salinas y
Pérez (1985) “se considera como instrumento de investigacion cualquier
material u objeto que sirva para realizar observaciones y experiencias o para

recolectar datos” (p. 32).

En funcién de ello, se emplearon instrumentos y técnicas de recoleccidon
de informacion orientadas a recopilar los datos necesarios para la
elaboracién del Manual de Eventos para la Universidad Catdlica Andrés
Bello, sede Caracas.
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Dada la naturaleza del estudio, se utilizaron las técnicas documentales,
observacion directa y las entrevistas semi-estructuradas, ya que permitieron
en su ejecuciéon la interaccion entre los investigadores y la muestra,
obteniendo informacién proveniente de los encargados de la ejecucién de
eventos en la institucidn y expertos en el area, lo que facilit6 el posterior

analisis y elaboracién del manual.

6.1. Descripcion de técnicas de recoleccion de datos

Tamayo (1997), sefala que las “técnicas de recoleccién de datos: es la
parte operativa del disefo investigativo. Hace relacién al procedimiento,
condiciones y lugar de la recoleccion de datos” (p.180).

6.1.1. Técnicas Documentales

A pesar de no existir suficiente informacién documental acerca de cémo
realizar los eventos de la Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas,
la revision de fuentes aportd definiciones clave del tema como: el concepto
de evento, elementos para un evento exitoso, tipos eventos segun su
naturaleza, pasos para la organizacion y realizacion de un evento, concepto
de manual, tipos de manuales, identidad corporativa y los elemento de la
identidad visual corporativa. Esta informacion fue recopilada en la biblioteca
de la Universidad Catolica Andrés Bello, sede Caracas, la biblioteca de la
Universidad Catélica Andrés Bello, sede Guayana, la biblioteca de la
Universidad Central de Venezuela, sede Caracas, Internet y libros de
diversas bibliotecas personales. Ademéas fue necesaria la consulta
bibliografica de autores relacionados con el proceso metodolégico de una
investigacién, como Tamayo M. y Tamayo (1997), Sampieri (2001), Kerlinger
(1988) y Salinas y Pérez (1985).
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Esta documentacion fue basica para identificar las caracteristicas,
fortalezas y aspectos a mejorar de los eventos analizados en cuestion. Para
procesar la informacién se realiz6 un andlisis documental de libros,
manuales, articulos de Internet y trabajos de grado relacionados con los
temas. La informacién relevante fue seleccionada y aplicada al estudio. De
igual forma se elaboraron dos matrices para analizar la variable manual y la

variable evento.

6.1.2. Observacion Directa

Permite ver la realidad en el desarrollo de los eventos, méas alla de los
planteamientos previstos por los organizadores. Tamayo, M. y Tamayo
(1997), define esta técnica como “aquella en la cual el investigador puede

observar y recoger datos mediante su propia observacion” (p. 122).

Para este estudio, la observacion directa se aplicé a través de la
asistencia a eventos de cualquier indole (culturales, académicos, etc.)
realizando anotaciones paralelas sobre los aspectos considerados
importantes y de relevancia para la investigacion, utilizando fichas de
observacion o un diario de campo para los apuntes. La finalidad de esta
técnica es comprobar la efectividad de la organizacion, los elementos

presentes en el evento, fortalezas y debilidades de las actividades.

6.1.3. Entrevista

Tamayo, M. y Tamayo (1997), definen que “(...) la entrevista es la
relacion directa establecida entre el investigador y su objeto de estudio a
través de individuos o grupos con el fin de obtener testimonios orales”
(p.123). La entrevista seleccionada para la investigacion fue la semi-

estructurada, pues “aun cuando existe una guia de preguntas, el
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entrevistador puede realizar otras no contempladas inicialmente. Esto se
debe a que una respuesta puede dar origen a una pregunta adicional o
extraordinaria. Esta técnica se caracteriza por su flexibilidad” (Arias F. 2006,
p. 74).

Este instrumento permiti6 conocer detalladamente las técnicas y
procedimientos que utilizan las personas encargadas de organizar eventos
en la Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas. También permitié
indagar en los aspectos considerados para efectuar las actividades en
cuestion. Las entrevistas fueron realizadas de manera individual, utilizando

una grabadora digital.

La funcién de la entrevista fue recolectar informacion tanto de los
eventos en si como de los procesos para la realizacién de los mismos, para
asi identificar fortalezas y necesidades. Por ello se plante6 un modelo de
entrevista pero con dos (2) enfoques diferentes:

e Modelo A: disenado para recolectar informacion de expertos
relacionados con los eventos realizados dentro de las instalaciones de
la Universidad Catdélica Andrés Bello, sede Caracas.

e Modelo B: disenado para recolectar informacion de expertos

relacionados con el tema.

6.2. Validacion y ajuste

La validacién de los instrumentos disefiados para el presente proyecto
titulado “Disefio de un Manual de Eventos para la Universidad Andrés Bello,
sede Caracas”, se efectu6 por tres (3) profesionales de la Escuela de
Comunicacion Social de la UCAB: Jorge Ezenarro, Carla Marcano y Pedro
Navarro, contando con el apoyo simultdneo de la tutora metodoldgica del
proyecto, con la finalidad de lograr eficacia y precision en la recoleccion de
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informacion.

Inicialmente se presenté un modelo de diario de campo y un modelo de
entrevista. Analizando la muestra de estudio se decidié realizar un solo
modelo de entrevista pero con dos enfoques diferentes considerando las
unidades de andlisis. De esta manera se recolecté informacién desde tres

aspectos:

e A través del diario de campo se recolectd informacion de los eventos
realizados en la Universidad Catolica Andrés Bello, sede Caracas.

e ElI primer modelo de entrevista estuvo dirigido a expertos y las
preguntas se relacionaron con la realizacién de eventos en general.

e El segundo modelo de entrevista estuvo dirigido a expertos internos, es
decir, aquellos encargados de la realizacion o supervisidn de eventos
realizados dentro de la Universidad Catoélica Andrés Bello. Las
preguntas se relacionaron con los procesos y requerimientos para

realizar un evento en la institucion.

A continuacion los instrumentos disefiados para la investigacién antes

de ser sometidos a validacion.
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Diario de campo

Nombre del evento: titulo utilizado para la promocién o realizacién del
evento.

Ubicacién del evento: Lugar(es) donde se desarrolld el evento.

Horario: hora pautada para dar inicio al evento y hora de finalizacién del
mismo.

Puntualidad: aproximacion entre la hora pautada para iniciar el evento y
la hora real en la cual se inici6é el mismo.

Asistencia: afluencia de personas al evento, considerando el espacio
donde fue realizado.

Tipo de evento: se refiere a la indole del evento, si son culturales,
sociales deportivos u otros, considerando la teoria expuesta en el
marco conceptual.

Tamano del evento: magnitud del evento medido segun los metros
cuadrados del lugar donde se desarrolle el mismo.

Tipo de publico: clasificado en tres (3) grandes grupos o bloques: nifos,
jovenes o adolescentes y adultos.

Organizadores: presencia y participacion de los organizadores antes y
durante el transcurso de las actividades.

Fluidez de actividades: se refiere a la ejecucién continua y sin
interrupciones de las actividades a realizarse durante el evento
(ponencias, dinamica de las actividades, etc.).

Componentes del evento: elementos que facilitaron la fluidez del
evento, como la presencia de protocolo.

Deficiencias: aspectos de cualquier indole que fallaron o faltaron en el

transcurso del evento.
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Entrevista a experto

1. ;Cuales son los principales elementos considerados para la
organizacion de un evento?

2. ¢Cuales son las fallas mas comunes en relacién con la ejecucién de
un evento?

3. (Como se maneja el proceso de produccion de un evento? Ejemplo:
Pre-evento, evento y post-evento.

4. ;Con qué criterio son organizados los eventos?, Segun su magnitud,
tipo (cultural, deportivo, etc.), o el tipo de audiencia.

5. ¢Cuales son los aspectos principales que debe tener un evento para
cubrir las expectativas del publico?

6. ¢Qué actividades no se permiten en la realizaciéon de un evento?
¢, Cudles son las autoridades encargadas de otorgar los permisos para
la realizacién de los eventos? Estadales, gubernamentales, privadas,
etc.

8. ¢Con cuanto tiempo de anticipacion debe ser notificada la realizacion
de un evento?

9. ;Cuales son las medidas utilizadas cuando se presenta una crisis en
la produccién de un evento?

10.¢,Cuales son las principales cualidades que debe tener el organizador

de un evento?
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Los instrumentos fueron validados por tres profesores de la Universidad

Catélica Andrés Bello, sede Caracas, expertos en el area de la

Comunicacién Social:

Jorge Ezenarro. Lic. en Educacién y profesor de la catedra Seminario
de Trabajo de Grado.

Carla Marcano. Lic. en Comunicacién Social, Mencion Publicidad y
profesora de la catedra Publicidad II.

Pedro Navarro. Lic. en Educacién, quien ocupa el cargo de Coordinador
Académico de la Escuela de Comunicacion Social.

Los licenciados, basados en su experiencia laboral y conocimientos,

hicieron sus aportes para la correccién y mejoramiento de los instrumentos,

recomendando:

A) Para el diario de campo:

Elaborar una estructura mas precisa para facilitar el trabajo del
investigador.

Cerrar los items para obtener resultados especificos y concisos.
Agregar definicién, dentro del trabajo de grado, de todos los items que
conforman el diario de campo para evitar ambigledades.

En el item “tamano”, realizar la evaluacion por la capacidad del lugar
donde se realice el evento.

B) Para las entrevistas:

Ajustes en el orden de las preguntas.
Anexo de dos preguntas.

Modificar la redaccion del contenido en algunas interrogantes.
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Después del proceso de validacion se efectuaron las modificaciones
pertinentes propuestas por los expertos teniendo como resultado los
instrumentos definitivos a ser aplicados para el levantamiento de informacion

de la investigacion.

Los ajustes realizados a la entrevista fueron los siguientes:
e Anexo de items en la pregunta 2.
¢ Cdmo se maneja el proceso en las etapas de produccion y ejecucién
de un evento? ;Cual es el procedimiento para cada una?
a) Pre-evento
b) Evento
c) Post-evento
e Se eliminé una pregunta sélo en el modelo A de las entrevistas, pues
era ambigua y general considerando los entrevistados.
¢, Qué actividades no se permiten en la realizacion de un evento?
e Anexo de una pregunta.
¢ Cudles son los criterios considerados para la evaluacién de un
evento?
e Reestructuracion del orden de las preguntas para facilitar la fluidez de la
entrevista.
e Se anexaron algunas preguntas al modelo de entrevista dirigido a los
expertos internos, con el fin de recolectar informaciéon sobre el proceso

para la realizacion de eventos dentro de la institucién.

Los ajustes realizados en el diario de campo fueron los siguientes:

e Reestructuracion de preguntas: algunas preguntas se cerraron para
realizar una evaluacion de resultados a través de patrones comunes.

e La valoracién del item “tamano” se definié considerando la clasificacién
de los eventos segun lbarra (2007), quien determina que pueden
clasificarse (con respecto al tamafno) de acuerdo a la cantidad de



1102

personas estipuladas a asistir a la actividad, y subdivide a los eventos
en: pequenos eventos, medianos eventos, grandes eventos y mega
eventos. Para aplicar este concepto se tomé en cuenta la capacidad de
los auditorios y salas de la Universidad Catélica Andrés Bello, sede
Caracas.

Para la elaboraciéon del diario de campo se seleccionaron elementos
basicos y caracteristicos de un evento, considerando aspectos que
mencionan autores como Gherardi (2004) y Gémez (2008) en la fase
pre-evento y de planificacion. Cada uno de estos elementos se definio,
evitando ambigiiedades y reduciendo subjetividad en cuanto a la
interpretacién de los vocablos o items.

Definicion de términos

Abundancia: gran cantidad de cualquier cosa (Diccionario Esencial
Santillana, 1996, p. 8).

Adolescencia: periodo de la vida humana comprendido
aproximadamente entre los 12 y 20 afos, desde que aparecen los
primeros indicios de la pubertad hasta llegar al estado adulto
(Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 24).

Adolescente: que esta en la adolescencia o es propio de ella. Joven,
muchacho, puber; juvenil (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 24).

Adulto: una persona o animal que ha llegado a su total desarrollo y de
las cosas relacionada con ellos: ya que tienen opiniones

verdaderamente adultas (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 25).
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Bueno: se aplica a lo que es como debe ser de acuerdo con su
naturaleza o funcion. Bien hecho, valioso, de calidad (Diccionario
Esencial Santillana, 1996, p. 159).

Charla: disertaciéon oral sobre algin tema, menos solemne que la
conferencia. Conversacion, platica” (Diccionario Esencial Santillana de
la Lengua Espafola, 1996, p. 225).

Componentes: de componer. Que compone o entra en la composicion

de un todo (Diccionario de la Lengua Espanola, 1991, p. 370).

Concurso: reunion simultdnea de sucesos, circunstancias o cosas
diferentes. Competicidon, prueba, entre varios participantes para
conseguir un premio (Diccionario Manual e llustrado de la Lengua
Espanola, 1989, p. 398).

Congreso: junta de varias personas para deliberar sobre algun
negocio, y mas comunmente la que se hace para tratar asuntos de
gobierno y ajustar las paces entre naciones. Conferencia generalmente
periddica en que los miembros de una asociacién, cuerpo, organismo,
profesion, etc., se relnen para debatir cuestiones previamente fijadas

(Diccionario Manual e llustrado de la Lengua Espanola, 1989, p. 404).

Cultura: conjunto de conocimientos cientificos, literarios, artisticos,
econdémicos, etc., de un pueblo o de una época tomados globalmente o
bien en cada una de las materias (Diccionario Esencial Santillana, 1996,
p. 325).

Cultural: perteneciente o relativo a la cultura (Diccionario de la Lengua
Espanola, 1991, p. 440).
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Deficiencia: defecto o imperfeccion (Diccionario de la Lengua
Esparnola, 1991, p. 475).

Deficiente: que tiene algun defecto o que no alcanza el nivel
considerado normal (Diccionario de la Lengua Espafola, 1991, p. 475).

Deporte: recreacién, pasatiempo, placer, diversion, o ejercicio fisico,
por lo comun al aire libre. Actividad fisica ejercida como un juego o
competicidn, cuya practica supone entrenamiento y sujecion a normas

(Diccionario de la Lengua Espanola, 1991, p. 482).

Deportivo: perteneciente o relativo al deporte (Diccionario de la Lengua
Esparnola, 1991, p. 482).

Educacidén: formacion dirigida a la adquisicion de conocimientos o al
desarrollo intelectual, social, moral, civico, etc., de las personas

(Diccionario Esencial Santillana de la Lengua Espafola, 1996, p.406).

Educar: desarrollar o perfeccionar las facultades intelectuales y
morales del nifio o del joven por medio de preceptos, ejercicios,
ejemplos, etc. (Diccionario Manual e llustrado de la Lengua Espaniola,
1996, p. 593).

Entretenido: chistoso, divertido, de genio y humor festivo y alegre

(Diccionario Manual e llustrado de la Lengua Espanola, 1996, p. 639).

Entretenimiento: accion y efecto de entretener y entretenerse. Cosa
que entretiene o divierte. Distraccién, diversién, pasa tiempo
(Diccionario Esencial Santillana de la Lengua Espafnola, 1996, p.455).
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Informar: proporcionar a alguien noticias, datos, etc., sobre alguna
cosa. Comunicar, enterar (Diccionario Esencial Santillana de la Lengua
Espariola, 1996, p.649).

Informativo: dicese de lo que informa o sirve para dar noticia de una
cosa (Diccionario Manual e llustrado de la Lengua Espafola, 1996, p.
872).

Equipo: conjunto de prendas, utiles, instalaciones, etc., con que se
equipa a alguien o algo para un fin determinado. Conjunto de
amplificador, plato, pletina y altavoces para oir y grabar mdusica
(Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 461).

Excelente: que sobresale por sus buenas cualidades. Superior,
extraordinario, excepcional (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p.
504).

Fluidez: cualidad de fluido (Diccionario de la Lengua Espariola, 1991, p.
691).

Fluido: aplicado al lenguaje o forma de expresarse, claro y espontaneo.
Que marcha o se desarrolla con facilidad” (Diccionario Esencial
Santillana (1996)pag. 357).

Fotografia: técnica para obtener imagenes permanentes sobre
materias sensibles a la luz (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p.
543).

Fotografo: persona que hace fotografia. Persona que tiene por oficio
hacer fotografias (Diccionario de la Lengua Espariola, 1991, p. 698).
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Infancia: periodo de la vida del hombre que comprende desde su
nacimiento hasta la adolescencia (Diccionario Esencial Santillana, 1996,
p. 648).

Infantil: perteneciente y relativo a los niflos y propio o parecido a ellos y
sus cosas (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 648).

Instrumento: conjunto de diversas piezas combinadas adecuadamente
para que sirva con determinado objeto en el ejercicio de las artes y
oficios. Aquello de que nos servimos para hacer una cosa (Diccionario

de la Lengua Espariola, 1991, p. 830).

Luz: forma de energia que ilumina las cosas y las hace visibles
(Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 725).

Micréfono: aparato que transforma las ondas sonoras en vibraciones
de corriente eléctrica, para transmitirlas o registrarlas (Diccionario
Esencial Santillana, 1996, p. 773).

Musical: perteneciente o relativo a la musica. Que tiene o produce
musica (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 808).

Observacion: acciéon y efecto de observar (Diccionario de la Lengua
Espanola, 1991, p. 1036).

Observar: mirar o0 examinar atentamente a alguien o algo. Estudiar,

contemplar, analizar (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 832).

Organizacion: accién o efecto de organizar u organizarse. Manera de

estar organizado algo (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 850).



1107

Organizador: que organiza o tiene especial aptitud para organizar
(Diccionario de la Lengua Esparola, 1991, p. 1053).

Organizar: establecer o reformar algo para lograr un fin, coordinando
los medios y las personas adecuados. Disponer y preparar un conjunto
de personas, con los medios adecuados, para lograr un fin determinado
(Diccionario de la Lengua Espanola, 1991, p. 1053).

Participar: hacer algo, u obtener algun beneficio o perjuicio, en alguna
accion, suceso, reparto, etc. (Diccionario de la Lengua Esparnola, 1991,
p. 879).

Poco o poca: escaso, limitado y corto en cantidad o calidad. Escasez,
en corto grado, en reducido nimero o cantidad, menos de lo regular,
ordinario o preciso (Diccionario de la Lengua Esparola, 1991, p. 1154).

Ponencia: comunicacién o propuesta sobre un tema concreto que se
somete al examen y resolucién de una asamblea (Diccionario de la

Lengua Espanola, 1991, p. 1161)

Presentadores: persona que presenta, especialmente en televisidon
(Diccionario de la Lengua Espanola, 1991, p. 957).

Presentar: comentar o conducir un programa de radio o televisién, un

espectaculo, etc. (Diccionario de la Lengua Espanola, 1991, p. 957).

Protocolo: conjunto de reglas o ceremonias establecidas para actos
oficiales o solmenes. Conjunto de reglas de cortesia o0 usos que
establece la costumbre entre personas distinguidas o en ocasiones
determinas (Diccionario Esencial Santillana, 1996, p. 976).
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e Puntualidad: cuidado y diligencia en hacer las cosas a su debido
tiempo. Certidumbre y conveniencia precisa de las cosas, para el fin a
que se destinan (Diccionario de la Lengua Espanola, 1991, p. 1204).

e Regular: uniforme, sin cambios grandes o bruscos. De tamafo o
condicién media o inferior a ella (Diccionario de la Lengua Espanola,
1991, p. 1246).

e Sonido: conjunto de aparatos y sistemas que sirven para producir,
grabar y reproducir voces, musica, ruidos, etc.” (Diccionario Esencial
Santillana (1996), pag.1148).

e Tamano: mayor o menor volumen de dimension de una cosa

(Diccionario de la Lengua Esparola, 1991, p. 1373).

Estas definiciones fueron adaptadas al diario de campo segun los
objetivos y la informacién que se desed recopilar con la aplicacién de este

instrumento.

A continuacién se presentan los instrumentos de recoleccion de datos,
después de realizados los ajustes recomendados por los expertos

consultados.



