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RESUMEN

Durante la realizacién de la practica en la misma Institucion que emprendi la
carrera de Comunicacién y Periodismo, inicié al lado de los docentes: Tatiana
Betancur y Wilmar Vera, el proyecto de OPC Lasallista (Operadora Profesional de
Certames Lasallista), proponiendo al estudiantado formar parte de esta nueva
Unidad de Negocio, con fines de afianzar lo aprendido en las aulas de clase.

La estructura sélida de OPC la conforma el alumnado perteneciente al programa
de Comunicacién y Periodismo de la Corporacién Universitaria lasallista; esta
OPC, a su vez contiene uno subgrupos segmentados de la siguiente manera:
logistico, prensa, protocolo y por ultimo planeacién estratégica.

En el interior de esté trabajo se puede encontrar teorias explicitas que hablan de la
importancia de planear, ejecutar y realizar un evento, ademas de un glosario que
deja en claro la diferencia y el nombramiento de cada uno de los eventos.

Teniendo en cuenta lo anterior, se buscO apoyar esta iniciativa, creando un
Manual que aportara pautas y lineamientos para buscar la excelencia dentro y
fuera de un evento. La Corporacion Universitaria Lasallista estructuré este
proyecto con el fin de unir todos los semestres en uno solo, y esa es la intenciéon
del manual.

Por medio de esté Manual de Politicas y Funciones OPC Lasallista, el alumnado
puede implementar estrategias dentro y fuera de un evento. Esta herramienta es
muy importante porque sirve de apoyo para recordar y afianzar lo aprendido y
saberlo aplicar en la vida real, permitiendo generar retroalimentacién entre
alumnos de varios semestres académicos.



ABSTRACT

During the conduct of practice in the same institution that undertook the career of
Communication and Journalism, started by teachers: Tatiana Betancourt and Vera
Wilmar, the draft Lasallian OPC (Operator Professional Contest LaSalle),
proposing to students is part of this new business unit for purposes of securing
what they learned in the classroom.

The solid structure of the OPC shapes belonging to the program the students of
Communication and Journalism at the University Corporation Lasallian, this OPC,
in turn contains a subgroup segmented as follows: logistic, media, protocol, and
finally strategic planning.

Inside of this work can be found explicit theories that speak of the importance of
planning, executing and holding an event, plus a glossary that makes clear the
difference and the appointment of each of the events.

Given the above, it sought to support this initiative, creating a manual that gives
guidelines and guidelines for the pursuit of excellence in and out of an event. The
University Corporation Lasallian structured this project to unite all into one
semester, and that is the intent of the manual.

Through this Manual of Policies and Functions OPC Lasallian students can
implement strategies within and outside of an event. This tool is very important
because it serves to support and strengthen remember what they learned and
know to apply in real life, allowing students to generate feedback from several
academic semesters.



INTRODUCCION

Con el fin de seducir al consumidor, todas las empresas creadas en el mundo
emplean estrategias de comunicacion para penetrar en la mente de los seres
humanos. Son muchas las estrategias que implementan: souvenirs, 2x1,
disminucién de dinero por la compra de tal producto, propagandas, ademas de
fichas publicitarias por donde quiera.

Para fidelizar el consumidor a un producto, las empresas también implementan la
realizacion de eventos, tales como: festejos, promocion de un producto,
homenajes anuales segun la empresa y el producto. Por eso realizar eventos no
es una tarea f4cil.

Cada dia los clientes son mas dificiles, por el nivel de exigencia que desean
denotar. Por eso Colombia, ha experimentado varios cambios en este tema, y
cada dia la demanda de empresas crece, favoreciendo el campo de la industria de
eventos colombianos, por que ha hecho que ésta se vuelva competitiva.

En Colombia y regiones como Antioquia, el progreso se nota. Aunque existen
muchas empresas dedicadas a la realizaciéon y planificacion de eventos, estas
procuran no caer en el error de volverse comunes y obtener, en su grupo de
trabajo profesionales especializadas en el area; no como simples operadores si no
como estrategas logisticos capaces de realizar un evento.

Ha sido tanta su evolucion, que muchos empresarios de talla internacional toman
a Colombia y especificamente a Antioquia, como una opcién para ser sede de
eventos de caracter mundial.

Convertirse en la sede de un evento, ser su realizador y obtener el éxito de este
mismo, hace que la evolucion de un pais en via de desarrollo como Colombia
cambie su visién ante el mundo, obteniendo como resultado ser el tercer pais a
nivel mundial con un alto indice de llegada de turistas, logrando asi una excelente
consolidacion de negocios y con un gran aporte a la economia nacional.