Diario de campo

Nombre del evento
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Ubicacion del evento

Fecha y Hora

Puntualidad

|Si | [No | | Hora de Inicio |

Tipo y naturaleza del evento

Cultural Jornada
Educativo Ponencia
Deportivo Charla
Musical Congreso
Informativo Concurso
De entretenimiento Otro:

Tamano del evento

Tipo de publico

Adulto

Adolescente

Infantil

Asistencia

Abundante

Buena

Regular

Poca




Organizadores
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Aspectos técnicos

Si | No

UCAB | Particular

Sonido

Luces

Video Beam

Microfonos

Equipo de filmacién

Fotografos

Proyector de transparencias

Fluidez de actividades

Si
No

Componentes del evento

Si

No | UCAB

Particular

Protocolo

Apoyo de material impreso

Mesas

Tarima

Toldo

Sillas

Valores agregados del evento

Excelente | Bueno

Regular

Deficiente

Contenido de
interés

Presentadores

Participantes

Organizacion

Atencion al
publico




Deficiencias

| 111

Observaciones generales
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Entrevista a experto interno de la UCAB, sede Caracas

. ¢,Cudles son los principales elementos considerados para la
organizacion de un evento?
. ¢, Como se maneja el proceso en las etapas de produccién y ejecuciéon
de un evento? ;Cual es el procedimiento para cada una?

a) Pre-evento

b) Evento

c) Post-evento
. ¢,Con qué criterio son organizados los eventos?, Segun su magnitud,
tipo (cultural, deportivo, etc.), o el tipo de audiencia.
. ¢,Cuales son las caracteristicas principales que debe tener un evento
para cubrir las expectativas del publico? ;Por qué?
. ¢,Cuales son las autoridades encargadas de otorgar los permisos para
la realizacion de los eventos?
. ¢,Con cuanto tiempo de anticipacion debe ser notificada la realizacién
de un evento?
. ;,Cuales son los pasos para la realizacion de un evento en las
instalaciones de la UCAB?
. ¢Los clientes externos a la UCAB deben realizar un proceso en
especial para la organizacién de un evento en estas instalaciones?
. ¢, Existe alguna norma o reglamento que rija los eventos realizados en

las instalaciones de la UCAB?

10. ¢ Cuales son las fallas mas comunes en relacion con la ejecucion de

un evento?

11. ¢ Cudles son las principales cualidades que debe tener el organizador

de un evento?

12. ;Considera usted de utilidad el uso de un checklist para controlar el

desarrollo del evento?
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Entrevista a experto externo a la UCAB

1) ¢ Cuales son los principales elementos considerados para la
organizacion de un evento?

2) ;Como se maneja el proceso en las etapas de produccion y ejecucion
de un evento? ;Cual es el procedimiento en cada una?

a) Pre-evento
b) Evento
c) Post-evento

3) ¢Con qué criterio son organizados los eventos?, Segun su magnitud,
tipo (cultural, deportivo, etc.), o el tipo de audiencia.

4) ¢ Cuales son las caracteristicas principales que debe tener un evento
para cubrir las expectativas del publico? ;Por qué?

5) ¢Cuales son las autoridades encargadas de otorgar los permisos para
la realizacion de los eventos? Estadales, gubernamentales, privadas,
etc.

6) ¢ Con cuanto tiempo de anticipacion debe ser notificada la realizacion
de un evento?

7) ¢Cuales son las fallas mas comunes en relacién con la ejecucién de
un evento?

8) ¢ Cuales son las medidas utilizadas cuando se presenta una crisis en
la produccién de un evento?

9) ¢ Cuales son las principales cualidades que debe tener el organizador
de un evento?

10)¢Cudles son los criterios considerados para la evaluacion de un
evento?

11) ¢ Considera usted de utilidad el uso de un checklist para controlar el
desarrollo del evento?
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7. Descripcion de actividades de pasantia

El tema del presente trabajo de grado surgié como una propuesta de la
Escuela de Comunicacion Social, sede Caracas, como respuesta a la
peticion de algun contenido que abarcara 2 funciones: servir de aporte a la
Universidad y ser el tema de investigacién para la elaboracién del trabajo de
grado. Este primer paso se realizd durante el mes de marzo del afio 2008.
Luego de la revision, evaluacién y analisis de la propuesta por parte de los
tesistas, se inicié el proceso de elaboracién del anteproyecto, donde se
definieron aspectos metodolégicos para dar base a la investigacién, como el
planteamiento del problema, los objetivos, la justificacion y el cronograma
donde se describid el proceso de realizacién del trabajo, considerando
intervalos de tiempo para cada tarea. El anteproyecto fue entregado el 16 de
Junio del 2008 y posteriormente aprobado por el Comité de Trabajos de
Grado.

A partir de la aprobacion del proyecto, se inicié el levantamiento de la
informacién bibliografica entre el mes de Noviembre del 2008 y Enero del
2009 a través de libros ubicados en la biblioteca de la Universidad Catdlica
Andrés Bello (sede Caracas y Guayana), diferentes paginas Web, bibliotecas

personales e informacidn contenida en la pagina oficial de la institucién.

Luego de la redaccién del marco conceptual y del marco referencial, se
inicio la elaboracién del método con apoyo en la tutora del proyecto Yasmin
Trak y el profesor Jorge Ezenarro, utilizando como guia otros trabajos de

grado ubicados en las bibliotecas mencionadas.

A finales del mes de Abril se realizdé el disefio y formato de los
instrumentos de recoleccién de datos, los cuales fueron validados por tres

profesores de la Universidad: Jorge Ezenarro, Lic. en Educacién y profesor
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de la catedra Seminario de Trabajo de Grado; Carla Marcano, Lic. en
Comunicacion Social, mencién Publicidad y profesora de la catedra
Publicidad Il; y Pedro Navarro, Lic. en Educacion, quien ocupa el cargo de
Coordinador Académico de la Escuela de Comunicacién Social. Los
instrumentos también fueron sujetos a revisiones y correcciones por parte de

la tutora metodolégica del proyecto.

Se realizaron los ajustes pertinentes, considerando las
recomendaciones y los objetivos del trabajo. Como instrumentos finales se
selecciond: un diario de campo para la observacion de eventos; un modelo
de entrevista para los expertos en eventos; y otra entrevista utilizando el
mismo modelo anterior, pero enfocada en aquellas personas encargadas de
aprobar y supervisar eventos dentro de las instalaciones de la Universidad.

Luego de realizar los ajustes pertinentes a los instrumentos, se inicié la
recoleccion de informacién a partir del 14 de Mayo del 2009 hasta el 16 de
Junio del 2009, fecha que comprende tanto la realizacién de entrevistas

como la evaluacién de los eventos a traves del diario de campo.

Durante el proceso de validacion y recoleccién de informacién, se
realizdé simultdneamente revision y correccion de los capitulos I, 11 y 1l del
trabajo de grado, basicamente las correcciones consistian en agregar un
capitulo referente a los manuales y modificar la organizacién de algunos

items.

A partir del 16 de Junio se inici6 el andlisis de la informacion
recolectada y previamente vaciada en las matrices de resultados. El proceso
de seleccion de informacién para las matrices se realiz6 del 14 Junio al 16 de
Junio del 2009.
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Posterior al analisis, se disefid la propuesta de indice y contenido del
manual, la cual fue presentada y discutida por la tutora y tesistas el 18 de
Junio. Luego de las recomendaciones y sugerencias, se realizé la redaccion
del manual en 2 semanas, comprendidas desde el 23 de Junio hasta el 7 de
Julio del 2009. Simultaneamente a estas actividades se realizaba la
introduccién y recomendaciones de la tesis, para no perder detalle alguno de

la discusién de resultados.

El 6 de Julio se pauté una cita con la tutora del trabajo de grado para
realizar algunas modificaciones de redaccién y contenido. El 16 de Julio se
entregd (a la tutora metodolégica) el proyecto finalizado, con el objetivo de
realizar una revisiébn completa del mismo, hacer correcciones durante el mes

de agosto y realizar la entrega final el 7 de Septiembre de 2009.
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V. PRESENTACION DE RESULTADOS

Los resultados que se presentan a continuacién fueron producto de la
aplicacion de técnicas de recoleccién de datos, las cuales permitieron
recopilar informacidn para lograr el cumplimiento de los objetivos especificos
de la investigacion.

Se utilizaron tres (3) técnicas de recoleccion de datos:

e Técnicas documentales: ademas de la informacion recopilada sobre los
eventos, tipos y fases, fue necesaria la revisibn de manuales
(Organizacién de eventos y protocolo, Manual para la organizacién de
evento y Cémo realizar eventos exitosos), para examinar los aspectos
basicos con los que debe contar un manual y los aspectos que varian
de un documento a otro. Esto con la finalidad de obtener un patron base
para la estructura del Manual de Eventos para la Universidad Catoélica
Andrés Bello, sede Caracas.

e Observacién directa: se efectud en eventos realizados en las
instalaciones de la Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas.
Para resefar la informacién arrojada se utilizd6 un diario de campo,
disefado con diferentes items comunes en los eventos y de importancia

para la investigacion.

e Entrevista: se realiz6 un modelo de entrevista pero con dos (2)
enfoques: el modelo A estuvo dirigido a expertos en eventos dentro de
las instalaciones de la Universidad Catolica Andrés Bello, sede
Caracas, es decir los expertos internos, y el modelo B estuvo dirigido a

las entrevistas realizadas a los expertos en el tema de eventos.
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Para el analisis de los resultados obtenidos se realizé la compilacion de
la informacién en matrices, que permitieron identificar mas claramente los
elementos necesarios y de importancia para la investigacion. Cada técnica
de recoleccion de datos posee una matriz diferente, pero en cada una de

ellas se selecciond los datos segun su relevancia y precision.

La matriz del diario de campo esta compuesta por las variables de
investigacion, que son todos aquellos items que conformaron el instrumento,
y la fecha, nombre y caracteristicas del evento observado. Por otro lado, la
matriz de las entrevistas contiene las respuestas concretas y precisas de
cada pregunta elaborada a los expertos, mientras que la matriz de los
manuales compila la finalidad y el target de estos documentos.



1. Diario de campo

Evento 1: La Voz Ucabista.
Evento 2: Protagonistas o Nadie. Happening 2009.
Evento 3: Jornada de Derecho.
Innovaciones en materia de arrendamientos inmobiliarios.
Evento 4: IV Walking Around. Movimiento, expresion, cultura urbana.
Evento 5: Concierto de Jazz.
Evento 6: Celebracion N°100 del Ucabista.
Evento 7: Econorifa 2009.
Evento 8: Un Imposible en la UCAB.
Evento 9: VIl Jornadas de Ingenieria en Telecomunicaciones.
Evento 10: José Levy. Testigo de la Historia.

20 anos del periodismo CNN.

Evento 11: Il Jornada Interuniversitaria de Ciencias de la Computacion.

Evento 12: Edith Stein.

Evento 13: 14va Jornadas de Ingenieria Industrial.

Evento 14: Ahora me toca a mi. Mondlogo de Luis Chataing.
Evento 15: Rockalecta.
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2. Entrevistas

Entrevista a experto interno de la UCAB, sede Caracas:

e Maria Alejandra Vargas. Asistente del Decanato de Desarrollo
Estudiantil-UCAB.

e Jannabel Hernandez. Directora del Departamento de Cultura-UCAB.

e Eylyn Colmenares. Empleada de Secretaria General.

e Dario Ramirez. Presidente del Centro de Estudiantes de la Escuela de
Comunicacion Social.

Entrevista a experto externo a la UCAB:

e Mayerlin Rizo. Organizadora de eventos de la emisora Rumba 98.1 FM,
sede Puerto Ordaz.

e Ramon Chavez. Coordinador del Departamento de Comunicaciones de
empresas Nestlé.

e Tiziana Polesel. Directora de la Escuela de Comunicacion Social,
UCAB, sede Caracas.

e Rafi Ascanio. Consultor Organizacional y Articulista en Economia.
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Entrevista a experto interno de la UCAB, sede Caracas

Tabla 8. Matriz B: entrevista realizada a Maria Alejandra Vargas y Jannabel

Hernandez

Preguntas de
Entrevista

Entrevistados

Maria Alejandra Vargas
Cargo: Asistente del
Decanato de Desarrollo
Estudiantil-UCAB.

Jannabel Hernandez
Cargo: Directora del
Departamento de
Cultura-UCAB.

1) ¢Cuales son los
principales elementos
considerados para la

organizacion de un

evento?

“Dependiendo de la
naturaleza del evento
importante son los
espacios porque
tenemos muy pocos,
segundo la convocatoria
y trabajar apegados a un
presupuesto.”

“Saber qué es lo que tu
vas hacer, qué es lo que
quieres hacer y con
cuanto cuentas para
hacerlo (...)”
Plantear los objetivos del
evento y considerar con
qué se cuenta para
cumplirlo.

2) ¢ Como se maneja el
proceso en las etapas de
produccion y ejecucion
de un evento? ;Cual es
el procedimiento para
cada una?

a) Pre-evento
b) Evento
c) Post-evento

“(...) tener una propuesta
bien completa de lo que
se quiere hacer (...) hay
que tomar en cuenta el

ruido, el horario, los
espacios, a qué
instancias tienes que
avisar para que se de el
evento.”

“Lo primero que
hacemos es pensar en
todo el pre-evento (...) y
hacemos una lista de
chequeo.”
“Luego de tener toda la
parte de pre-evento
organizada, saber con
cuanto dinero contamos
(...) una vez que
hacemos eso ya
empezamos a la
produccion del evento.”
Reuniones regulares
para monitorear el
avance del evento.

3) ¢ Con qué criterio son
organizados los
eventos?, Segun su
magnitud, tipo (cultural,
deportivo, etc.), o el tipo
de audiencia.

“¢ A qué publico va
dirigido?, la parte
administrativa y el dinero,
cOmMo se maneja ese
dinero (...)”

“Nuestro eventos son
culturales, netamente
(...) tenemos como 2
vertientes: lo que es la
razon de ser de nosotros
y €s0s eventos que
tienen que ver con esa
razédn de ser.”

“(...) en funcion de
encuestas y entrevistas o
escuchar a la gente qué

es lo que se quiere.”
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4) ¢ Cudles son las
caracteristicas
principales con que debe
contar un evento para
cubrir las expectativas
del publico? ¢ Por qué?

“Llenar las expectativas
de todo el mundo es
complicado (...), que la
calidad del evento sea la
mejor (...), que comience
a tiempo, que lleguen los
ponentes que
promocionaron, que el
contenido se ajuste a lo
que se vendid, que sea
interesante, concreto, la
puntualidad.”

“Para mi es
indispensable (...)
cuanto va a costar ese
evento.”

Se trabaja en funcién de
las necesidades del
publico.

5) ¢ Cuales son las
autoridades encargadas
de otorgar los permisos
para la realizacion de los

eventos?

“Nos mandan un correo
con las especificaciones
de los objetivos del
evento, qué fecha,
naturaleza, cuales son
los invitados, magnitud
(...)
“nosotros lo que
hacemos es dar el visto
bueno para que Cultura
preste el auditorio.”
“Para la gente externa
existe un costo y es
directamente con
Cultura.”

“Directamente nosotros
dependemos del
Decanato de Desarrollo
Estudiantil.”

6) ¢ Con cuanto tiempo

de anticipacion debe ser

notificada la realizacion
de un evento?

“si es un evento sencillo
con un mes esta listo

(...

“Hacemos una
planificacién trimestral de
todos los eventos.”

7) ¢ Cudles son los pasos
para la realizacién de un
evento en las
instalaciones de la
UCAB?

“Es necesario que los
interesados vayan al
Decanato a solicitar el
uso de los espacios y se
conversa con ellos
directamente. Es un
proceso informal.”

“Por ejemplo en el caso
estudiante (...) tiene dos
opciones, la Direccién de
Cultura no autoriza el
evento a menos que lo
esté organizando junto
con el estudiante,
siempre tiene que haber
una direccion de la
Universidad que se haga
responsable del evento
que esta organizando el
estudiante.”
Las facultades son las
encargadas de enviar la
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solicitud del estudiante
firmada y sellada.
“Si un estudiante quiere
realizar un evento que no
tiene nada que ver con
su Facultad, se hace
responsable su escuela
o el Decanato de
Desarrollo Estudiantil
(...), una vez que esto
ocurre ellos traen la
solicitud y yo otorgo el
espacio. Por lo general
nosotros no tenemos
nada que ver con la
organizacion del evento,
ellos organizan su
evento.”

“Si un profesor quiere
realizar un evento, ese
profesor envia un correo
a la Direccién de Cultura,
pidiendo y solicitando el
espacio.”

El organizador puede
solicitar ayuda a la
Direccion de Cultura
para la organizacién del
evento.

8) ¢ Los clientes externos
a la UCAB deben realizar
un proceso en especial
para la organizacién de
un evento en estas
instalaciones?

“Entra en juego el buen
criterio, tenemos que
evaluar, por ejemplo, si
esa persona tiene la
maravillosa iniciativa de
dar una charla para los
alumnos de la
Universidad (...) nosotros
actuamos en estos casos
de manera reactiva (...)
ellos vienen con la
propuesta, nosotros la
evaluamos, te
aconsejamos y ahi lo
llevamos a cabo.”

“El cliente externo tiene
gue mandar una carta,
tiene que decir qué es lo
quiere, porque ahi si es
verdad que nosotros no
tenemos nada que hacer
con un evento que se
haga aqui que sea de
afuera, lo Unico que
hacemos es toda la parte
logistica: auditorios,
seguridad, si necesitan
protocolo, que por lo
general traen todo.”
“Los eventos grandes no
se hacen con la gente de
afuera. Generalmente
son graduaciones,
eventos académicos e
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institucionales.”

9) ¢ Existe alguna norma

o reglamento que rija los

eventos realizados en las

instalaciones de la
UCAB?

somos una Universidad

utilizan espacios al aire
libre el punto de quiebre
porque aqui hay clases a

medida en las mananas,

esta por escrito, nosotros

“Si, bueno nosotros

muy pequefa, cuando
para los eventos se

es el tema del sonido
todas horas, en mayor

en menor medida al

mediodia y un poco
menos en la tarde. En
estos casos buscamos
realizarlos en el horario
del mediodia. Esto no

conversamos con la
persona que esta
utilizandolo (el espacio),
porque necesariamente
tiene que venir a
conversar con nosotros
para el uso de los
espacios.”

utilizar, esta publicada en

uso de espacios, porque
nosotros no organizamos

“Si, el cliente la puede

la pagina web de la
Universidad.”
“Es (...) una norma de

los eventos de los
demas.”

10) ¢Qué actividades no
se permiten en la
realizacién de un

evento?

“No podemos
promocionar aqui
eventos que impliquen el
uso de bebidas
alcohdlicas o cigarrillos
(...) la Universidad tiene
una vision, una mision
una manera de sery
todos los ucabistas
saben lo que esta bien y
lo que esta mal.”

“Hay que tener en cuenta
donde estamos, que es
una Universidad. Hay
que tener respeto y
cuidar.”

11) ¢ Cudles son las
fallas mas comunes en
relacion con la ejecucion

de un evento?

“Hay muchas fallas con el
tiempo y los horarios (...)
intrinsecas de los
venezolanos, eso es
grave, se hace una
programacion en funcién
a las horas y se sigue
seria mucho mejor.”
“(...) en los eventos que
organizamos falta

“Hay que tener cuidado
en la comunicacion, para
mi, entre el que esté
organizando el evento y

el que esté

administrando los
espacios.”
“(...) aqui hace

muchisima falta que
exista un verdadero

muchisimo por recorrer

procedimiento parejo
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para que la parte
académica se sensibilice
acerca de la importancia
que tienen esos
eventos.”

para todo el mundo en la

organizacion de eventos,

evidentemente (...) uno

de los principales
problemas es no tener
esa unidad que dirige
(...) es indispensable
que exista.”

12) ¢ Cuales son las
principales cualidades
que debe tener el
organizador de un
evento?

“Tiene que ser una
persona responsable,
disciplinada,
comprometida con lo que
esté haciendo.”

“Tiene que ser una
persona organizada,
absolutamente
organizada, porque lo
primero para mi, en un
evento, es la
organizacion y el orden.”
“Tiene que ser una
persona sistematica (...),
con cierto aplomo,

13) ¢ Considera usted de
utilidad el uso de un
checklist para controlar el
desarrollo del evento?

“Si se necesita un
checklist porque hay
cosas que pueden ocurrir
en ultimo momento.”

“Si, basico (...) siempre
se te puede escapar
algo. Lo primero que

nosotros hacemos
cuando vamos a realizar
el evento es nombre,
concepto del evento y
lista chequeo.”

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 9. Matriz B: entrevista realizada a Eylyn Colmenares y Dario Ramirez

Preguntas de
Entrevista

Entrevistados

Eylyn Colmenares
Cargo: Empleada de
Secretaria General-

UCAB

Dario Ramirez
Cargo: Presidente del
Centro de Estudiantes de
la Escuela de
Comunicacién Social-
UCAB

1) ¢ Cudles son los
principales elementos
considerados para la

organizacién de un

evento?

“Lo mas importante son
los participantes del acto
de grado, la cantidad de
graduandos, con base
en eso se programa (en
base a planificacién de
fecha) como se dividen
los actos. Es importante
quiénes van a intervenir

“Dependiendo del evento
que vayas a hacer (...),
aqui en la Universidad
tienes que contar con el

dia de la semana, la hora,

el precio, tienes que hacer

actividades que sean muy

llamativas (...), tienes que
ingeniar todo el tiempo
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en el acto al igual que el

algo nuevo o si no la
contacto con protocolo.”

gente se aburre (...),
sobre todo hay que tomar
en cuenta la burocracia de
la Universidad (...) tienes
que ir muy bien con todo
eso (...), los permisos, los
pides con el tiempo
suficiente y el dinero.”
“Siempre pasas por esas

2) Como se maneja el | “Nosotros tenemos ya un
proceso en las etapas de

manual de todo lo que es
produccion y ejecucion

tres etapas (...), los pasos
la praxis preliminar del son dependiendo de lo
de un evento? ;Cuédl es | acto de grado y de todo que vayas a hacer,
el procedimiento para lo que es la realizacién
cada una?

siempre para cualquier
del acto de grado.” evento tienes que pasar
por la parte creativa, que
yo creo que es la mas
importante. Tiene que
haber un proceso creativo
donde traes el concepto
creativo de lo que quieres
le das una imagen, le das
un nombre y haces una
lista de desglose (...), y
empiezas a ver todo lo
gue necesitas. Todo eso
es el pre-evento, yo creo
que el pre-evento es el
mas importante”.
“Uno de los errores méas
comunes es pensar que
durante el evento el
organizador finaliz6 su
funcién.”

“Para mi es una etapa
importante porque todo
estd pasando en vivo y
siempre va a pasar algo
que tu no has esperado
que pase (...). El post-
evento es algo que no

todo el mundo hace
porque da mucha flojera a
veces (...) pero para mi es
importante porque es una
manera de registrar todo
lo que hiciste.”

a) Pre-evento
b) Evento
c) Post-evento

)

3) ¢,Con qué criterio son

Segun el manual y la

“La magnitud es depende
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organizados los Praxis Preliminar de de lo que deseas
eventos?, Segun su Grado. presentar (...). Los
magnitud, tipo (cultural, eventos deportivos en el
deportivo, etc.), o el tipo aspecto técnico es uno de
de audiencia. los mas sencillos pero en

el aspecto organizativo es
una de las cosas mas

complicadas.”
4) ¢Cuédles son las “Para los muchachos, “Lo principal es que el
caracteristicas participar en el acto y publico se quede desde el
principales que debe recibir su titulo.” principio hasta el final, si
contar un evento para tu logras que la persona
cubrir las expectativas se quede desde un poco
del publico? ¢ Por qué? antes de que comience el

evento y que no se vaya
hasta el final, logras el
objetivo. En los eventos
corres el riesgo de que la
gente entre, se vaya, se
fastidie (...), eso es lo que
te demuestra si el evento

fue exitoso.”

5) ¢ Cudles son las “El equipo de rectorado | “(...) cuando vayas a hacer
autoridades encargadas es quien da la un evento aqui en la
de otorgar los permisos autorizacion de las Universidad y
para la realizacion de los fechas.” dependiendo de los

eventos? espacios a utilizar (...),

debes de llenar una
planilla reservando el
espacio. (...) entonces tu
imprimes la planilla de
internet, la llenas y te la
sella la escuela encargada
(...), los espacios abiertos
los reservas directamente
con el Decanato.”

6) ¢ Con cuanto tiempo “Seis meses, al final de “Dependiendo de la

de anticipacion debe ser | cada afo académico yo magnitud del evento,

notificada la realizacién | anuncio las fechas de los dependiendo de los
de un evento? actos de grado.” espacios que vayas a

utilizar, (...) yo como
estudiante trato de
notificarlo con la mayor
cantidad de tiempo
posible. (...) una vez que
tenia la fecha confirmada,
comenzaba a organizar el
evento. Siempre lo
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importante es tener fecha,
lugar y hora definitiva lo
antes posible, le da mayor
seguridad a los
patrocinantes, les da
mayor seguridad a los
participantes y trabajas
mas tranquilo.”

7) ¢Cuales son los
pasos para la realizacion
de un evento en las
instalaciones de la
UCAB?

Existe una Colacién de
Grado por la cual se
guian para la
organizacion y
realizacién de los actos
de grados.

“Dependiendo de lo que
quieras hacer. Si es un
evento que vas a utilizar
un auditorio, pues vas a
Cultura e informas cual es
el evento, si vas a cobrar
entrada tienes que
notificarlo, porque en ese
caso pasas a pagar el
auditorio. (...) vas, pides la
planilla y dependiendo de
la unidad encargada lo
sellan y ellos te lo
entregan.”

8) ¢ Los clientes externos
ala UCAB deben de
realizar un proceso en
especial para la
organizacion de un
evento en estas
instalaciones?

No aplica.

No aplica.

9) ¢ Existe alguna norma
o reglamento que rija los
eventos realizados en
las instalaciones de la
UCAB?

La Colacién de Grado.

“Si, por lo menos cuando
trabajas con patrocinio,
que es lo que hacemos

nosotros, no se permiten

patrocinio de bebidas
alcohdlicas, cigarrillos, de
todas esas cosas. (...) que
no molestes las clases ni
oficinas, siempre es
importante (...), te lo dicen
ellos pero también esté
dentro de la pagina Web.
(...)"

“La pega de publicidad si

tiene todo un reglamento.”

10) ¢Qué actividades no
se permiten en la
realizacién de un

Las normas estan la
Colacion de Grado y
también se exponen en

“Eso, dentro de la
Universidad no se
permiten bebidas
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evento?

el ensayo del Acto de
Grado.

alcohdlicas, a menos que
sea super controlado.”

11) ¢ Cuales son las
fallas mas comunes en
relacién con la ejecucién
de un evento?

“Estudiantes que llegan
tarde y hay que mover
los titulos en el acto,
tenemos mucho apoyo
por parte de los
muchachos de
protocolo.”

“Reservar los videos
beam, no sé porque
siempre se olvida (...),
otra falla comun es no
hacer la publicidad con
tiempo (...), confiarse”

12) ¢Cuales son las
principales cualidades
que debe tener el
organizador de un
evento?

“Saber trabajar bajo
presion, trabajar en
equipo, tiene que tener
liderazgo, capacidad de
respuestas y caracter.”

“Tienes que ser
demasiado pro-activo,
demasiado detallista, tiene
que saber delegar (...)
porque un evento no sale
con una sola persona.”

13) ¢ Considera usted de
utilidad el uso de un
checklist (lista de
chaqueo) para controlar
el desarrollo del evento?

Si, emplean el uso de
una lista de chequeo.

“Si, dependiendo de lo
grande, pero si, siempre
es util. Pero al momento
que lo hagas debes estar

concentrado, estar
pendiente y que lo revise
una persona que esté
contigo en el evento y otra
persona de afuera (...), es
vital que tengas todo
organizado.”

Fuente: Elaboracion propia.

Entrevista a experto externo a la UCAB

Tabla 10. Matriz B: entrevistas realizadas a Mayerlin Rizo y Ramon Chavez.

Preguntas de
Entrevista

Entrevistados

Mayerlin Rizo
Cargo: Organizadora de
Eventos en la Emisora
Rumba (Puerto Ordaz)

Ramoén Chavez
Cargo: Coordinador del
departamento de
comunicaciones de
empresas Nestlé.

1) ¢Cuales son los
principales elementos
considerados para la

organizacion de un

evento?

“Lo primero que tienes
qgue considerar es el
evento que vas hacer, a
qué tipo de publico va
dirigido y la capacidad
que quieres manejar en
el evento.”

“La capacidad del evento

“Primero depende del
tipo de evento.”
“(...) como vas a

organizar el tema,
plantear los objetivos,
qué es lo que vas a

montar, como lo vas a

montar, con qué
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te lo da el venue, el sitio
donde lo vayas a hacer.”

caracteristicas.”
“(...) en términos
practicos tienes que
hacer una primera etapa,
haces una planificacion
de elementos y después
pasas a la ejecucion en
funcién del presupuesto,
en funcién de las
necesidades, como lo
vas a comprar en qué
forma lo vas a comprar
(...), esos para mi son
algunos de los elementos
gue se tienen que
considerar.”

2) ¢ Como se maneja el
proceso en las etapas de
produccion y ejecucion
de un evento? ;,Cudl es
el procedimiento en cada
una?

a) Pre-evento
b) Evento
c) Post-evento

“Lo primero que tienes
que hacer después de
que tienes el sitio (...) es
el costo de produccion”
“(...) la preproduccion
que incluye el sitio del
evento, presupuesto, de
acuerdo a eso se mide si
es factible realizar el
evento. Si veo que es
factible arranca la parte
de produccion del
evento.”

“(...) en la parte de
ejecucion se hace un pre
chequeo.”

“En el pre-evento tienes
la planificacion y la
definicion de los
objetivos, una vez que se
defina qué es lo que esta
buscando la organizacion
de tu evento
inmediatamente pasas a
la siguiente etapa que es
definir el lugar, a quiénes
voy a invitar. Paralelo
voy a tener la
organizacion del evento
qué es todo lo que voy a
tener para asegurar que
ese evento sea exitoso:
como lo voy a organizar,
el montaje, cual es el
concepto que le voy a
dar al evento.”
Evento: “(...) tener
logistica de atencién a
los invitados al evento:
como los voy a atender,
qué les voy a dar, qué
les voy a ofrecer, qué les
voy a decir, como voy
hacer las
presentaciones.”
Post-evento: “(...) es el
cierre”
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Etapa de seguimiento
para saber si el evento
fue exitoso y si los
asistentes estan
interesados,
considerando el evento
con un fin de mercadear.

3) ¢ Con qué criterio son “Segun la magnitud, el “Depende (...)”
organizados los Venue” Existe una mezcla de los
3 elementos.

eventos?, Segun su
magnitud, tipo (cultural,
deportivo, etc.), o el tipo
de audiencia.

4) ¢ Cudles son las
caracteristicas
principales que debe
contar un evento para
cubrir las expectativas
del publico? ¢ Por qué?

La receptividad del
publico con respecto a la
realizacién del evento.

“Los eventos tienen que
ser un show y
medidticos, con
conceptos creativos,
donde la persona
realmente se sienta
atendida y que sienta
que le estoy haciendo
algo especialmente para
él.”

5) ¢ Cuales son las
autoridades encargadas
de otorgar los permisos
para la realizacion de los

eventos? Estadales,

gubernamentales,
privadas, etc.

“La alcaldia (...): se
necesita el aval de la
alcaldia, el aval de la

junta parroquial, la
localidad donde esta

ubicado el recinto”
“Tienes que tener cartas
de solicitud de apoyo de
entes policiales,
bomberos municipales,
Guardia Nacional.”

“Depende. Si son
eventos publicos son las
alcaldias, si son eventos

de promocioén el
INDEPABIS es un factor
que juega un rol
importante (...) con
eventos internos no
necesitas aprobacion de
nadie salvo que
necesites interrumpir
alguna actividad de la
ciudad”

6) ¢ Con cuéanto tiempo

de anticipacion debe ser

notificada la realizacion
de un evento?

“Normalmente 2 meses”.
Por el tiempo que tardan
los permisos.

Depende.

7) ¢ Cudles son las fallas
MAas comunes en
relacién con la ejecucion
de un evento?

“La parte técnica”

“Improvisar, es la clave
para que un evento falle.
Normalmente si te
ajustas a una
planificacién,
organizacion, estructura
y checklist muy bien
detallado puedes
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manejar el evento
exitosamente.”

8) ¢ Cuales son las
medidas utilizadas
cuando se presenta una
crisis en la produccion
de un evento?

“Tener proveedores clave
(...), solventar la
situacion.”

“La medida es tener un
proveedor confiable que
te pueda resolver
rapidamente.”

9) ¢ Cudles son las
principales cualidades
que debe tener el
organizador de un
evento?

“Paciencia y capacidad
para trabajar bajo
presion.”

“Una persona flexible,
dinamica, que le guste
hacer esto, con
capacidad de servicio
bien fuerte y ademas
debe ser muy creativo y
organizado al mismo
tiempo.”

10) ¢ Cuales son los
criterios considerados
para la evaluacién de un
evento?

“El cierre del evento el
dia después, hacemos
un cierre de liquidacion,
para saber si el evento
fue rentable
econdmicamente
hablando y luego se mide
todos los alcances de
show en la prensa.”
“(...) la asistencia te da la
rentabilidad”

“Organizacion, si hay
comida se evalua, nivel
de exposicion de los
expositores, el montaje,
el nivel de atencién, si
cumplié o no las
expectativas, el
levantamiento de una
base de datos adecuada
(que permita invitar a
posteriores eventos) y el
seguimiento.”

11) ¢ Considera usted de
utilidad el uso de un
checklist (lista de
chequeo) para controlar
el desarrollo del evento?

“Si. Se hace una lista, un
pre-chequeo de las
cosas, mas 0 menos
como deberian ser (...), a
veces se cumple, a veces
no se cumple, (lo que se
encuentra en el checklist)
hay muchos factores que
influyen.”

Hay cosas que se
pueden prever y otras
que puede cambiar.

“Si, porque el checklist te
permite saber que estas
cumpliendo con las
cosas que tienes que
hacer (...), porque en los
eventos hay cosas que
tienes que hacer
simultaneamente.”

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 11. Matriz B: entrevista realizada a Tiziana Polesel y Rafi Ascanio.

Preguntas de Entrevista

Entrevistados

Tiziana Polesel
Cargo: Directora de la
Escuela de Comunicacién
Social-UCAB.

Rafi Ascanio
Cargo: Consultor
Organizacional y

Articulista en Economia.
Profesora-UCAB.

1) ¢Cuales son los
principales elementos
considerados para la

organizacion de un

evento?

“Son los mismo de
cualquier trabajo de
gerencia, basicamente la
planificacién, ejecucion y
control.”

“(...) la evaluacién es de
uso poco frecuente pero
considero que es
fundamental.”

“Eso depende del tipo de
evento y la magnitud del
evento (...), dependiendo
de la naturaleza del evento
las necesidades y
requerimientos, las
caracteristicas del evento
van a ser diferentes.”

2) ¢ Como se maneja el
proceso en las etapas de
produccion y ejecucion de

un evento? ;Cual es el

procedimiento en cada
una?
a) Pre-evento
b) Evento
c) Post-evento

“A mi me gusta mas
llamarla planificacién,
ejecucion y control porque
para mi dentro de la
ejecucion esta el pre-
evento (...)"

“(...) en la planificacién
trato de establecer los
tiempos desde el momento
que me estoy sentando a
pensarlos hasta el
momento en que me toca
evaluarlos.”

“Depende del tipo de
evento, si es un evento
con costo o si es un
evento gratis. Cuando se
plantea la realizacion de
un evento tiene que haber
una logistica.”
“Tienes que hacer un
checklist de todas tus
necesidades, qué
necesito, qué tengo, qué
quieres y puedes utilizar.”
“(...) la mayoria de los
eventos tiene un comité
organizador y ese comité
tiene un presidente que a
su vez tiene un equipo de
gente preguntando cémo
va cada cosa.”

“Asi sea un evento
pequeno se debe tener un
programa, qué quiero,
como lo quiero y un plan
de accion, y la logistica a
aplicar para que el plan de
accion se vaya cumpliendo
paso a paso.”

3) ¢ Con qué criterio son
organizados los eventos?,
Segun su magnitud, tipo
(cultural, deportivo, etc.), o
el tipo de audiencia.

“La disgregacion es si son
comerciales, si son de otro
tipo, que es la clasificacion
qgue uno les hace.”
“Las compaiias de han

Se tienen que mezclar la
magnitud, el tipo de evento
y la audiencia que va a
asistir.
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ido especializando (...) es
mas importante el tipo de
evento y la audiencia.”

4) ;Cuédles son las
caracteristicas principales
con que debe contar un
evento para cubrir las
expectativas del puablico?

¢, Por qué?

“Cuando lo concibes,

tienes que tener claro qué

es lo que quiere el
publico.”

“Todos los aspectos de
cada evento son
indispensables.”

“(...) el fin al final es que el
evento sea exitoso.”

5) ¢ Cudles son las
autoridades encargadas
de otorgar los permisos
para la realizacién de los

eventos? Estadales,
gubernamentales,
privadas, etc.

“Eso va a depender (...)
basicamente de las
alcaldias. Eso depende
mucho del tipo de evento.”
“Hay que estar muy
atentos, si son eventos
expositivos, si se va a
vender o no, ahi hay que
pedir permisos
especificos, a veces
interviene el SENIAT.”
“Hay que fijarse donde
queda el lugar y cuéles
son las ordenanzas de
cada uno de los lugares.”

“Depende de la magnitud y
de naturaleza del evento.”

6) ¢ Con cuanto tiempo de
anticipacion debe ser
notificada la realizacion de

un evento?

Dependiendo del evento.

“Depende de la magnitud y
de naturaleza del evento.”

7) ¢ Cuales son las fallas
mas comunes en relacién
a la ejecucion de un
evento?

“Falta en la planificacion y
control.”
“En la medida en que
planifigues mejor, obtienes
mejores resultados.”

“La logistica.”

8) ¢Cudles son las
medidas utilizadas cuando
se presenta una crisis en
la produccion de un
evento?

“Si dentro de la
planificacién se plantean
los posibles problemas
que se puedan presentar,
es posible prevenirlos.”

“Apagar fuego, hay que
ingeniarselas, resolver
sobre la marcha.”

9) ¢ Cudles son las
principales cualidades que
debe tener el organizador
de un evento?

“Dominar las cuatro P
fundamentales, conocer
bien el producto, conocer
muy bien la distribucién
(sitios, lugares), precios, y
tener claro la planificacién
y el control.”

Disciplina y control para
manejar la logistica.
Delegar tareas.

10) ¢, Cudles son los
criterios considerados para

“Todo lo llevas a
elementos que se puedan

la evaluacion de un

medir.”

“Reuniones de Status
periddicamente.”
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evento?

Alinear y comparar los
objetivos planteados con
los resultados obtenidos.

11) ¢ Considera usted de
utilidad el uso de un
checklist para controlar el
desarrollo del evento?

Si, la herramienta funciona
en las 3 etapas
(planificacion, ejecucion y
control).

Elemento indispensable
para la planificacion,
ejecucion y organizacion
del evento. Importante
para evitar imprevistos.

Fuente: Elaboracidn propia.
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3. Manuales

Manual 1:

Manual 2:

Manual 3:

Organizacion de eventos y protocolo (Instituto Nacional de
Cooperacion Educativa).

Como realizar eventos exitosos (Gherardi 2004).

Manual para la organizacibn de eventos (Asociacion

Iberoamericana de la Camara de Comercio).
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VI. DISCUSION DE RESULTADOS

1. Discusion de resultados

La Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas, es un ente
generador de eventos constantes a lo largo del afio académico, los cuales
varian segun los fines de sus organizadores. Por medio de los resultados
obtenidos en la investigacion se pueden determinar los siguientes aspectos

en relacién con la organizacién de eventos:

e Segun los expertos entrevistados, para dar inicio a los preparativos de
un evento es necesario definir su naturaleza vy tipo, los cuales son los
elementos fundamentales en el proceso de produccién. Los eventos
mas comunes realizados en la Universidad durante el periodo estudiado
fueron las jornadas, ponencias y charlas, en su mayoria de caracter
educativo, sin dejar a un lado los eventos destinados al disfrute de los
estudiantes, como los actos culturales, conciertos e invitados de interés

actual.

e Aligual que Gomez (2008), los expertos opinaron que existen diferentes
elementos a considerar para la organizacion de un evento, siendo los
mas importantes el presupuesto, los objetivos y el lugar donde se vaya
a realizar. Los responsables de otorgar los permisos para la ejecucion
de los eventos en la institucion, enfatizan la importancia de la fecha y
lugar seleccionados donde se desean efectuar las actividades, porque
con base en estas pautas planifican y otorgan los espacios en funcion
de la disposicién y tamario del evento. Considerando esto, en el manual

se plantearan recomendaciones relacionadas con estos elementos.
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e |barra (2007), hace referencia a la localidad donde se efectuan los
eventos y establece que pueden ser en lugares al aire libre y en lugares
cerrados. En la Universidad existen dos vertientes en relacién con la
administracion de los espacios destinados para la realizacién de los
eventos: la administracién de los espacios abiertos es responsabilidad
del Decanato de Desarrollo Estudiantil; los auditorios y espacios
cerrados son administrados por la Direccion de Cultura. Para la
reservacion de los auditorios o0 salas existe un proceso administrativo,
que consiste en la entrega de una planilla de solicitud de espacio
(disponible en la pagina Web de la institucion) a la Direccién de Cultura
con dos semanas de anticipacién a la realizacién del evento. En el caso
del Decanato de Desarrollo Estudiantil la solicitud se realiza por medio
de un informe, pero no existe un formato estipulado que defina la

estructura del mismo.

e Los interesados en efectuar eventos presentan de manera informal la
idea general de lo que desean realizar, pues no existen requerimientos
tangibles que definan como se debe presentar la propuesta. Luego de
esto, el Decanato de Desarrollo Estudiantil exige mayor compromiso y
formalidad a través de la presentacién de un proyecto compuesto por
los objetivos, alcance y ubicacién del evento. Haciendo relevante
nuevamente la inexistencia de un medio que informe sobre dichos
procesos administrativos. Es preciso un modelo de informe que
beneficie a los organizadores, pues esto permitira tener wun
planteamiento concreto de lo que seréa el evento, y a las unidades pues
tendran un patron estandar para la evaluacién de la actividad.

e Gherardi (2004), al igual que los expertos, plantea la necesidad de

conformar un comité organizador, el cual se encarga de elaborar un
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plan de trabajo que se llevara a cabo a través de la delegacion tareas y
asignacion de funciones a cada miembro del comité. Las personas
interesadas en realizar eventos dentro de la institucion podran contar
con el apoyo de las unidades relacionadas con este tema, siempre y

cuando lo comuniquen con anticipacion.