Colombia ha tenido evolucién en los dmbitos laborales, buscando tener un buen
nivel de profesionalismo. Es por esto que se dice que la educacion empieza por
casa: las universidades, los colegios y escuelas por medio de educadores,
implementan en sus aulas de clase temas que mucho tiempo después las
personas pueden poner en practica. Es por esto que las fabricas o empresas se
empefan en contratar personas que hayan pasado por un aula de clase y no a un
empirico aun cuando en algunos casos, los afios le han entregado experiencia.
Aunque esto puede ser una idea positiva, se tiene en cuenta que los afios traen
consigo innovaciones y con ello aprendizajes nuevos a los que en algin momento
estas personas se niegan aprender.
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Es por esto que las instituciones buscan mejorar en el mercado y crear en el
individuo una necesidad. La Corporacion Universitaria Lasallista, en su programa
Comunicacion y Periodismo ha creado para su estudiantado una unidad de
negocio, en la que se genere conocimiento, retroalimentacién, aprendizaje y
crecimiento personal. Esta es OPC Lasallista, Operadora Profesional de
Certamenes Lasallista.

La OPC fue creada por la necesidad de mejorar aquellos espacios de la
comunicacion organizacional, para ser mas concisos, la tematica orientada hacia
la “Organizacién de Eventos”, los cuales no habian sido muy explorados y los
campos de practica por los que optaban los docentes era solo una salén de clase.

Como respuesta a esta necesidad, la OPC les di6 oportunidad a los estudiantes
de aprender en un &rea del que conocian en la teoria pero no experimentaban.
Realizar Eventos y llevarlos a un feliz término, no es una tarea facil. De esto se
convencieron 64 estudiantes en su primera etapa de funcionamiento.

Realizar contactos, ser parte de la Logistica, el manejo de prensa, protocolo y
planeacién estratégica, motivé en ellos un compromiso con la Institucion, ya que
representaban en todo momento lo que ésta era.

Para la Corporacién, OPC ha sido muy benéfica, conformé equipos de trabajo,
consolid6é una unidad de negocio tanto para el alumnado como para la Institucion
como tal. Pero lo mas importante es que les genero a los futuros Comunicadores y
Periodistas, tener experiencias en estos campos que no tienen tan facil acceso.

Ahora que se comprende la importancia de OPC para la Institucién, en este
trabajo de grado se encontrard una herramienta de apoyo para aquellas personas
pertenecientes a esta area, que pretenden emprender su camino de profesional en
la realizacién de eventos.
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1. OBJETIVOS DEL TRABAJO DE GRADO

1.1 OBJETIVO GENERAL:

Construir un Manual de Politicas y Funciones para la Operadora Profesional
de Certamenes (OPC) Lasallista, que le permita ser reconocida y tenida en
cuenta como Unidad de Negocio con capacidad de realizacion,
planificacion, control y evaluacion de eventos al interior de la Corporacion
Universitaria Lasallista y fuera de ella.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Elaborar un rastreo y referenciacion de algunas OPC de Medellin para
conocer si tiene manuales de funciones y politicas, determinando el alcance
y las caracteristicas de las mimas.

Definir las politicas que se deben implementar para el éptimo desarrollo de
cada evento o actividad donde la OPC Lasallista participe.

Determinar las funciones, tareas y cargos representativos en la OPC
Lasallista, con el fin de pautar y ser asertivos en la realizacién de eventos
propios y externos.

Redactar un manual con las especificaciones requeridas y de forma amena
gue ayude al proceso de identidad de la OPC Lasalllista.

Presentar el Manual a los actores implicados en la OPC Lasallista para que

se apropien de él y se conviertan en multiplicadores de las orientaciones
ofrecidas en dicho manual.

13



2. JUSTIFICACION

e IMPACTO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO

La idea de realizar un Manual de Politicas y Funciones para la OPC naci6 de la
necesidad de consolidar el trabajo académico en las aulas de clase con el
surgimiento de un grupo de interés generando Optimos desarrollos de aprendizaje
dentro de la Institucion. La pertinencia de los temas y el aprendizaje durante la
carrera de Comunicacién y Periodismo ha logrado en el grupo de interés,
satisfacer las necesidades de los estudiantes y generarles expectativas en las
diferentes etapas de desarrollo en los eventos.