La realizacion de un evento se divide en tres fases segun Gdémez
(2008), en cada una se ejecutan diversas actividades que de ser
efectuadas de forma correcta garantizan el éxito del evento.

La fase pre-evento inicia desde el momento que se define el tipo de
evento que se desea realizar, el sitio y los objetivos. Esta etapa es la
mas importante pues se realiza la investigacidén, planificacion vy
organizacion. Paralelamente, es fundamental efectuar reuniones
periddicas para monitorear los avances del evento. También se
establece el comité organizador, concepto del evento, logistica, lista de
chequeo de las necesidades, definicion del programa y plan de accién.

La organizacion de eventos dentro de la UCAB, sede Caracas, presenta
una brecha de informacioén en la fase denominada pre-evento, pues las
autoridades responsables de otorgar la permisologia no efectian
formalmente un seguimiento de los proyectos aprobados, ni realizan
reuniones periddicas con los organizadores para conocer los avances.
La comunicacion entre ambos se da por iniciativa propia de los
organizadores y generalmente es para la solicitud de ayuda en el
proceso de planificacion o para la recaudacion de recursos econémicos.

La etapa denominada evento es la ejecucion de todo lo pautado en la

fase anterior. Esta fase varia segun el tipo de evento a realizar y los
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requerimientos que lo caractericen. En general, intervienen elementos
tales como: atencion a los asistentes, desempefio del protocolo,

puntualidad, equipos de filmacion, luces, sonido, ponentes, etc.

A pesar de la planificacion que se elabore, segun los expertos
consultados, pueden surgir fallas en el desarrollo de los eventos, las
mas comunes estan relacionadas con los aspectos técnicos, logistica,
comunicacion, tiempo y horario. Esto coincidi6 con la realidad
observada en los eventos. Por ello la elaboraciéon de un manual debera
presentar recomendaciones para evitar o disminuir éstas fallas, ya sean
originadas por ineficiencia del organizador o por incumplimiento de

terceros (tareas delegadas).

Los expertos entrevistados hicieron hincapié en el error comun de los
organizadores de considerar que en la fase evento finalizé su funcion.
Existe la fase post-evento donde se realiza una evaluacion que permita
comparar los resultados obtenidos con los objetivos planteados para asi
identificar debilidades, calidad, alcance, aceptacion de la audiencia, etc.
Esta evaluacién esta relacionada con el cumplimiento de los objetivos
del evento, por ello es necesario establecer desde el inicio objetivos
cuantificables. La finalidad del post-evento es verificar el cumplimiento
de metas, ya sean econdmicas, de mercadeo u otras, es decir,
comprobar la rentabilidad del evento (éxito). La evaluacion es realizada
por distintos medios que varian desde reuniones después del cierre del
evento, hasta la aplicaciobn de encuestas a publicos, ponentes y

organizadores.

La investigacién arroj6 que la mayoria de los organizadores de los
eventos en la UCAB no cumplen con las actividades que comprende la
fase post-evento, es decir, la evaluacion no es considerada como parte
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del proceso. Sin embargo la Direccion de Cultura realiza esta actividad
esporadicamente, dependiendo de la magnitud e importancia del evento

realizado.

Se puede determinar que los eventos son organizados principalmente
por estudiantes, pero cuentan con el apoyo de sus respectivas
Escuelas, Facultades, Decanato de Desarrollo Estudiantil y Direccion de
Cultura, unidades que actuan como guias en el proceso de
planificacion. De igual manera, los eventos realizados por profesores o
entes externos requieren presentar, al igual que los estudiantes, una
propuesta del proyecto, la cual debe estar aprobada por la autoridad
pertinente. Considerando la variedad de publico que posee la
Universidad para realizar eventos, es importante la elaboracion de una
guia que unifigue patrones y establezca lineamientos, siendo ésta una
de las principales razones para la elaboracién del manual.

La planificacion debe realizarse al menos con un mes de anticipacion, y
de acuerdo con el tipo y tamano del evento, el organizador invertira
mayor o menor tiempo en la organizacién. El tiempo también es
importante para garantizar la reservacion de lugares y el otorgamiento
de permisos. En el caso de la institucién, para garantizar el uso de los
espacios (al aire libre o cerrado), la reservacion debe hacerse con dos

semanas de anticipacion (tiempo minimo estimado).

Con respecto a los permisos: en el caso de Decanato de Desarrollo
Estudiantil, el solicitante debe considerar el tamafno, concepto y tipo del
evento, pues esto retrasa o agiliza la aprobacién del proyecto. En el
caso de la Direccién de Cultura, la solicitud debera tener nombre y tipo
del evento, y su aprobacion estara regida por la disponibilidad de los

espacios.
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e Secretaria General se encarga de todo el proceso de planificaciéon de
los actos de grado, y a diferencia de las otras dos (2) unidades
(Direccion de Cultura y Decanato de Desarrollo Estudiantil), cuenta con
un “manual particular’ que contiene la normativa y praxis de grado. Sin
embargo, la aprobacion de las fechas estipuladas para realizar los actos

de grado depende en su totalidad del equipo de Rectorado.

e El organizador de un evento debe poseer diferentes cualidades: saber
delegar actividades, trabajar en equipo, ser paciente, detallista, creativo,
flexible, dinamico, proactivo, disciplinado, responsable, comprometido
con lo que hace, tener liderazgo, capacidad de respuesta, caracter y
sobre todo ser organizado. Por otro lado los expertos entrevistados,
otorgaron gran importancia, al igual que Gémez (2006), al proceso de
planificacion para disminuir las probabilidades que se presente una
crisis en el desarrollo de la fase evento, pero si ocurre una crisis, el
organizador debe tener las condiciones para trabajar bajo presiéon y

saber improvisar en momentos de tensién.

e La importancia del presupuesto destinado para el evento es un aspecto
en el que coincidieron, tanto los entrevistados en la investigacion como
Gomez (2008), pues este elemento limita los recursos a utilizar en el
evento, ademas de ser necesario para determinar su rentabilidad, no
s6lo en términos econdmicos, sino también en afluencia de personas,
ademas de ser un factor que determina el éxito de las actividades. Los
entes responsables de los eventos en la Universidad exigen la
presentacion de un presupuesto desglosado que especifique de donde
proviene el ingreso para el evento y en qué sera utilizado. Por esta

razén, un manual de eventos debe presentar un modelo de como
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elaborar un presupuesto para la ejecucion de eventos dentro de la

institucion.

Se determind con base en los eventos estudiados, que la Universidad
Catélica Andrés Bello, sede Caracas, ofrece diversos servicios en
relacion con los aspectos técnicos utilizados en los eventos, pero no
existe informacion impresa que comunique a los organizadores cuales
son estos servicios. La unidad encargada de administrar equipos es el
Departamento de Tecnologias de Informacion (DTI), el cual ofrece video

beam, laptops, pantallas y cornetas.

Los expertos opinaron que el checklist (lista de chequeo), es un
instrumento que permite identificar lo que el organizador tiene y lo que
necesita para realizar el evento, ademas permite tener un control de las
tareas a ejecutarse. Los entrevistados establecieron que el uso de este
instrumento disminuye el margen de error en la ejecucion del evento y
el surgimiento de imprevistos. El correcto uso del cheklist es funcional,
tanto para la etapa denominada pre-evento como para la etapa evento,
pero su efectividad depende de su correcta elaboracion, pues sino
comprende todos los elementos que intervienen en el evento, los

mismos pueden ser ignorados.

Los eventos realizados dentro de las instalaciones de la Universidad,
son un medio de interaccién entre la organizacién y sus publicos, es por
ello que surge la necesidad de mejorar la calidad de dichas actividades,
pues los eventos contribuyen a fortalecer y nutrir la identidad
corporativa que caracteriza a la UCAB, asi como incrementar su
reputacion en la mente de sus clientes, segun lo planteado por Tejada
(1987).
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e Comparando los manuales estudiados se pudo determinar que el
objetivo, indice y target, son elementos tipicos en el contenido de los
manuales. El manual que se disefiara para la UCAB, Caracas debera
uniformar los procesos para el desarrollo de las actividades
relacionadas con los eventos, es por ello que sera un manual general
de procedimientos, segun lo definido por Amador (2003). Este manual
debera ser un medio de comunicacion y servir de puente entre

organizadores y las unidades relacionadas.

2. Alcance y limitaciones de la investigacion

La elaboracion de este proyecto conté con los siguientes alcances:

e La localizacion de los entrevistados, tanto internos como externos de la
UCAB, sede Caracas.

e F4&cil acceso a la informacion de los procesos administrativos para la
solicitud de los permisos y espacios para los eventos.

e La disponibilidad y apoyo de las personas responsables de la ejecucién
de eventos dentro de la institucion, pertenecientes a Secretaria
General, Decanato de Desarrollo Estudiantil y Direccion de Cultura.

e Facil acceso a los eventos por parte de los investigadores.

A lo largo de la investigacion se presentaron diferentes limitaciones, a

saber:

e La disponibilidad de los profesionales seleccionados para efectuarles la

entrevista.
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La falta de material bibliografico, documentos e informacién referente a
la organizacion de eventos y de informacion detallada sobre los
manuales (clasificacion).

Ciertos eventos requerian el pago de entrada, lo cual, por razones
econdmicas limité la asistencia a los mismos y llevar a cabo la
observacion.

Algunos eventos coincidieron en el dia y la hora, lo que dificultd realizar
su respectiva observacion.

La ausencia de un material impreso que contenga la informacion de
Secretaria General, Decanato de Desarrollo Estudiantil y Direccion de

Cultura.
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VIl. PROPUESTA DEL MANUAL DE EVENTOS PARA
LA UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO,
SEDE CARACAS
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Manual de Eventos para la Universidad Catdlica
Andrés Bello, sede Caracas

Es una herramienta comunicacional de apoyo que contiene los
lineamientos y procesos para la organizacion y ejecucién de eventos dentro

de las instalaciones de la Universidad Catélica Andrés Bello, sede Caracas.

Objetivo

Facilitar la informaciéon de los procesos, elementos y factores
necesarios para la organizacién de eventos dentro de la UCAB, sede
Caracas, tomando como base la normativa y lineamientos que rigen a la

Institucion y sus espacios disponibles.

¢ A quién esta dirigido?

El Manual de Eventos para la Universidad Catélica Andrés Bello, sede
Caracas, esta dirigido a toda aquella persona interesada en realizar eventos
en las instalaciones de la institucion, y a las unidades relacionadas con la

administracion y control de este tipo de actividades.
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Carta del Rector

De acuerdo con la misién de la Universidad Catolica Andrés Bello, la
institucion se plantea “la formacion integral de la juventud universitaria, en su
aspecto personal y comunitario (...)”, afirmacion que permite transcender

conocimientos y vivencias mas alla de las aulas.

En la Universidad Catdlica Andrés Bello entendemos el rol de la vida
en el campus universitario como parte importante en la formacién de
profesionales integrales, identificados no soélo con las teorias, sino también
con la cultura, la innovacion de temas de interés, el buen entretenimiento y el

intercambio de ideas.

Es pertinente reflexionar sobre aquellos aspectos que intervienen en el
interés de los estudiantes hacia la institucion. La universidad debe ser mas
qgue un recinto donde se imparte conocimiento, debe ser un hogar, un lugar
donde los estudiantes reflejen sus necesidades y puedan canalizar sus ideas
y cualidades a través de su intervencion en actividades que beneficien tanto
a la institucibn como al ambiente universitario. Esta dinamica resulta
determinante en el proceso de identificacibn de los alumnos con la

Universidad.

Observando los eventos desde esta perspectiva, constituyen otro
aspecto indispensable para la formacion de los estudiantes, pues ademas de
vincular su paso por la universidad con los valores y mision de la institucién,
permiten el surgir de una comunidad de ideas que de principio a fin colabora
con el crecimiento personal e individual, tanto de los involucrados con los

proyectos como quienes no lo estan.



1163

PRESENTACION

La planificacién de eventos es una actividad que con el pasar de los
anos se ha convertido en una disciplina, las expectativas de los eventos son
cada vez mas altas y hay un mayor reto en satisfacer las necesidades de los

publicos.

La Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas, ha creado un
instrumento de apoyo dirigido a los estudiantes y personas organizadoras de
eventos dentro de la institucion. En este documento, los usuarios cuentan
con los elementos basicos para la planificacion y ejecucion de eventos,
incluyendo los diversos procedimientos para efectuar tales actividades con

éxito dentro de la institucién.

Este material instruccional, es el resultado de un proceso de
recoleccion de informacién e investigacion, llevado a cabo junto con
expertos en el area y con los principales responsables de la realizacion de

los eventos dentro de la Universidad.

A través de este Manual, los usuarios podran hallar las pautas y
procedimientos para efectuar los eventos en la Universidad. Lo que se
intenta es facilitar la informacion necesaria, tanto para los organizadores

como para la institucién.

En este sentido, con el Manual se aspira a establecer los parametros
indispensables para la realizacién de eventos que lleven la marca ucabista, y
obtener como resultado un incremento de la calidad de este servicio que la
institucién ha brindado desde su fundacion.
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INTRODUCCION

El Manual de Eventos para la Universidad Catélica Andrés Bello, sede
Caracas, estd elaborado especialmente para orientar a las personas
interesadas en efectuar eventos dentro de las instalaciones de la institucion.
Este documento que contiene los pasos, fases, normas, recomendaciones y
especificaciones necesarias para planificar y ejecutar un evento con éxito. Es
por ello que el presente manual brinda al usuario la informacién fundamental

para llevar a cabo este tipo de actividades extracurriculares en la institucion.

La organizacion del manual parte del objetivo de estructurar de forma
l6gica la informacion que el lector necesita conocer. Por ello, se exponen en
primera instancia los datos de las unidades responsables de los eventos
dentro de la UCAB, las cuales son: Decanato de Desarrollo Estudiantil,
Direccion de Cultura, Secretaria General, Escuelas y Facultades.

Posteriormente se divide el contenido del manual en tres (3) fases: pre-
evento, evento y post-evento. La fase pre-evento expone detalladamente el
proceso de solicitud de espacios, explica como elaborar la propuesta del
evento a efectuar, informa sobre los servicios que ofrece la Universidad,
explica el papel que desempefia la Direccion de Tecnologias de Informacién,
describe el procedimiento para la aprobacién de los eventos y los pasos a
seqguir por parte del lector para emprender el procesos de investigacién,
planificacion y organizacién. La fase evento aborda el tema de la logistica,
presenta los elementos para crear la herramienta del checklist o lista de
chequeo, expone los beneficios de la elaboracién de una agenda de trabajo y
determina la importancia de la delegacion de tareas. La fase post-evento, es
la dltima etapa del manual y en ella el lector puede encontrar las técnicas
para la evaluacion del evento, analisis de los beneficios obtenidos, asi como



| 165

los formatos basicos de las planillas para llevar a cabo correctamente este
proceso.

Este documento contiene recomendaciones en relacion con los lugares
y espacios a utilizar para la realizacion del evento y brinda a los
organizadores informacion fundamental para adquirir las cualidades que
caracterizan a un buen organizador de eventos. En la parte posterior del
manual, el lector encontrard un glosario de términos relacionados con el
tema, con el objetivo de aclarar la mayor cantidad de dudas y manejar un
lenguaje técnico y profesional.

El Manual de Eventos para la Universidad Catélica Andrés Bello, sede
Caracas, es un material dinamico y practico, elaborado con la finalidad de
plasmar los lineamentos para realizar eventos dentro de las instalaciones de

la Universidad y mejorar la calidad de los mismos.
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UNIDADES A CARGO DE LOS EVENTOS

Los eventos realizados dentro de las instalaciones de la Universidad
pueden ser planificados, ejecutados o supervisados por cuatro (4) unidades,
de acuerdo con el tipo del evento que se vaya a realizar y los espacios que
se requieran para llevarlo a cabo:

+ Decanato de Desarrollo Estudiantil: sirve de apoyo institucional a los
estudiantes, pues funciona como enlace entre sus propuestas y el area
académica. Todo evento realizado dentro de las instalaciones de la
Universidad debe contar con la aprobacion o visto bueno de esta
unidad, independientemente quien lo organice o coordine.

Ubicacién: Edificio Cincuentenario, Mezanina.

Funciones:

v' Guiar y coordinar a las unidades de apoyo: Direccién de Cultura,
Direccion de Deportes, Direccion de Pastoral, Direccién de
Proyeccién a la Comunidad y Centro de Asesoramiento y Desarrollo
Humano (CADH).

v' Administrar los espacios al aire libre: autorizacién y supervision del
uso de los espacios abiertos de la Universidad.

v Aprobar la realizacion de los eventos: tomando en consideracion
aspectos como la naturaleza del evento, el espacio a utilizar, la
convocatoria, el ruido y el horario.

v Servir de apoyo a los organizadores en el proceso de realizaciéon de

eventos.
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% Direccion de Cultura: sirve de apoyo para el desarrollo de las
actividades culturales que enriquecen la vida universitaria de la
institucion.

Ubicacion: Edificio Centro Loyola, piso (2).

Funciones:

v' Gestionar eventos y actividades para integrar a otras instituciones
culturales.

v" Ofrecer servicio de Protocolo-UCAB.

v Administrar los espacios cerrados: autorizacién y supervision del uso
de los espacios cerrados de la Universidad, tanto auditorios como
salas. Cuentan con una norma de utilizaciéon de espacios.

v' Servir de apoyo a los organizadores en el proceso de realizaciéon de

eventos.

Existen tres (3) coordinaciones que forman parte de la Direccién de

Cultura:

v Coordinacién Cultural: conformada por el asistente cultural, becas
trabajo y agrupaciones de artes escénicas.

v Coordinacién Musical: conformada por beca trabajo y agrupaciones
musicales.

v Coordinacién de Logistica y Protocolo: conformada por beca trabajo

y protocolo.

Los espacios administrados por la Direccién de Cultura son:
v" Auditorios: Aula Magna (Edificio Centro Loyola), Biblioteca (Edificio
de Biblioteca) y Hermano J. Gregorio Lanz (Edificio de Aulas, médulo

I}
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v Salas: Simoéon Planas (Edificio Loyola, piso 2), Saléon de Usos
Multiples del Edificio Cincuentenario (PB del Edificio Cincuentenario)

y Loreto Arismendi A. (PB del Edificio de Servicio Centrales).

Facultades y Escuelas: cuando los organizadores son estudiantes o
profesores debe existir una escuela o facultad que firme y selle el
proyecto respaldandolo, por ello sirven de puente entre las propuestas
de eventos y la realizacién de las mismas.

Ubicacion:

Facultad Ciencias Economicas y Sociales. Edificio de Aulas, piso 3,
médulo 1y 3.

Facultad de Derecho. Edificio de Aulas, piso 3, médulo 6.

Facultad de Humanidades y Educacion. Edificio de Aulas, piso 3,
méddulo 4 y 5.

Facultad de Ingenieria. Edificio de Laboratorios, PB.

Facultad de Teologia. Edificio ITER, 3era Avenida con 6ta Transversal
(H. Benaim Pinto). Urbanizacion Altamira.

Funciones:

v Dar el visto bueno a la propuesta del evento.

v Velar por el desarrollo de las actividades pautadas para el evento.

v Velar por el buen uso del dinero en caso que éste haya sido
recolectado en nombre de la Universidad.

v’ Servir de apoyo a los organizadores en el proceso de realizacién de

eventos.
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% Secretaria General: se encarga de los tramites administrativos,
registrando la vida académica de estudiantes y profesores. En el caso
de los eventos, es la unidad responsable de realizar todo el proceso de
los actos de grado.

Ubicacién: Edificio de Aulas, Médulo 4, PB.

Funcion:
v’ Planificar, organizar y coordinar los actos de grado, incluyendo

procedimientos administrativos previos.

Esta unidad cuenta con el apoyo de las tres (3) coordinaciones que
conforman la Direccion de Cultura, las cuales se hacen responsables de

cada parte del evento (acto de grado).



PRE-EVENTO
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i,QUE OFRECE LA UNIVERSIDAD?
< Espacios
La Universidad Catdlica Andrés Bello, sede Caracas, ofrece diferentes
espacios para la realizacion de eventos, divididos en dos (2) ambitos.
v Espacios abiertos: administrados por el Decanato de Desarrollo
Estudiantil.
v' Espacios cerrados: administrados por la Direccibn de Cultura y

compuestos por auditorios y salas.

NOMBRE UBICACION
Aula Magna Edificio Centro Loyola.
AUDITORIOS Biblioteca Edificio de la Biblioteca.
Hermano J. Edificio de Aulas, Médulo Il.

Gregorio Lanz

Simén Planas Edificio Centro Loyola, entrada B,
SALAS segundo (2) piso.
Sala Usos Mdltiples Planta Baja (PB) del Edificio
del Cincuentenario Cincuentenario.

Loreto Arismendi A. | Planta Baja (PB) del Edificio de Servicios
Centrales.

Antes de realizar la solicitud de algun espacio, se deben tomar en
cuenta los siguientes aspectos:
1. El tiempo de reservacién debe incluir la instalacién de equipos o arreglo
del espacio solicitado.
Los espacios se abren sélo 10 minutos antes de la hora reservada.
El espacio debe desocuparse a la hora sefalada en la solicitud.
La respuesta a las solicitudes se dara en un maximo de 3 dias habiles.

A S A

Son validas las reservaciones efectuadas con mucha anticipacion; sin

embargo, debe notificarse 15 dias antes del evento los espacios y
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horario que realmente seran utilizados. De esta manera podran ser
liberados y aprovechados por otros.

6. Cualquier modificacién o cancelacién del evento, debe notificarse a la
Coordinacion de Logistica y Protocolo.

7. El cobro del alquiler de espacios es obligatorio en eventos que incluyen
venta de entradas.

8. Los dias sabados es obligatorio cancelar el pago de la asistencia
técnica, por ser dia no laborable. Dicho monto se asigna de acuerdo
con el niumero de horas en que se utilizaran los espacios.

9. El pago del alquiler de los espacios o de cualquiera de los otros
servicios solicitados (asistencia técnica) deben cancelarse 50% al
momento de la aprobacion de la solicitud y el otro 50% al menos 15
dias antes del evento.

10. La forma de pago se realiza con un depdsito bancario en efectivo o
cheque de gerencia en la Cta. Cte. N° 01050618271618000411, del
Banco Mercantil, a nombre de la Universidad Catdlica Andrés Bello o
mediante un traspaso de partida.

11. Consignar el voucher o recibo del traspaso en la Coordinacién de
Logistica y Protocolo.

12. Dentro de los espacios no se permite ingerir alimentos o bebidas.

Pasos para realizar la solicitud de algun espacio por miembros de
la Comunidad Ucabista

v Profesores y empleados: deben enviar un correo electrénico
especificando la fecha, hora y motivo de la reservacién del espacio.
(email: yuribe@ucab.edu.ve)

v' Estudiantes: deben descargar de la pagina Web de la UCAB, la planilla
de solicitud de espacios. Esta sera llenada, debera estar firmada vy
sellada por la Escuela o unidad responsable.
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Pasos para realizar la solicitud de algun espacio por entes
externos
La solicitud debe ser realizada por medio de una carta que debe ser
enviada a la Direccion de Cultura o via fax con la siguiente informacién:
v" Instituto u organismo responsable.
v" Descripcion del evento.
v Espacio solicitado.
v' Fecha y hora del evento.
v Requerimientos técnicos y protocolares.
v Persona de contacto, nUmero de teléfono y correo electrénico.

Planilla de solicitud de espacios

Existe un modelo de planilla para solicitar espacios cerrados y al aire
libre dentro de las instalaciones de la Universidad. Dependiendo de las
necesidades de cada organizador, se seleccionara el espacio mas

conveniente y apropiado para el evento.

Las unidades, organizadores e interesados podran ubicar la planilla en
la pagina Web de la Universidad, en la seccién La UCAB/ informacion

institucional/ unidades de apoyo/ cultura /espacios y protocolo.

Es recomendable, antes de solicitar algun espacio, considerar:
v" Los equipos técnicos con los que cuenta cada auditorio y sala.
v’ La solicitud de espacios cerrados se entrega en la Direccién de Cultura.
v’ La solicitud de espacios abiertos se entrega en el Decanato de
Desarrollo Estudiantil.

A continuacién se presenta la planilla de solicitud de espacios.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Fecha de entrega: (Lugar, Mes, Dia, Aiho)

SOLICITUD PARA EL USO DE ESPACIOS
[ ] Incluye pago

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellido:

C.l:

Teléfonos de contacto/ Celular:

Expediente:

Email:

Escuela o Unidad encargada:

ESPACIO(S) A SOLICITAR

e Espacios cerrados: administrados por la Direccion de Cultura.

Auditorios Salas

[] AulaMagna

|:| Simoén Planas

|:| Biblioteca

[ ] Sala Usos Multiples del Cincuentenario

] Hermano J. Gregorio Lanz

|:| Loreto Arismendi A.

e Espacios al aire libre: administrados por el Decanato de Desarrollo Estudiantil.

Especifique lugar:

Fecha de solicitud: Horario:
ACTIVIDAD PROGRAMADA

|:| Conferencia |:| Jornada
[] Foro [ ] Congreso
] Simposio [ ] Charla
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Especifique otra:

Nombre de la actividad:

EQUIPOS Y SERVICIOS
Nota: Los equipos y servicios estan sujetos a disponibilidad segun el espacio
solicitado. (Revisar en el Manual de Eventos de la UCAB, sede Caracas o en

www.ucab.edu.ve/cultura/)

Equipos y Servicios

] Microfono ] Pantalla para proyectar
[ ] Proyector de transparencias [ ] Protocolo

Firma solicitante Sello y firma de la Escuela o
Unidad responsable

En caso que el evento requiera venta de entradas, indique:

Valor de la entrada:

Beneficiario:

PARA USO INTERNO
I:l Aprobada l:l Rechazada

Nombre Firma

Fecha:
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“ Equipo técnico

Ademas de las instalaciones y el apoyo de las unidades, la Universidad
Catélica Andrés Bello, sede Caracas, ofrece equipo técnico a disposicién de
aquellas personas que soliciten algun espacio cerrado. Este equipo varia en
cada auditorio o sala e incluye micréfonos, cornetas, pantallas y proyector de

transparencias.

Para utilizar el equipo técnico que provee la Universidad es necesario
tomar en cuenta que:

v Debe solicitarse al momento que se requiera el uso del auditorio o la
sala (planilla de solicitud de espacios).

v Los equipos pueden ser utilizados UNICAMENTE dentro de los
espacios cerrados.

v' Cada auditorio y sala tiene un nimero exacto de equipos.

v No existe un equipo mévil, es decir, que puede ser utilizado fuera de los
espacios cerrados.

v No pueden ser utilizados fuera de las instalaciones de la institucion.
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< Protocolo

La Direccion de Cultura se encuentra a cargo de la Coordinacion de

Protocolo, y para solicitar sus servicios es necesario realizar los siguientes

pasos:

1.
2.
3.

Se debe solicitar el servicio con 15 dias de anticipacion.

Esta sujeto a la disponibilidad del Grupo de Protocolo.

El servicio de Protocolo se cobra por horas y de acuerdo con el numero
de jévenes que trabajen.

. La forma de pago se realiza 2 6 3 dias antes del evento, con un

depdsito bancario en efectivo o cheque de gerencia en la Cta. Cte. N°
01050618271618000411, del Banco Mercantil, a nombre de la

Universidad Catélica Andrés Bello, o mediante un traspaso de partida.

. Consignar el voucher o recibo del traspaso en la Coordinacién de

Logistica y Protocolo.

. Las funciones especificas que tiene el grupo de Protocolo en cada uno

de los eventos son las siguientes:

v Recibir y dar la bienvenida, especialmente a los participantes e
invitados distinguidos.

v" Registrar a los invitados y/o participantes.

v Entregar material del evento.

v Proporcionar programas, distintivos y deméas materiales relativos al
evento a los participantes e invitados.

v" Asistencia a los ponentes.

v" Suministrar informacion general del evento.

v’ Asistencia en la sala para mantener el orden de la misma.

v" Velar porque no se fume e ingieran alimentos donde esta prohibido.

v Ofrecer al publico invitado y/o participante una excelente atencion
llena de simpatia, gracia, talento y respeto.
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+ Direccion de Tecnologias de Informacion (DTI)

Es un centro de investigaciones y servicios que se encarga de dar
apoyo académico y técnico a la comunidad ucabista, para proyectarla como
una institucion de vanguardia en el ambito tecnoldgico.

Ubicacion: Edificio de Aulas, modulo 6, piso 5.

ElI DTI esta formado por:
v Direccion General: coordina, dirige y vela por el buen funcionamiento de
todas las unidades que conforman al DTI.

v" Unidad de Web y Comunicacién: es la unidad responsable de actualizar
los contenidos de la pagina web de la UCAB y asesorar a las
dependencias de la Universidad en la creacion de sus propios

contenidos.

v Unidad Administrativa: Esta unidad es la responsable de monitorear,
actualizar y mantener los servicios de Internet, red local y servidores de
las diferentes sedes de la UCAB, asi como de entes externos.
Servicios: administracion de servicio web, mantenimiento diario de la
red local, administracién del servicio de correo, administracion de
servidores, administracibn de enlaces con sedes externas,

administracion de sedes externas.

v Unidad de Operaciones y Servicios: es responsable de garantizar la
satisfaccion y la calidad de los servicios que presta el departamento a
todos sus clientes. Al mismo tiempo es la encargada de la
administracion del personal y equipos de los laboratorios y salones de

computacion.
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v Unidad de Soporte Técnico: Su tarea fundamental consiste en dar
mantenimiento y resolver las fallas técnicas de toda la infraestructura
informatica de la UCAB.

v Unidad de Desarrollo: Unidad encargada de la creacién vy
mantenimiento de aplicaciones, que responden a diferentes

necesidades dentro y fuera de la comunidad ucabista

v Unidad de Transferencia Tecnoldgica: pretende ser una unidad que
impulse el uso de las tecnologias dentro de la UCAB y difundir los
distintos beneficios que se han obtenido a través de la firma de los

convenios con las empresas de software.

La DTl es la unidad encargada de administrar los equipos audiovisuales
y técnicos de la universidad. En caso de necesitar de estos equipos para
alguna presentacién, evento u otra actividad, la solicitud debe realizarse
directamente con esta unidad.

Los equipos que administra el DTI son:
v Video beam.
v" Computadores portatiles.
v Cornetas.
v Pantalla.

Los aspectos técnicos como micréfonos, cornetas, amplificadores, etc.,
sblo se encuentran ubicados en los auditorios y para el uso dentro de los
mismos, es decir, no existe equipo técnico mévil para ser utilizado en

espacios al aire libre.
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ELEMENTOS A CONSIDERAR PARA REALIZAR UN EVENTO

Existen algunos elementos basicos que se consideran al momento de
iniciar los preparativos para la realizacion de un evento. Dichos elementos
son esenciales para garantizar el éxito del mismo, y forman parte de la fase

pre-evento.

% Conformacion de un Comité Organizador

Con la finalidad de delegar tareas en funcion de las habilidades de
aquellas personas involucradas con el proyecto, cada persona debe tener
una funcién o cargo bien definido para lograr cohesion en los pasos
siguientes. El comité se puede dividir en:

A) Comité organizador: su funcidén es organizar el evento, para ello debe
realizar un plan de trabajo, un presupuesto y delegar tareas. Es
responsable del éxito del evento en todas sus fases, por ello debe
realizar un monitoreo constante de los avances del evento, resolver
problemas y buscar soluciones. Junto con otro comité se encarga de la
coordinacion ya que representa la maxima autoridad ejecutiva del

evento.

B) Comité asesor: estd compuesto por personas relacionadas con la
tematica del evento. Su funcion es ayudar al comité organizador a
concretar el tema y definir los puntos a tratar en la charla, exposicion,
etc. Este comité esta constituido por los organismos que se consideren

necesarios segun el evento y la tematica del mismo.

C) Comité de coordinacién: su funcién es coordinar y ejecutar el evento,
por ello es responsable de las actividades que se realicen en el proceso
de produccién y ejecucion del evento. Trabaja simultdaneamente con el
comité organizador para definir y delegar tareas. El comité de
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coordinacion contratar4d los servicios que sean necesarios y
dependiendo de su monto seran consultados por la comision
organizadora, ademas, dependiendo de la magnitud del evento podra
crear un personal de apoyo que sirvan de asistentes.

D) Comité de trabajo: su funcién es suministrar la logistica al evento y sus
tareas se relacionan con la ejecucion de la misma, por ello trabaja junto
al comité de coordinacién. Realizan tareas como inscripciones, registro,

control, servicio a los conferencistas, etc.

Para obtener mayor éxito en el proceso de organizacion de un evento
es recomendable realizar un “Control y evaluacién formativa”. Este proceso
consiste basicamente en realizar reuniones de avance del proyecto entre el
comité organizador, el comité de coordinaciéon y el comité de trabajo, para
garantizar cohesion y efectividad de los planes. Existiran diferentes pautas
para cada comité, susceptibles a cambios segun el evento que se vaya a
efectuar, a saber:

v' Comité organizador: se reunira cada quince dias con por lo menos seis
meses de anticipacion cuando se trate de un evento grande (congreso,
seminario) y un mes cuando se trate de un evento pequefio, con
agenda preparada por el comité de coordinacion. Los resultados de las
reuniones son recogidos por escrito por el comité de coordinacion vy
entregados de la misma forma a cada uno de los miembros,

posteriormente.

v Comité de coordinacion: cada uno de los miembros debe tener
actividades asignadas, las cuales deben ser participadas al comité
luego de su cumplimiento para que éste lleve un control y pueda
elaborar las agendas claramente. Por tanto, cada miembro de este
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comité recibe en cada reunién responsabilidades concretas, utiliza los
medios disponibles para cumplirlas en el periodo establecido y notifica
al comité su cumplimiento. De todas maneras, el comité de
coordinacion recordara constantemente a sus miembros y a los
miembros de la comisidon organizadora las actividades que aun no
hayan cumplido, ademas entregara el plan de trabajo y actividades a los

coordinadores de cada comité.

v' Comité de trabajo: el control del proceso lo podra llevar cada miembro
con base en las actividades cumplidas del programa general de trabajo
que le sera suministrado (por el comité de coordinacion), ademas de
informarse a través de las reuniones ordinarias. La politica es optar por
la maxima flexibilidad, la minima complicacién y la maxima eficiencia, la
union de estos tres elementos facilitan el trabajo de quienes pertenecen

a este comité.

Al momento de conformar el Comité Organizador se debe considerar
que el organizador de un evento debe contar con ciertas cualidades, entre
las cuales se encuentra ser creativo, sinérgico, capaz, proactivo, productivo,
motivador, entusiasta, democratico, respetuoso, participativo, ejemplar,
comunicativo, amistoso, responsable, amable, honesto, eficaz, eficiente,

organizado, efectivo y trabajador.

% La investigacion
Se realiza desde el inicio de la propuesta. Es la recopilacion de
informacion considerando qué es lo que se desea hacer y comprende:
v Definir el tipo de publico y establecer sus necesidades para poder
cumplir las expectativas.
v" Investigar sobre el lugar donde se realizara el evento.
v Cémo se han llevado a cabo eventos similares realizados con

anterioridad.
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v" Cudles son los elementos con los que debe contar el evento segun el
tipo.
v Seleccionar informacién de interés alineada con los objetivos.

% La planificacién

Se realiza tomando en cuenta las caracteristicas que definen el evento
(tipo de evento, objetivos, publico, lugar y fecha), ademas se debe considerar
el presupuesto y las necesidades. En la planificacion se define qué se va
hacer, cdmo se va a hacer y con cudles recursos se cuenta. Es
recomendable el uso de un checklist que contenga: lo que se quiere, lo que

se tiene y lo que se necesita.

Existen ciertas recomendaciones para desarrollar cada elemento que
forma parte de la planificacién, considerando la relacién estrecha entre cada

uno de ellos:

v Tipo de evento: se define segun el tema a tratar, la extension del
mismo y lo que se desea hacer. Esta relacionado con la intencién del

organizador.

v Objetivos: se deben plantear objetivos medibles para verificar
posteriormente la eficacia del evento. Se plantea un objetivo general o
varios objetivos especificos (2 6 3), segun la intencién del organizador.

v Publico: varia segun el tipo de evento y los objetivos del mismo.
Generalmente se clasifica el publico por edades, gustos, estilos de vida,

etc.

v Lugar o espacio: existen diferentes elementos a considerar que
facilitan la escogencia de un sitio en vez de otro como la ubicacion,
capacidad, seguridad, confort de sillas, altura del techo, iluminacion,
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ventilacion, ambientacién y decoracién, area de refrigerios, area de
exposicién, aire y/o calefaccidon, rampas, ascensores, escaleras,

estacionamiento, banos.

v Publicidad: es indispensable para atrapar la atenciéon del publico meta
y se realiza a través de mensajes claves que representen la naturaleza
del evento. La idea principal es motivar la asistencia e interés en la

actividad.

Para el disefio de la publicidad, sea cual sea el medio, no se debe
pasar por alto identificar el nombre del evento, quién lo organiza, fecha,
hora y lugar donde se realizara.

Una buena publicidad garantiza parte del éxito del evento, por ello es
recomendable identificar el “valor agregado” del mismo, es decir, aquel
elemento que puede despertar la curiosidad o interés del publico meta.
Este elemento puede variar de un evento a otro, y puede ser algin
ponente de prestigio, un tema polémico, etc.

Norma sobre la Publicidad en la Universidad
1. Se permite la publicidad para la promocién de eventos:
* En los vestibulos ubicados en la planta baja, entre aula y aula, y
en los descansos de las escaleras.
» En las paredes con azulejos.
= En el marco de los ascensores.
2. Se permite la publicidad para la oferta de bienes y servicios:
» En las carteleras ubicadas en los centros de estudiantes, salones
de estudio y carteleras de las aulas de clases.
3. No se permite expresamente la publicidad:
» Dentro de los locales reservados para actividades oficiales tales

como laboratorios, auditorios, oficinas.



| 186

En el Centro Loyola.

En el Edificio de Biblioteca.

En el Edificio de Postgrado.

En el Edificio de Servicios Centrales.

En el exterior de los edificios.

En el interior de los ascensores y en sus puertas.

En el piso.

En la “obra limpia” de concreto y ladrillo.

En la feria de comida “Planeta Universitario”.

En la planta baja del Edificio Cincuentenario.

En la Plaza del Estudiante.

En la zona del tercer piso destinada a oficinas: paredes, piso y
techos del pasillo central.

En las pasarelas.

En las puertas de las aulas.

En las puertas de vidrio ubicadas en la planta baja del Edificio de
Aulas.

En los barnos.

En los jardines.

En y sobre las carteleras oficiales.

Nota importante:

1

. Queda prohibida la publicidad que contenga imagenes o mensajes
que promuevan bebidas alcohdlicas o cigarrillos.

. Toda publicidad debera tener el sello del Decanato de Desarrollo
Estudiantil, en sefial de su autorizacion.

. El nimero de afiches permitido, para la promociéon de eventos NO
organizados por UCAB, es de 40 afiches. Asimismo, queda a
discrecion del Decanato de Desarrollo Estudiantil, atendiendo a la
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naturaleza del evento, el numero de afiches permitidos para la
promocion de eventos internos.

4. No se podra utilizar pegamentos que dificulten despegar la
publicidad.

5. Queda sobrentendido que toda publicidad debera estar acorde con
los Estatutos de la Universidad; y que debera excluirse la que sea
contraria a la condicién académica de la Universidad, entorpezca la
conservacion de los edificios (especialmente la obra limpia de
concreto y ladrillo) o desdiga la buena presentacién del ambito

universitario.

v Presupuesto: no es recomendable improvisar al momento de
establecer el presupuesto, por ello el evento debe tener los objetivos

claros para facilitar la seleccién de los elementos que haran falta.

La elaboracién de un presupuesto es indispensable para la correcta y
controlada administracion de los recursos financieros destinados para la
organizacion de un evento. Un presupuesto bien elaborado es la clave
para garantizar el desarrollo eficaz de las actividades. El presupuesto
varia segun la magnitud y tipo de evento, junto con el proceso de
planificacion, es importante considerar los siguientes elementos para

elaborar un presupuesto basico:

1. Se recomienda elaborar el presupuesto con un mes de anticipacion
en caso de ser un evento pequefo, y con seis meses de anticipacion
de ser un evento de gran magnitud.

2. Si los organizadores desean vender entradas al publico que asistira
al evento, se debe considerar el costo de los auditorios establecidos
por la Universidad, cuyos precios varian segun su capacidad y

servicios.
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3. Si el evento requiere del servicio de protocolo ofrecido por la
Direccion de Cultura, el costo dependera de la cantidad de personas
solicitadas para cubrir las actividades.

4. El presupuesto se construye de la siguiente forma:

v Elementos a considerar: lo que se necesita para realizar el evento.

v Cantidad: nimero de elementos a considerar que se necesitan.

v' Inversién: valor monetario de cada elemento a considerar (c/u).

v’ Total: cantidad de elementos a considerar por inversién de cada
uno.

A continuacion se presenta un modelo de presupuesto, el cual puede
variar segun las necesidades de cada organizador, tipo de evento,
naturaleza, publico y lugar.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Fecha de entrega: (Lugar, Mes, Dia, Aiho)

Nombre del evento:

Lugar del evento:

PRESUPUESTO

Elementos a considerar Cantidad Inversion Total

e Lugar del evento.

e Protocolo.

e Publicidad del evento.
-Radio
-TV.
-Prensa.
-Afiches.
-Pendones.
-Material impreso.
-Promocién.
-Material P.O.P.
-Otros

e Alquiler de equipo de
filmacion.

e Alquiler de equipo de
sonido.

e Alquiler de luces.

e Alquiler de sillas,
toldos, mesas, entre
otros.

e Alquiler de video beam,
pantallas,
retroproyectores, entre
otros.

e Costo de las personas
a participar en el
evento. (ponentes,
profesores, grupos
musicales, etc.)
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e \Viaticos y pasajes de
los invitados (en caso
de proceder de otras
ciudades)

e Transporte.

e Refrigerio.

e Decoracion del lugar
del evento.

e (Costos de personal
extra (técnicos,
personal de

mantenimiento, etc.)

e (Gerencia del evento.

e Otros servicios.

Total

Presupuesto de supervivencia (minimo)

Presupuesto garantizado (seguro)

Presupuesto optimo (dinero extra)

Procedencia del presupuesto:
[ 1 Personal
[ Patrocinio
[ 1 Escuela o Facultad
[_] Unidades de Apoyo
[ 1 Empresa o Institucién

Persona contacto:

Teléfono: email:
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% La Organizacion

Es llevada a cabo por el comité organizador y comprende la realizacién
de un programa o plan de accién que permita llevar una cronologia de
actividades para el proceso de realizacion del evento y para la ejecucién del

mismo.

PROCESO DE SOLICITUD
“ Propuesta

Para efectuar un evento en las instalaciones de la Universidad, es
necesaria la solicitud de permisos y espacios, para ello se realiza la
presentacién de un proyecto, el cual en esencia debe describir el porqué, el

cuando y el cémo del evento.

Presentacion de la propuesta: es un informe que describe lo que se
quiere hacer, datos basicos del evento y la justificacion (;por qué?), y se

presenta de la siguiente manera:

a) La primera hoja debe contener nombre, cédula y Escuela o unidad
que solicita realizar el evento. Seguido a esto, se llena una ficha (en
la misma hoja) donde se resumen caracteristicas bésicas del evento
como:

v Nombre del evento.

v Tipo de evento: si es cultural, deportivo, informativo, de
entretenimiento, etc.

v Naturaleza del evento: definir si es una jornada, una ponencia,
congreso, entre otros.

v Audiencia: definir un numero estimado de asistentes al evento o el
alcance del mismo.

v Lugar (es): si es al aire libre 0 en espacios cerrados, considerando

los lugares que ofrece la Universidad.
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b) La siguiente hoja debe contener el planteamiento o propuesta del
evento, donde se expongan los objetivos, tanto generales como
especificos y el desglose del presupuesto estimado (costos de cada
actividad, materiales y recursos a utilizar).

% Consideraciones para la elaboracion de la propuesta

v El proyecto no debe excederse de 4 hojas, incluyendo la portada que
contiene la ficha del evento.

v Se debe verificar la disponibilidad de los espacios seleccionados para
llevar a cabo el evento.

v' La reservacién de los espacios se realiza con dos (2) semanas de
anticipacién, como minimo.

v Los estudiantes y profesores que deseen realizar un evento deben
contar, inicialmente, con el visto bueno de su Escuela o Facultad, la
cual firmara y sellara el proyecto que sera evaluado posteriormente por
el Decanato de Desarrollo Estudiantil.

v Si la asistencia al evento es a través de entradas, los costos de las
mismas se fijaran de acuerdo con el costo de produccion del evento.

v' Si el evento tiene patrocinantes, éstos no deben promover el uso de
bebidas alcohdlicas o cigarrillos.

A continuacién la planilla de presentacién del proyecto (1era hoja).
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
DECANATO DE DESARROLLO ESTUDIANTIL
Fecha de entrega: (Lugar, Mes, Dia, Aho)

SOLICITUD PARA LA REALIZACION DE EVENTOS

Nombre y Apellido: C.l:

Unidad o Escuela solicitante:

Teléfono de contacto:

FICHA DEL PROYECTO
Nombre del evento:
Objetivo:
Naturaleza del evento

[ ] Asamblea ] Exposicion
[ ] Conferencia [ ] Jornada
] Congreso [ ] Otro:
Tipo de evento:
[ ] Cultural [] Entretenimiento

|:| Educativo |:| Otro:

Lugar (es) del evento:

Fecha (tentativa): Hora:

Duracion: Audiencia:

Presupuesto:

PARA USO INTERNO
[ ] Aprobada [ ] Rechazada

Nombre Firma

Fecha:

OBSERVACION(ES)
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¢, COMO SE APRUEBA UN EVENTO?

En el caso de los estudiantes: la propuesta del evento debe ser

entregada a la Escuela o Facultad a la que pertenezca el estudiante. Esta
debe dar su visto bueno, firmar y sellar el proyecto para ser trasferido al
Decanato de Desarrollo Estudiantil, instancia que verifica la factibilidad del

evento y aprueba o desaprueba la propuesta.

En el caso de profesores: puede presentar la propuesta a la Escuela o

Facultad, de igual forma puede entregar el proyecto directamente al

Decanato de Desarrollo Estudiantil, unidad que aprobara o no la propuesta.

El proyecto debera debe ser revisado por las Escuelas, Facultades o la
Direccion de Cultura, dependiendo de los objetivos del mismo, pero la
aprobacion es realizada el Decanato de Desarrollo Estudiantil. En caso de

ser:

v Aprobado: debe estar sellado y firmado por la persona que hizo la
revision de la propuesta y realizar algunas recomendaciones de ser
necesario. Posteriormente se pautara una reunién entre algun
representante del Decanato de Desarrollo Estudiantil y el Comité
Organizador del evento, con la finalidad de discutir acerca del mismo.

v No _aprobado: debe estar sellado y firmado por la persona que hizo la
revision de la propuesta. En el apartado de observaciones es
recomendable colocar las sugerencias para mejorar el proyecto, si ese
es el caso del rechazo, o mencionar las razones por las cuales la

propuesta no es factible.
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Se podran fijar reuniones esporadicas para aclarar ciertos aspectos
referentes al evento, si asi lo considera necesario el encargado de aprobar la

propuesta.



EVENTO
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El proceso de ejecucion del evento consiste basicamente en poner en
practica lo pautado en la planificacion. Para lograr el éxito del evento es

indispensable no pasar por alto los siguientes elementos:

% Logistica

Representa una serie de actividades que apoyan la organizacion del
evento, y comprende como se va a realizar la presentacién del evento, la
atencion para el publico, la atencién para los invitados, repartir apoyo
impreso, ubicar a las personas en sus lugares destinados y ofrecer

informacion ante alguna duda.

El despliegue logistico dependera del tamafo y complejidad del evento,
sin embargo, en cualquiera de los casos, es recomendable contar una lista
de chequeo y designar funciones especificas a cada miembro del equipo de

trabajo y logistica.

% Checklist (lista de chequeo)

Es importante realizar una lista que contenga todos los elementos
necesarios en el evento para corroborar la existencia de los mismos horas
antes de iniciar las actividades y de esta manera evitar improvisaciones. Lo
ideal es realizar un pre chequeo de todos los elementos, incluyendo aspectos
técnicos, material impreso, audiovisual u otros elementos caracteristicos del

tipo de evento que se vaya a efectuar.

La lista de chequeo se realiza, tanto en la fase pre-evento como en la
fase evento pero con diferentes funciones: en la primera fase su funcién es
determinar qué es lo que se tiene y qué es lo que se necesita, mientras que
en la fase evento su funcién es mantener control sobre la fluidez de las
actividades, es decir, verificar que no falten elementos del evento que fueron
pautados en la planificacion.
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Para lograr mayor organizacion al momento de utilizar el checklist (lista

de chequeo), se puede dividir en 4 aspectos:

v
v
v

v

Planta fisica: lugar donde se realizara el evento.

Materiales y equipos: objetos, elementos y aspectos técnicos.

Material de apoyo: comprende desde la promocion del evento hasta el
material que sera entregado al publico.

Personal de apoyo: personas relacionadas con el evento, tanto en el

montaje como en el desarrollo del mismo.

Al momento de disenar una lista de chequeo, es importante considerar:

Cada item del checklist cambia segun el tipo de evento, naturaleza,
magnitud, el lugar donde se lleve a cabo, la tematica y la asistencia
estimada.

El checklist es utilizado tanto en la fase de pre-evento, para realizar las
actividades progresivamente, como en la fase de evento para
corroborar que todos los elementos presentes en la lista no falten.

Es recomendable que el chequeo no sea realizado por una sola
persona, de esta forma se evitaran errores y tendra mas seguridad en el

cumplimiento de la lista.

A continuaciéon se presentan cuatro (4) planillas de checklist o lista de

chequeo. Cada una de ellas contiene aspectos diferentes: plata fisica,

materiales y equipos, material de apoyo y personal de apoyo.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Fecha de entrega: (Lugar, Mes, Dia, Aiho)
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CHECKLIST (lista de chequeo o verificacién)

Lugar:
Fecha del evento: Hora:
PLANTA FiSICA LISTO
ITEMS Si NO STATUS OBSERVACIONES

Area de exposicion

Baros

Espacio para protocolo

Espacio para invitados
especiales

Espacio para medios de
Com. Social

Ornamentacion

Arreglos florales

Pancartas

Pendones

Senalizacién

Sillas

Mesas

Podio

Observaciones generales

Persona contacto:

TIf:

email:




Nombre del evento:

Lugar:

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Lugar, Mes, Dia, Aio.

CHECKLIST (lista de chequeo o verificacién)

MATERIALES Y EQUIPOS
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Fecha del evento:

MATERIALES Y
EQUIPOS

LISTO

Hora:

ITEMS

Si NO

STATUS

OBSERVACIONES

Microfonos (pie,

inalambrico)

Pantalla de
proyeccion

PC (Laptop o de

escritorio)

Presidium (mesas)

Presidium (sillas)

Video beam

Sonido

Luces

DVD o similar

Observaciones generales

Persona contacto:

TIf:




Nombre del evento:

Lugar:

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Lugar, Mes, Dia, Aio.
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CHECKLIST (lista de chequeo o verificacién)
MATERIAL DE APOYO

Fecha del evento:

MATERIAL DE
APOYO

LISTO

Hora:

ITEMS

Si NO

STATUS

OBSERVACIONES

Afiches

Carpetas

Catalogos

Diptico, triptico o
folleto.

Gafetes e
identificaciones

Identificadores de
expositores,

conferencistas.

Lapices/Boligrafos

Libretas

Programa/Agenda

Observaciones generales

Persona contacto:

TIf:

email:




UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
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CHECKLIST (lista de chequeo o verificacién)

PERSONAL DE APOYO
Nombre del evento:
Lugar:
Fecha del evento: Hora:
PERSONAL DE LISTO

APOYO

ITEMS | NO STATUS OBSERVACIONES
Anfitriones

Agencia de festejos

Comité organizador

Comité de trabajo
(montaje del evento)

Expositor(es)

Protocolo

Invitados especiales

Técnicos para
equipos

Grupos culturales

Observaciones generales

Persona contacto:

TIf:

email:
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% Agenda
Es otro instrumento que permite llevar el control de las actividades en la
planificacion y desarrollo del evento, ademas evita errores y organiza a las

personas involucradas segun su funcion y las actividades que deban realizar.

La agenda se puede dividir por fases (pre-evento, evento, post-evento)
y en cada una de ellas separar los comités, de tal forma se evitara confusién

con respecto a la funcién de cada integrante de las diferentes comisiones.

Es recomendable que la agenda se disefie y trabaje paralelamente con
una lista de chequeo, pues esto permitira mayor organizacion en el proceso.
Mientras en la lista de chequeo se enumeran las actividades que se deben
realizar y su cumplimiento, en la agenda se lleva un control de quién realiza

cada actividad.

% Delegar tareas

Cada persona debe tener una tarea a realizar el dia del evento, a pesar
de existir un comité de trabajo y coordinacion al mando de las actividades, es
necesario designar funciones para obtener resultados mas efectivos y

rapidos. El trabajo en equipo agiliza el montaje de un evento.



POST-EVENTO
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“ Evaluacion del evento

Un evento no culmina luego de realizar todas las actividades pautadas
en el cronograma, su ejecucion es sélo la segunda fase del todo el proceso.
Seguido a esto es necesario realizar una evaluacién del evento para
determinar si cumplié sus objetivos, aspectos a mejorar, la asistencia del

publico, en general, si el evento fue un éxito o no.

Posterior al evento se acuerda o convoca una reunion donde el comité

organizador discute y evalua:

v Los resultados obtenidos.

v" Cierre de cuentas.

v Cumplimiento de objetivos.

v' Los obstaculos que se presentaron.

v Servicio prestado.

v Los aspectos con posibles mejoras.

v" Otros elementos que consideren de relevancia para el evento.

Todos los puntos tratados en la reunién deben estar reflejados en un
informe final, donde se anexen conclusiones y recomendaciones para

eventos futuros de la misma naturaleza.

% Medicion de resultados

La mejor forma de obtener resultados concretos y que realmente
reflejen el evento, es considerar la opinion de organizadores, publico
asistente y participantes. Contar con los tres puntos de vista permite crear un
panorama sobre los elementos resaltantes del evento y aquellos aspectos

que podrian mejorar.

Para la recoleccion de esta informacion se disena una planilla con

preguntas sencillas que sean respondidas a través de la valoracion
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numérica, de esta manera se obtendran resultados cuantificables. Las
preguntas deben formularse tomando en cuenta los objetivos y algunos
elementos que, en conjunto, garantizan el éxito del evento como el ambiente,
atencién, puntualidad, y aquellos elementos que los organizadores

consideren importantes para su evento.

Los items o aspectos que seran escogidos deberan reflejar su relacién
con las actividades o servicios realizados en el evento. Estos aspectos se
dividen en diferentes tablas para diferenciar la evaluacién de cada grupo:

v Organizadores: las preguntas se relacionan con el cumplimiento de los
objetivos, obstaculos comunicacionales, cualidades del organizador,
lugar escogido, fluidez de las actividades, ambientacién y atencion.

v’ Expositores: tiempo asignado para la presentacion, atencion, estado de
los equipos técnicos.

v Publico o audiencia: condiciones del auditorio, atencion, sefalizaciones

del evento, ambientacion.

La planilla puede presentarse en diferentes formatos, pero en
cualquiera de ellos se debe considerar:

v Indicar el nombre del evento, la fecha y el lugar.

v' Debe ser anénima para garantizar objetividad.

v Debe ser entregada al inicio del evento para que los interesados
puedan leer y comprender a qué se refiere cada item.

v' Debe indicarse qué significa cada numero de la valoracién y cémo debe
marcar su opcion seleccionada.

v En el caso de la planilla de los organizadores, puede aplicarse al
representante de cada comité. Son de especial importancia las

sugerencias.
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A continuacion se presentan tres (3) modelos de planillas de
evaluacién, cada uno disefiado segun los grupos a quién seran aplicadas y

los elementos a evaluar:

v Organizadores: se aplica a los integrantes del comité organizador del
evento, con el fin de evaluar el desempefio de funciones de los

organizadores del mismo.

v Ponentes: es aplicada a los ponentes con la finalidad de plasmar la
organizacion, planificacion y atencion del evento segun su perspectiva

de invitado.

v Audiencia: se aplica al publico que asiste al evento para compilar
impresiones, sugerencias, recomendaciones, e identificar satisfaccién

de la audiencia con respecto a los items evaluados.

El encabezo de todas las panillas, donde proporciona informacién sobre el

evento, deben ser llenados antes de su aplicacion.
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
EVALUACION POS-EVENTO
Lugar, Mes, Dia, Aio.

Nombre del evento:

Lugar:

Fecha del evento: Hora:

EVALUACION DE LOS ORGANIZADORES

La presente encuesta pretende recolectar informacion de importancia sobre
algunos aspectos del evento (nombre del evento). Marque con un circulo (O) o una
equis (X) la opcién que desee.

Valoracion:
v 1 = Deficiente.
v' 2 = Regular.
v 3 = Bueno.

v 4 = Muy bueno.
v' 5 = Excelente.

Nombre del organizador:
ITEM VALORACION

1. ,Es responsable?

2. ¢ Es organizado?

3. ¢ Sabe delegar tareas?
4. ; Es comunicativo?
5.
6.
S

¢, Es productivo y proactivo?
¢, Soluciona problemas rapido y efectivamente?
ugerencias/Recomendaciones:

—_ | | | | -
NN NN |N N

WWWWww(w

B E RN RN
oo o
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
EVALUACION POS-EVENTO
Lugar, Mes, Dia, Aio.

Nombre del evento:

Lugar:

Fecha del evento: Hora:

EVALUACION PARA LA AUDIENCIA
La presente encuesta pretende recolectar informacion de importancia para los
organizadores sobre algunos aspectos del evento. Marque con un circulo (O) o una
equis (X) la opcién que desee.

Valoracién:
v 1 = Deficiente.
v' 2 = Regular.
v 3 = Bueno.

v 4 = Muy bueno.
v' 5 = Excelente.

ITEM VALORACION
1. ¢ Cubri6 sus expectativas? 1121345
2. ¢ Hubo buena organizacion? 112[3[4]5
3. ¢ Fue bien atendido? 112 (3|45
4. ; El material de apoyo fue apropiado? 112345
5. ¢ Empez6 a tiempo? 1121345

AMBIENTE VALORACION
1. ;Las sillas eran comodas? 112[3[4]5
2. ¢Lailuminacion fue adecuada? 112|345
3. ¢;La temperatura era agradable? 1121345
4. ;Se sinti6 usted comodo? 112345
5. ¢Le gusto la decoracion? 1121345
6. ¢La sala fue de su agrado? 1121345

Sugerencias/Recomendaciones
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
EVALUACION POS-EVENTO
Lugar, Mes, Dia, Aio.

Nombre del evento:

Lugar:

Fecha del evento: Hora:

EVALUACION PARA LOS PONENTES
La presente encuesta pretende recolectar informacion de importancia para los
organizadores sobre algunos aspectos del evento. Marque con un circulo (O) o una
equis (X) la opcién que desee.

Valoracién:
v 1 = Deficiente.
v' 2 = Regular.
v 3 = Bueno.

v 4 = Muy bueno.
v' 5 = Excelente.

Nombre del ponente:

Nombre:
e-mail: tif:

ITEM VALORACION
1. ¢ Obtuvo a tiempo los equipos que solicitd? 112345
2. ¢ Fue atendido adecuadamente? 112345
3. ;La sala fue apropiada? 112]13[4]|5
4. ; El tiempo/espacio que le asignaron fue adecuado? 1121345
5. ¢Logré cumplir sus objetivos? 112|13|4]5
Sugerencias/Recomendaciones:
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RECOMENDACIONES

Es importante que los organizadores, antes de iniciar el proceso de
planificacion, tengan establecido el presupuesto destinado para el evento.

Si la organizacion del evento es muy compleja y requiere de muchos
elementos, se debe recurrir a otros manuales de organizacién, con la

finalidad de cubrir de forma especifica las caracteristicas de cada evento.

A pesar de llevar un control de la planificacién del evento, es necesario
que los organizadores se comuniquen constantemente con las unidades
responsables, con la finalidad que ambas partes estén informadas y

realicen una discusion de ideas que ayude a la fluidez del evento,

Si los organizadores desean que el evento sea aprobado por las unidades
encargadas sin ningun inconveniente, los mismos deben respetar y velar

por los lineamientos legales y morales de la Institucion.

Los organizadores deben cuidar y mantener en buen estado las
instalaciones asignadas para la realizacion del evento, pues esto es un

factor que incide en el otorgamiento de permisos.

Se debe tener un estimado de la cantidad de personas potenciales para
asistir al evento, pues este factor determina el espacio fisico donde se

realizara la actividad y el presupuesto.

Si el (los) organizador (es) del evento no se siente (n) en capacidad de
ejecutar los procesos de planificacion pautados en el presente manual,
puede (n) solicitar ayuda a las unidades de apoyo (Direccién de Cultura,
Decanato de Desarrollo Estudiantil) o recurrir a profesores pertenecientes
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a las diversas Escuelas o Facultades con experiencia en este tipo de
actividades dentro de la Institucion.

A la hora de conformar el Comité Organizador, el responsable debe
identificar las aptitudes de su equipo, de esta manera podra asignar tareas
en funcién de estas cualidades, facilitando el trabajo de cada integrante.

Para que el plan de trabajo pautado en la planificacién del evento sea
fluido, se recomienda dividirlo en fases (pre-evento, evento, post-evento) y

tareas y/o actividades estipuladas para cada una de esas fases.

Los organizadores deben proponerse objetivos cuantificables para facilitar
la evaluacién posterior del evento y medir la efectividad del mismo.

El uso de un checklist (lista de chequeo) muy bien detallado colabora con
el éxito del evento y disminuye posibilidad de fallas e improvisaciones.

Las fallas mas comunes en los eventos estan relacionadas con la parte
técnica, por ello se recomienda la prueba de sonido y luces con

anticipacion.
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GLOSARIO

Asamblea: Es una actividad cuyo objetivo es decidir sobre politicas a
sequir, elegir comités, aprobar balances, presupuestos, y es organizada
por asociaciones, clubes u organizaciones. Su frecuencia, asi como la
hora y el lugar se establecen segun la necesidad. Es utilizada para
analizar y resolver problemas, ademas de brindar informacion

actualizada.

Charlas: es la explicacion informal de un tema, la cual es realizada por

un experto en un tiempo no mayor a media hora.

Checklist (lista de chequeo): herramienta empleada en los procesos
de organizacién cuya finalidad es controlar, comprobar y verificar los

distintos elementos que componen una actividad.

Coloquio: Es una actividad de caracter semiformal donde el objetivo es
intercambiar y analizar ideas sobre un tema especifico, sin la necesidad
de llegar a un acuerdo final y es realizado por un numero limitado de
especialistas. La finalidad reside en profundizar en el conocimiento.

Concurso: Es una actividad que estimula la participacion de un publico
especifico, con la finalidad de premiar la excelencia, estimular la
creatividad u obtener un resultado de interés para la organizacion. Se
lleva a cabo por un reglamento y un jurado calificador.

Conferencia: Es una técnica expositiva donde un instructor,
generalmente especializado, expone informacion o contenidos teoricos,
agregando conocimientos e informacién original de su propio esfuerzo
investigativo. La conferencia debe ser estructurada en tres partes: una
introduccién al tema, el desarrollo del mismo apoyado con ejemplos,
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demostraciones e ilustraciones, y para concluir se debe hacer una
sintesis de lo expuesto. La idea principal es exponer el tema con

profundidad de conceptos y sin interrupciones.

Congreso: es una reunién en gran escala, realizada con el propdsito de
actualizar o perfeccionar conocimientos, intercambiar experiencia entre
personas especialistas o calificados en el tema que algun ponente
exponga. Puede ser de tipo informativo o deliberativo, en el segundo
caso deben existir reglas para el debate. El objetivo del congreso es
intercambiar ideas, informacién y conocimiento técnico sobre un tema
de interés general. Su tiempo de duracién es habitualmente entre 3y 7
dias, en los cuales se ejecutan diferentes actividades (foros, mesas
redondas, talleres, etc.) donde se reunen cientos de personas que
forman parte de un grupo ya sea cientifico, cultural, religioso u otro.

Convencidn: es un evento formal en el cual solo pueden participar
aquellas personas que tengan derecho adquirido para asistir. Su
objetivo es analizar problemas y tomar decisiones sobre temas o
asuntos que conciernan a los miembros. Se utiliza principalmente para
dar informacién y establecer consensos sobre estrategias o acciones,
para hacer publico y dar a conocer algun método, proceso o sistema
nuevo en cualquier area. Es usado frecuentemente por partidos
politicos, gremios y para reuniones de negocio. Es de caracter formal y

su tiempo de duracién varia segun los objetivos a alcanzar.

Cultural: es aquello que pertenece a un conjunto de modos de vida y
costumbres. Este término también es relacionado con conocimientos y
grado de desarrollo artistico, cientifico, industrial, en un época o grupo
social, etc.
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Educacidén: formacién dirigida a la adquisicién de conocimientos o al
desarrollo intelectual, social, moral, civico, etc., de las personas.

Entretenimiento: accién y efecto de entretener y entretenerse. Cosa

que entretiene o divierte. Distraccion, diversion, pasa tiempo.

Exposicidn: es la presentacion técnica y publica de servicios o bienes
para darlos a conocer. Su funcién es promover una organizacion y
mercadear los objetos expuestos. Hay diferentes tipos de exposicién
segun la duracion de las mismas: permanentes, temporales y
ambulantes. Es considerado un medio de comunicacion social y de

suma importancia para establecer contactos.

Fase pre-evento: en esta etapa se establece la justificacion del evento
(¢por qué?), los objetivos (;,qué hacer?), el presupuesto (¢cuanto
costara?), el cronograma (¢en cuanto tiempo se debe realizar cada
actividad?), el lugar (¢,donde?) y el tipo de evento.

Fase evento: es la fase donde se ejecuta lo planeado en la fase pre-
evento y varia segun la naturaleza o el tipo de evento que se realice.
Esto se lleva a cabo siguiendo la planificacion, el programa y el
cronograma de actividades.

Fase post-evento: es la fase donde se evalla el éxito o alcance del
evento segun las metas u objetivos (cuantificables) planteados en el

pre-evento.

Feria: en este tipo de eventos se realizan actividades de promocién de
mercadeo, utilizando técnicas de venta, publicidad y relaciones
publicas. La idea principal es promover la economia de actividades. Al

igual que las exposiciones, las ferias exhiben productos y/o servicios de
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un tema en particular, la diferencia es que en esta ocasion es el

visitante quien puede adquirir los productos en venta.

Festival: es realizado especialmente para actividades relacionadas con
las artes escénicas y lleva un reconocimiento (premio) al final, la idea
principal es promover estas actividades. La mayoria de las veces son

abiertos al publico y congregan gran cantidad de personas.

Foro: es un evento pequeno donde se discute sobre un tema de
interés, libremente, donde se presentan expresiones abiertas de
opiniones e ideas. Tiene un ambiente informal y se realiza bajo la
coordinacién de un moderador. La finalidad es analizar un tema, llegar a
conclusiones y profundizar en su conocimiento, utilizando elementos

que permitan enriquecer la discusion.

Informativo/Informar: proporcionar a alguien noticias, datos, etc.
Sobre alguna cosa. Comunicar, enterar.

Jornada: es una serie de actividades realizadas con el fin de impartir
informacion o instrucciones sobre un sector en particular, y es utilizada
para analizar y resolver problemas, ademas de brindar informacion
actualizada. Se desarrolla un tema monografico en uno o mas dias. Es
menos formal y se requiere menor despliegue que en un congreso.

Logistica: organizacion, orden. Es el grupo de métodos como
medios requeridos para realizar la organizacidon de una compania o

empresa, como también un servicio en particular.

Mesa redonda: Se refiere a la exposicién de diferentes puntos de vista,
realizada por un grupo de expertos, cada uno con enfoques diferentes,
ante especialistas y un publico que conoce el tema, dando inicio a una
confrontacién de ideas. Este tipo de actividad debe contar con un
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coordinador que fije el tiempo de cada expositor, realice un resumen de
cada ponencia e inicie las preguntas por parte del auditorio. La figura
del coordinador es importante para el desarrollo de las actividades, por
ello debe ser imparcial y experto en el tema a tratar.

Panel: Se refiere a la discusion de un tema, ya sea a través del didlogo
o la conversacién por parte de especialistas. Cuenta con la presencia
de un coordinador que tendra como funcién canalizar el tema cuando se
desvie, realizar preguntas a discutir y orientar el tema para discutir
aspectos no mencionados. El tamano de la audiencia es variado y ésta

puede intervenir a través de preguntas al finalizar la discusién.

Presupuesto: calculo anticipado del coste de algo o de los gastos e
ingresos para un periodo de tiempo determinado. Cantidad de dinero de
la que se dispone o que se destina a algo.

Presupuesto de supervivencia: el minimo necesario para que la

organizacidn o proyecto sobreviva y tenga un funcionamiento util.

Presupuesto garantizado: se basa en los ingresos garantizados en el
momento en el que se planifica el presupuesto. Con frecuencia las
garantias se encuentran a modo de promesas por parte de los
donantes. Sin embargo, las situaciones inesperadas, como las
donaciones que llegan demasiado tarde, pueden obligar a retomar el

presupuesto de supervivencia.

Presupuesto o6ptimo: cubre lo que se quisiera hacer en caso de
recaudar dinero extra. Una vez que este dinero extira se recibe o

promete, pasa a formar parte del presupuesto de trabajo.

Seminario: se caracteriza por la maxima participacién de los asistentes

y su finalidad es el estudio e investigacion de un tema que sera tratado
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en reuniones compuestas por un grupo de personas con diferentes
aspectos en comun, como nivel de conocimiento e intereses. Al final se
realiza una reunibn donde se discuten resultados, analizan
conclusiones y se evallua el trabajo realizado. El seminario puede durar

varios dias.

Simposio: Es un tipo de reunion de caracter formal donde un grupo
reducido de expertos explican un tema y analizan nuevos aportes
cientificos y tecnoldgicos relacionados con su area, sustentdndose en
investigaciones novedosas. La exposicion de ideas es 15 6 20 minutos
por cada ponente. Se pueden realizar preguntas sin entrar en polémica
o discusiones. Al final del evento, el coordinador realiza una sintesis de

las ideas expuestas y concluye.

Taller: esta constituido por actividades de caracter practico o manual
con un tiempo limitado y sobre un tema concreto. Es realizado con la
finalidad de desarrollar habilidades y crear destrezas, mediante
cooperacién tanto de los participantes como de los facilitadores. Estas
actividades se realizan la mayoria de las veces a través de un instructor

que las guie.

Visita o viaje de familiarizacion: es una visita que se realiza a una
organizacion por tres (3) motivos principales: previa invitacién de la
organizacion, necesidad propia, o para conocer las facilidades de la
misma. Se utiliza para dar a conocer las instalaciones de la
organizacion donde se realice la visita, promocionar el lugar y los

servicios.
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ANEXO A

Planilla de solicitud para el uso de espacios
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Fecha de entrega: (Lugar, Mes, Dia, Aiho)

SOLICITUD PARA EL USO DE ESPACIOS
[ ] Incluye pago

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellido:

C.l:

Teléfonos de contacto/ Celular:

Expediente:

Email:

Escuela o Unidad encargada:

ESPACIO(S) A SOLICITAR

e Espacios cerrados: administrados por la Direccion de Cultura.

Auditorios Salas

[] AulaMagna

|:| Simoén Planas

|:| Biblioteca

[ ] Sala Usos Multiples del Cincuentenario

] Hermano J. Gregorio Lanz

|:| Loreto Arismendi A.

e Espacios al aire libre: administrados por el Decanato de Desarrollo Estudiantil.

Especifique lugar:

Fecha de solicitud: Horario:
ACTIVIDAD PROGRAMADA

|:| Conferencia |:| Jornada
[] Foro [ ] Congreso
] Simposio [ ] Charla
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Especifique otra:

Nombre de la actividad:

EQUIPOS Y SERVICIOS
Nota: Los equipos y servicios estan sujetos a disponibilidad segun el espacio
solicitado. (Revisar en el Manual de Eventos de la UCAB, sede Caracas o en

www.ucab.edu.ve/cultura/)

Equipos y Servicios

] Microfono ] Pantalla para proyectar
[ ] Proyector de transparencias [ ] Protocolo

Firma solicitante Sello y firma de la Escuela o
Unidad responsable

En caso que el evento requiera venta de entradas, indique:

Valor de la entrada:

Beneficiario:

PARA USO INTERNO
I:l Aprobada l:l Rechazada

Nombre Firma

Fecha:
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ANEXO B

Planilla de presupuesto
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Fecha de entrega:

Nombre del evento:

Lugar del evento:

PRESUPUESTO

Elementos a considerar Cantidad Inversion Total

e Lugar del evento.

e Protocolo.

e Publicidad del evento.
-Radio
-TV.
-Prensa.
-Afiches.
-Pendones.
-Material impreso.
-Promocién.
-Material P.O.P.
-Otros

e Alquiler de equipo de
filmacion.

e Alquiler de equipo de
sonido.

e Alquiler de luces.

e Alquiler de sillas,
toldos, mesas, entre
otros.

e Alquiler de video beam,
pantallas,
retroproyectores, entre
otros.

e Costo de las personas
a participar en el
evento. (ponentes,
profesores, grupos
musicales, etc.)
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e \Viaticos y pasajes de
los invitados (en caso
de proceder de otras
ciudades)

e Transporte.

e Refrigerio.

e Decoracion del lugar
del evento.

e (Costos de personal
extra (técnicos,
personal de

mantenimiento, etc.)

e (Gerencia del evento.

e Otros servicios.

Total

Presupuesto de supervivencia (minimo)

Presupuesto garantizado (seguro)

Presupuesto optimo (dinero extra)

Procedencia del presupuesto:
[ 1 Personal
[ Patrocinio
[ 1 Escuela o Facultad
[_] Unidades de Apoyo
[ 1 Empresa o Institucién

Persona contacto:

Teléfono: email:
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ANEXO C

Planilla de solicitud para la realizacién de eventos
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
DECANATO DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

SOLICITUD PARA LA REALIZACION DE EVENTOS

Nombre y Apellido: C.l:

Unidad o Escuela solicitante:

Teléfono de contacto:

FICHA DEL PROYECTO
Nombre del evento:
Objetivo:
Naturaleza del evento

[ ] Asamblea ] Exposicion
[ ] Conferencia [ ] Jornada
] Congreso [ ] Otro:
Tipo de evento:
[ ] Cultural [] Entretenimiento

|:| Educativo |:| Otro:

Lugar (es) del evento:

Fecha (tentativa): Hora:

Duracion: Audiencia:

Presupuesto:

PARA USO INTERNO
[ ] Aprobada [ ] Rechazada

Nombre Firma

Fecha:

OBSERVACION(ES)
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ANEXO D

Planilla de lista de chequeo para la planta fisica



Fecha:

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
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CHECKLIST (lista de chequeo o verificacion)

Nombre del evento:

Lugar:
Fecha del evento: Hora:
PLANTA FISICA LISTO
ITEMS Sl NO STATUS OBSERVACIONES

Area de exposicién

Baros

Espacio para protocolo

Espacio para invitados
especiales

Espacio para medios de
Com. Social

Ornamentacion

Arreglos florales

Pancartas

Pendones

Senalizacion

Sillas

Mesas

Podio

Observaciones generales

Persona contacto:

TIf:

email:
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ANEXO E

Planilla de lista de chequeo para materiales y equipos



Nombre del evento:

Lugar:

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Fecha:
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CHECKLIST (lista de chequeo o verificacién)

MATERIALES Y EQUIPOS

Fecha del evento:

MATERIALES Y
EQUIPOS

LISTO

Hora:

ITEMS

Si NO

STATUS

OBSERVACIONES

Micréfonos (pie,

inalambrico)

Pantalla de
proyeccion

PC (Laptop o de

escritorio)

Presidium (mesas)

Presidium (sillas)

Video beam

Sonido

Luces

DVD o similar

Observaciones generales

Persona contacto:
TIf:

email:
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ANEXO E

Planilla de lista de chequeo para material de apoyo



Nombre del evento:

Lugar:

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Fecha:
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CHECKLIST (lista de chequeo o verificacién)

MATERIAL DE APOYO

Fecha del evento:

MATERIAL DE
APOYO

LISTO

Hora:

ITEMS

Si NO

STATUS

OBSERVACIONES

Afiches

Carpetas

Catalogos

Diptico, triptico o
folleto.

Gafetes e
identificaciones

Identificadores de
expositores,

conferencistas.

Lapices/Boligrafos

Libretas

Programa/Agenda

Observaciones generales

Persona contacto:

TIf:

email:
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ANEXO G

Planilla de lista de chequeo para personal de apoyo



UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Fecha:

| 235

CHECKLIST (lista de chequeo o verificacion)

PERSONAL DE APOYO
Nombre del evento:
Lugar:
Fecha del evento: Hora:
PERSONAL DE LISTO

APOYO

ITEMS Si NO STATUS OBSERVACIONES
Anfitriones

Agencia de festejos

Comité organizador

Comité de trabajo
(montaje del evento)

Expositor(es)

Protocolo

Invitados especiales

Técnicos para
equipos

Grupos culturales

Observaciones generales

Persona contacto:

TIf:

email:
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ANEXO H

Planilla de evaluacion de los organizadores
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
EVALUACION POST-EVENTO
Fecha:

Nombre del evento:

Lugar:

Fecha del evento: Hora:

EVALUACION DE LOS ORGANIZADORES

La presente encuesta pretende recolectar informacion de importancia sobre
algunos aspectos del evento (nombre del evento). Marque con un circulo (O) o una
equis (X) la opcion que desee.

Valoracion:
v 1 = Deficiente.
v' 2 = Regular.
v 3 = Bueno.

v 4 = Muy bueno.
v' 5 = Excelente.

Nombre del organizador:
ITEM VALORACION

¢, Es responsable?

¢, Es organizado?

¢, Sabe delegar tareas?

¢, Es comunicativo?

¢, Es productivo y proactivo?

. ¢, Soluciona problemas rapido y efectivamente?
ugerenC|as/RecomendaC|ones

alalalalala
N[NNI
WWWWW(w
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ajojojorjorjo
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ANEXO |

Planilla de evaluacion para el publico
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
EVALUACION POST-EVENTO
Fecha:

Nombre del evento:

Lugar:

Fecha del evento: Hora:

EVALUACION PARA LA AUDIENCIA
La presente encuesta pretende recolectar informacion de importancia para los
organizadores sobre algunos aspectos del evento. Marque con un circulo (O) o una
equis (X) la opcion que desee.

Valoracion:
v 1 = Deficiente.
v' 2 = Regular.
v 3 = Bueno.

v 4 = Muy bueno.
v' 5 = Excelente.

ITEM VALORACION
1. ¢ Cubri6 sus expectativas? 112345
2. ¢ Hubo buena organizacién? 112[3[4]5
3. ¢ Fue bien atendido? 112[3[4]5
4. ; El material de apoyo fue apropiado? 1121345
5. ¢ Empez6 a tiempo? 1121345

AMBIENTE VALORACION
1. ¢ Las sillas eran cémodas? 112345
2. ¢ Lailuminacién fue adecuada? 112[3[4]5
3. ;La temperatura era agradable? 1121345
4. ; Se sinti6 usted comodo? 112 (3|45
5. ¢Le gusto la decoracion? 112345
6. ¢La sala fue de su agrado? 112345

Sugerencias/Recomendaciones
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ANEXO J

Planilla de evaluacidn para expositores, ponentes e

instructores
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
EVALUACION POST-EVENTO

€
@W Fecha:

Nombre del evento:

Lugar:

Fecha del evento: Hora:

EVALUACION PARA LOS PONENTES
La presente encuesta pretende recolectar informacién de importancia para los
organizadores sobre algunos aspectos del evento. Marque con un circulo (O) o una
equis (X) la opcion que desee.

Valoracion:
v 1 = Deficiente.
v' 2 = Regular.
v 3 = Bueno.

v 4 = Muy bueno.
v' 5 = Excelente.

Nombre del ponente:

Nombre:
e-mail: tif:

ITEM VALORACION
1. ¢ Obtuvo a tiempo los equipos que solicitd? 112345
2. ¢ Fue atendido adecuadamente? 112345
3. ¢ La sala fue apropiada? 112345
4. ; El tiempo/espacio que le asignaron fue adecuado? 112]13[]4]|5
5. ¢Logrd cumplir sus objetivos? 11213415
Sugerencias/Recomendaciones:
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ANEXO K

Colacién de Grado y Normativas de Grado
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Colaciones de Grado

La graduacién es la maxima meta de todos los estudiantes, por lo que
se debe hacer el maximo esfuerzo de todas las partes para que todas las
actividades se desarrollen en el proceso de graduacién dentro de un marco
solemne. En este sentido, los estudiantes, protagonistas de dicho momento,
deben prestar la maxima colaboracion para el buen desenvolvimiento de las
actividades y cumplir con todos los pasos que se especifican a continuacion:

Normativa Actos de Grado

1. Los graduandos informaran a la Direccion de la Escuela y a la
Secretaria General el nombre de los Padrinos de Promocioén y quién de
ellos dara el discurso, el graduando que hara la peticion de Grado, el
graduando que daréa el discurso en nombre de la promocion y sus dos
acompanantes, con al menos una semana de anticipacion al Acto de
Grado, segun el formato que se envia a las Escuelas. De acuerdo a las
siguientes instrucciones:

1.1. El discurso de grado quedara a cargo de un solo graduando el
cual debera estar acompanado por dos graduandos.

1.2. La peticion de Grado estara a cargo de un solo graduando.

1.3. En caso que los graduandos no acuerden quiénes seran los
alumnos que participaran, se hara de la siguiente manera:

1.3.1. Daré el discurso el alumno que tenga el promedio mas alto de la
promocion.

1.3.2. Hara la peticién de grado el alumno que tenga el segundo
promedio mas alto de la promocién.

1.3.3. Los acompanantes (Escoltas) del alumno que dara el discurso

seran el tercero y cuarto promedios mas altos.
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2. Los discursos tanto del graduado, en representacion de sus

companeros, como del Padrino de Promocién tendran un méaximo de
duracion de 10 minutos.

. Cabe destacar que la alocucion del graduado orador no es un discurso
personal. El habla en representacion de un universo de compaifieros, lo
cual hace muy recomendable lograr el maximo consenso acerca de los
conceptos a emitir.

. Si algun graduando desea que la Medalla le sea impuesta por un
familiar profesor wuniversitario y con el cual tenga lazos de

consanguinidad directa, debe llenar la Planilla de Solicitud de

Imposicion _de Medallas y llevarla a la Secretaria General (Edif.

Servicios Centrales) con, al menos, una semana de anticipacién al acto
de grado, acompanada de las constancias que avalen su condicion de
profesor universitario (aplica sélo para los actos de pregrado).

. Si algun graduando se ve imposibilitado de asistir al Acto de Grado
debe notificarlo a la Direccion de Secretaria General con una semana
de anticipacion.

. Estdn terminantemente prohibidos los gestos y manifestaciones con
gritos, silbidos y desorden impropios de un acto solemne universitario.
Conviene recordar que el evento que se va a celebrar es un acto
solemne y como tal debemos tratar de realzarlo, sin estridencias ni
gritos destemplados. Asi lo exige el derecho que tienen tanto los padres
y familiares, como las autoridades a compartir el triunfo en el clima de
respeto y alegria.

. Las fotografias o filmaciones sélo podran tomarse desde los asientos en
el recinto universitario. Las empresas contratadas para tales efectos
son las unicas autorizadas a tomar fotografias o videos desde la tarima
y/o al pie de la misma. Se les agradece a los graduandos notificar a sus
familiares y amigos, ya que no deben levantarse de sus asientos.
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8. Se limita la participacién en calidad de simulacro, solamente y sin

10.

excepciones a los graduandos beneficiarios de FINANCIAMIENTO
UCAB que por cualquier razén no hayan realizado el correspondiente
finiquito llegada la fecha del acto de grado.

. Los alumnos que no asistan a su acto de grado no podran participar en

ningun otro acto, por lo que deberan graduarse por Secretaria General,
esto aplica para Postgrado y Pregrado.

Para cada Acto de Grado, esta programada una Misa de Accion de
Gracias. El Comité de Graduacion debera encargarse de todo lo relativo
a la organizacion de la ceremonia, para lo cual debera contactar al Lic.

Juan Aguanes en la Parroquia Maria Trono de la Sabiduria.
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ANEXO L

Planilla de Colacién de Grado
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UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Urb. Montalban — La Vega — Apartado. 20332
Teléfono. 407.42.00 Fax: 407.43.76

Caracas (1021) Venezuela

E |-

ngJIUNHI-ln-

Secretaria General

Rif. J-00012255-5

Caracas, Dia/Mes/Ano

Colacion de Grado de: TITULO DE LICENCIADO EN
De las Facultades de:

Hora:

Padrinos de Promocion Profesores:

ORDEN:

1. Apertura del Acto. (Sr. Rector) Himno Nacional.
2. Lectura del Decreto Rectoral (Srta. Secretaria General)
3. Peticidn del Conferimiento los titulos antes mencionados por la graduando:

Juramentacion.
Otorgamiento de los Titulos correspondientes e imposicién de medallas.
Lectura de Acta de Otorgamiento (Srta. Secretaria General)

N o o b~

Discurso de la nueva Licenciada: , las nuevas

Licenciadas: , Se servirdn acompanarla al estrado.

8. Discurso de Orden del Padrino de Promocidn Profesores:
9. Intervencién Coral UCAB, etc.

10.Himno de la UCAB

11.Cierre del Acto (Sr. Rector).
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ANEXO M

Planilla de imposicién de medalla
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UNIVERSIDAD CATOLICA
ANDRES BELLO

DIRECCION DE
SECRETARIA GENERAL

ngJIUNHI-ln-

Solicitud de Imposicion de Medalla

Mediante la presente solicito, que en el acto de grado fijado para el dia
, en el cual recibiré el titulo de

, me sea concedida la imposicién de la medalla por parte de mi
, el(la) sr(a).

cédula de identidad
No. ,  quien es (fue) profesor(a) de la universidad

, desde hace (durante) anos.
Atentamente,
Nombres y apellidos:

Firma:
C.l:

Normativa para la imposicion de Medalla:

e El profesor debe ser pariente en primer grado de consanguinidad del
graduando, a saber: Padre, Madre, Hijo (a), Hermano (a), Cényuge
(excepcion).

e Profesores Ordinarios activos o jubilados de alguna de las
Universidades Nacionales existentes en el pais. Universidades
Experimentales o Privadas.

Para que esta solicitud sea tramitada, es indispensable anexar:
1. Constancia de trabajo del profesor o profesora (s6lo para los que no pertenecen a la
UCAB).
2. Copia de la partida de nacimiento del solicitante.
3. Sies cényuge debe anexar copia del Acta de matrimonio
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ANEXO N

Praxis Preliminar de Grado
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PRAXIS PRELIMINAR

1) Peticion de Grado.

a. Durante el ultimo afo de la carrera, los graduandos llenan en su respectiva
Escuela la Peticién de Grado, anexando 2 fotocopias legibles de su cédula
de identidad vigente.

b. Las Escuelas remiten las Peticiones de Grado a la Secretaria General, que
se encargara de revisar los Expedientes de los estudiantes indicandoles
posteriormente si faltan documentos en el mismo.

c. Es importante que una vez conformado el comité de Graduacién, este se
dirija a la Direccion de Secretaria General y facilite sus direcciones de
correos electrénicos y numeros telefénicos, para hacerles llegar la lista de
graduandos, praxis de grado, formas de pago, etc. Esto con la finalidad de
que a su vez dicho comité remita la informacién al resto de los graduandos y
crear un puente de informaciéon y subsanar a tiempo cualquier error o

irregularidad que eventualmente podria presentarse.

2) Conformidad de Expediente.

a. Las Escuelas envian a la Secretaria General la Conformidad de
Expediente de los estudiantes que hayan cumplido con todos los requisitos
académicos para dar curso a su Peticién de Grado.

b. Se elaboran y verifican los Titulos y se envian al Ministerio de Educacion
Superior 45 dias habiles antes del Acto de Grado para su refrendacion.

3) Derecho de Grado.

a. El graduando debera pagar en la Caja de la Universidad el monto
correspondiente a los Derechos de Grado, para lo cual deberan estar
solventes con la Universidad: Administracién, C.A.l., Biblioteca, Cooperacion
Econémica y UCAB Servicios (aquellos estudiantes que hayan tenido

Financiamiento Educativo, deberan haber cumplido con la firma del
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documento).

NOTA: Se recomienda, en el momento del pago, verificar que todos sus
datos, en especial “nombres y apellidos”, aparezcan correctamente
escritos. No olvide conservar el recibo de pago del Derecho de Grado.

4) Togas y Birretes.

a. El alquiler de togas y birretes tiene un costo individual y lo hace cada
graduando o el Comité de Graduacién directamente con la casa que
corresponda a la Escuela, cuyo representante es contactado por intermedio
de la Secretaria General.

5) Misa de Accién de Gracias.

a. Se celebra el dia antes al Acto de Grado, de 8:00 a 9:00 am., y de 2:00 pm
a 3:00 p.m. segun sea el caso

b. EI Comité de Graduandos que organiza la Misa de Accién de Gracias,
debera encargarse de todo lo relativo a la ceremonia, considerando los
siguientes puntos:

i. La ambientacion de la Iglesia

ii. Lecturas, peticiones, ofrendas, cantos de la misa, etc. se deberan
organizar dias antes de la celebracién con el Sacerdote.

ii. La lglesia sera abierta veinte minutos antes de la hora prevista para la
celebracion de la Misa.

iv. Las normas que rigen en la Iglesia pueden ser consultadas en la
Parroquia Maria Trono de la Sabiduria.

NOTA: La misa es la parte religiosa del acto de grado, por tanto la
entrega de anillos, reconocimientos y placas NO debe ser realizada en
la Iglesia.

6) Registro del Egresado.
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a. Los graduandos deben llenar la Planilla Registro del Egresado a través de
la Pagina web de la UCAB (http://secretaria.ucab.edu.ve)

i. Seleccione la opcién Servicios.

ii. Introduzca su numero de cédula, pin de seguridad y codigo de validacion
(en caso de no tener su pin de seguridad, siga las instrucciones al pie de la
pagina).

iii. Haga clic en la opcién Registro del Egresado e incorpore los datos que se
solicitan en la planilla.

iv. Recuerde guardar los cambios e imprimir la planilla.

b. Deben imprimir dicha planilla y entregarla al momento de la firma del acta
NOTA: No olvide conservar el la Planilla del Egresado, pues es
estrictamente necesario consignarla para el momento de la firma del
Acta.

7) Ensayo y Firma de Acta de Grado.

a. Una vez culminada la Misa, a las 9:00 a.m. o 3:00 p.m., segun sea el caso,
los graduandos pasaran al Aula Magna (entrada libre), donde se realizaran
los siguientes eventos, bajo la direccion y orientacion de la Direccién de
Secretaria General.

i. Firma del Acta de Grado. Cada uno de los graduandos sera llamado a
firmar el documento mas importante del proceso, como lo es el Acta de
Grado. Antes de firmar, es requisito indispensable entregar el recibo de los
Derechos de Grado y la Planilla de Registro del Egresado.

NOTA: La entrega de los pases a los graduandos esta a cargo de la
Coordinacion de Protocolo y se realizard al firmar el acta de grado. La
cantidad de pases que se entrega a los graduandos se fija segun el numero
de graduandos y la capacidad del Aula Magna.

ii. Ensayo general del Acto de Grado

NOTA: Para aquellos graduandos que no puedan llegar a la hora de la
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firma del Acta de Grado, podra hacerlo en la Secretaria General antes de
las 9 a.m. del dia correspondiente al acto. Aquel estudiante que no firme
el Acta NO recibira el Titulo.

8) Acto de Grado.

a. Se recomienda a los familiares y muy especialmente a los graduandos,
llegar con tiempo suficiente a la Universidad para que puedan coordinar la
sesion fotografica con la casa correspondiente. Para los grados a efectuarse
a las 11:00 a.m., dicha sesion se realizara entre las 9:00 a.m. y las 10:15
a.m.y para los grados a efectuarse a las 4:00 p.m., entre 2:00 p.m. y las 3:15
p.m.

b. Se dara acceso a los familiares con pases numerados a partir de las 10:15
a.m. Los pases pierden validez a las 10:45 a.m. para los actos a efectuarse a
las 11:00 a. m. y para los actos de las 4:00 p.m. a partir de las 3:15 p.m.
perderan su validez a las 3:45 p.m.

c. Los graduandos deberan reunirse en el Edif. de Biblioteca, p.m. a fin de
iniciar la caminata académica, segun se indique en el ensayo general, a las
10:40 a.m. para los actos pautados a las 11: 00 a.m. y a las 3:40 p.m. para
los que estén pautados a las 4:00 p.m. El orden de entrada al recinto sera:
Cuerpo de Graduandos, a continuacién vendra el Cuerpo de Profesores y
luego las Autoridades Académicas.

d. El Acto de Grado pautado para horas del mafana comenzara a las 11:00
a.m. en punto y el acto pautado para horas de la tarde comenzara a las 4:00
p.m. horas en las que respectivamente se cerraran las puertas del auditérium

y el acceso al mismo sera coordinado por el personal de protocolo.

UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
Urb. Montalban — La Vega — Apartado. 20332
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CONCLUSIONES

El Manual de Eventos disefiado para la Universidad Catélica Andrés
Bello, sede Caracas, establece las pautas basicas para realizar con éxito un
evento en la Universidad, ya que actia como una guia tanto para los
organizadores como para el personal que conforma las unidades

relacionadas con estas actividades.

La investigacion de otros manuales relacionados con la organizacién y
planificacion de eventos aportaron informacién para disefiar la estructura,
contenido y redaccién del documento elaborado, por ello, y considerando los
aportes conceptuales, la estructura del Manual estd conformada por el
indice, carta del rector, introduccién, recomendaciones y su contenido, el

cual esta dividido tres (3) secciones: pre- evento, evento y post-evento.

Las unidades encargadas de la aprobacién y supervision de los eventos
poseen funciones bien definidas que se complementan entre si, y a pesar de
existir una dinamica establecida en cuanto al proceso de aprobacion de un
evento, no existe un reglamento, manual o guia que la sustente, pues estas
comunicaciones se realizan de manera informal dentro de las mismas
unidades, lo que crea un vacio de informacioén para quienes no conocen los

procedimientos.

En la institucion los eventos varian considerablemente en su naturaleza
y tipo, siendo los mas destacados las jornadas, ponencias, eventos culturales
y de entretenimiento en general, lo que se traduce en un abanico de
opciones para el disfrute de estudiantes, profesores y personal de la

Universidad. Estas actividades son constantes pues los estudiantes
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presentan recurrentemente diferentes propuestas que benefician la vida

universitaria del ucabista.

Cualquier evento puede presentar inconvenientes durante su desarrollo,
situacion que se puede prever o evitar a través de la realizacién de una lista
de chequeo que permita monitorear el avance del evento en su etapa de
produccién, y las actividades realizadas y por realizar en la ejecucion del
mismo. Con respecto a la institucién, los problemas mas comunes estan
relacionados con las deficiencias en los aspectos técnicos y la ausencia de
una guia que contemple todo lo referente a los procesos para llevar a cabo

un evento dentro de las instalaciones de la Universidad.

Todo organizador, por muy experimentado que sea, necesita llevar una
planificacion y organizacién del evento para garantizar el éxito del mismo,
proceso que se facilita a través de la definicion de las tres (3) fases (pre-
evento, evento, post-evento) y de la concepcion de actividades o tareas para
cada una de ellas. A pesar de la diversidad de eventos que se pueden
realizar, las fases siempre forman parte de ellos, salvo algunas variaciones

segun el tipo de evento.

El éxito de un evento depende en gran parte de la premeditaciéon de las
tres (3) fases que lo componen, es decir, conciencia en los procesos que se
deben realizar y la secuencia entre una actividad y otra. En general debe
existir una planificacion con base en el tipo de evento, magnitud, publico,
presupuesto y lugar donde se vaya a realizar.

El uso de una lista de chequeo por parte de los organizadores permite
controlar y supervisar los avances y elementos que intervienen en la

planificacion y ejecucién de los eventos, por lo cual se considera como una
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herramienta de apoyo tanto en la fase pre-evento como en la fase post-
evento.

Los manuales de eventos son una herramienta comunicacional
empleada por diversas organizaciones, la cual permite mejorar y transmitir a
los clientes la identidad e imagen que caracteriza a la institucion
correspondiente. Es decir, el Manual de Eventos para la UCAB, sede
Caracas, contribuye a establecer y afianzar la identidad corporativa de la
Universidad asi como incrementar la calidad de los eventos y facilitar la

realizacion de los mismos.
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RECOMENDACIONES

Para la elaboracién del Manual de Eventos se llevé a cabo una
investigacién de campo que permitié determinar brechas de informacién en el
proceso de realizacion de eventos en las instalaciones de la Universidad
Catélica Andrés Bello, sede Caracas, por lo cual es pertinente presentar las
siguientes recomendaciones para optimizar la calidad del servicio en esta

area:

e Disenar dentro del portal Web de la institucion un espacio destinado a
informar sobre la programacion de los eventos a realizar semanalmente
durante el afo académico, con la finalidad de mantener informado al

publico.

e Publicar el Manual de Eventos en el sitio Web de la Universidad
Catélica Andrés Bello, sede Caracas, para la disposicion de las
personas interesadas y facilitar el proceso administrativo, tanto para los
organizadores de los eventos como para los responsables de los
mismos (Direccion de Cultura, Decanato de Desarrollo Estudiantil,
Secretaria General, Escuelas, Facultades, Centros de Estudiantes,

publico externo)

e Proporcionar a la biblioteca de la Universidad varios ejemplares del
Manual para que pueda ser empleado por los estudiantes, unidades o

personas interesadas.

e Mantener comunicacién constante entre las unidades o autoridades
responsables del proceso de aprobacion de los eventos, para coordinar
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la asignacion de las fechas y horas, con el objetivo de evitar la
coincidencia entre dos o0 mas eventos destinados al mismo tipo de

publico.

Exigir por parte de las autoridades responsables el cumplimiento y
respeto de las pautas contenidas dentro del Manual de Eventos, asi
como tomar las consideraciones necesarias ante su desacato con la

finalidad de velar por la imagen y buen servicio de la institucién.

Efectuar anualmente una revisiébn del contenido del manual para
mantenerlo en vigencia, pues en el transcurso del afio académico

pueden cambiar algunos procesos administrativos.

Adaptar el contenido del Manual de Eventos para que sea empleado en
las deméas sedes de la Universidad Catdlica Andrés Bello (Coro,
Guayana, Los Teques), para establecer un patron de procedimientos

entre los mismos.

Para futuras investigaciones es recomendable el uso de libros
relacionados con la gerencia de proyectos, planificacion y organizacién
de eventos. Ademas de realizar entrevistas a expertos en esta area

pues brindan informacién valiosa obtenida a través de la practica.

El disefio del Manual de Eventos debe respetar la identidad visual que
representa a la Universidad, es decir, utilizar los elementos y rasgos
qgue caracterizan a la institucién (logotipo, colores, simbolo, tipografia),

sin distorsionarlos y/o alterarlos.
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e Conformar un comité organizador integrado por representantes de las
unidades encargadas de los eventos dentro de la institucion, que
coordine la organizaciéon de estas actividades, con el objetivo de brindar
informacion y asesoria de forma sistematizada asi como incrementar la

comunicacién entre dichas unidades y los organizadores de eventos.

e Llevar un registro de los eventos efectuados dentro de las instalaciones
de la UCAB, sede Caracas, el cual se encuentre a cargo de las
unidades responsables (Secretaria General, Decanato de Desarrollo
Estudiantil y Direccién de Cultura) o el comité organizador, con la
finalidad de contabilizar la cantidad de eventos, organizadores vy
espacios mas demandados para este tipo de actividades.

e Exigir a todos los organizadores de eventos dentro de la institucion la
entrega de un informa final (evaluacién post-evento) que forme parte del
registro de actividades dentro de la Universidad. Dicho documento
servira de guia para aquellas personas interesadas en realizar eventos

similares.

e Disenar carteles (que respeten la identidad visual de la Universidad)
que senfalicen la ubicacién de edificios, auditorios, salas y espacios de

la institucion.
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Anexo A: Propuesta de Portada para el Manual de Eventos
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Anexo B: Propuesta de Portada para el Manual de Eventos
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Parala Universidad Catolica Andrés Bello,

Publicaciones UCAB

Anexo C: Propuesta de Portada para el Manual de Eventos
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Anexo D: Propuesta de Portada para el Manual de Eventos