Este proyecto es importante en la carrera de Comunicacion y Periodismo por que
ayuda al estudiante a afianzar conocimientos y a aprender acerca de los nuevos
retos por enfrentar en una vida profesional. Areas tales como: Protocolo,
Comunicacion Organizacional, Publicidad y Mercadeo, Relaciones Publicas,
Edicion y Disefio por ultimo Taller de Medios impresos, han permitido consolidar
el rumbo de esta nueva unidad de negocio, ofreciéndole al estudiante
conocimientos para poderlos aplicar en los diferentes escenarios a los que se van
ver expuestos.

Realizar este manual generara un alto impacto ya que es un aporte que se le
ofrecera a la OPC para forjar una mentalidad de organizacion y mejorar su
funcionamiento. Esta herramienta es clave dentro de la Corporacién porque su uso
permite estructurar procesos y establecer parametros. La importancia de este
manual radica en resolver dudas y ayudar en las diferentes etapas de desarrollo
de un evento. El uso de éste es constante pero al mismo tiempo debe ser un
manual adaptable, dindmico y que permita dar respuestas agiles para optimizar el
servicio de la OPC.

Teniendo clara la necesidad de esta herramienta de trabajo para un buen
desarrollo dentro del Programa de Comunicacion y Periodismo y luego de haber
tenido un periodo de estudio dentro de la Corporacion a su vez complementado
con la oportunidad de realizar la practica empresarial en la OPC Lasallista, facilita
la labor de promover y divulgar el uso adecuado de este manual y la importancia
gue hay en él para utilizarlo y no desecharlo.

El protocolo, la etiqueta, los buenos modales y la buena presentacion son
fundamentos esenciales en la planeacion de un evento; es por esto que la OPC
debe contar con un manual que brinde informacion a cada uno de sus integrantes,
beneficiAndolos también en el aprendizaje individual de su vida profesional.
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Por ultimo se justifica realizar este manual porque sera una herramienta de
consulta para los futuros practicantes dentro y fuera de la Institucién, encontrando
en éste una ayuda en la realizacion de los eventos que tengan por desarrollar.

Ademas se realiza con la idea de reconocer la necesidad de tener un documento
gue les brinde orientaciones e informacion util sin descartarla, convirtiéndose en
una guia practica para que su desempefio sea idéneo.

e IMPACTO SOCIAL Y ECONOMICO

La OPC es una unidad de negocio en el cual se podia fortalecer la proyecciéon de
la imagen de la Corporacion Universitaria Lasallista por medio de buenos
rendimientos en la realizacion de un evento. Es por esto que los estudiantes de
Comunicacion y Periodismo tomaron esta iniciativa como una oportunidad para
irse mostrando, a la vez que perfilan el programa de formacion al cual pertenecen.

Este esfuerzo que realizan los estudiantes ademas de ser activo y voluntario
ayuda al mejoramiento de la labor que busca posicionar el nombre de la
Corporacién. Con esto se contribuye a la Responsabilidad Social Empresarial ya
gue ésta cuenta con un objetivo muy claro de generar competencias desde una
visién de cumplimiento y responsabilidades.

Es por esto que la realizacién de un Manual de Politicas y Funciones generara un
impacto social dentro del medio en el que estamos participando, ya que es una
herramienta que no solo le responde al cliente sus preguntas si no que también le
dara una idea de planeacion y organizacion frente al trabajo que realiza la OPC.
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3. MARCO TEORICO

La comunicacion es el pilar fundamental de los seres humanos, se dice en muchas
teorias que el ser humano necesita de otras personas que estén a su alrededor
para poder comunicarse con los demas, interactuar e implementar sus propios
cbdigos en los que puedan intercambiar mensajes.

Aungue todos los seres vivos estemos en sociedades, culturas y paises distintos,
tenemos la necesidad de comunicarnos, teniendo en cuenta que todo comunica.
Tomando como ejemplo: a nuestros primeros ancestros, los cavernicolas, estos
utilizaban el humo como una sefal de ayuda para obtener una respuesta de otras
personas que en ese entonces también hacia parte de esta cultura.

La base del entendimiento y el comportamiento de individuos esta ligada a su
cultura, de ellos se evidencian ciertos factores: cédigos que se identifican como
simbolos y signos, para generar una retroalimentacion con los demas individuos.
Es por esto que la comunicacion es tan importante desde hace varios siglos,
porgue sin ella es imposible se pueda transmitir un mensaje.

Retomando el tema, desde los cavernicolas con su simbologia y las personas del
siglo XXI con la Internet, civilizadas y profesionales, necesitan de la comunicacién
para tener un eficaz aprendizaje y entendimiento. Segun Maria del Socrro
Fonseca, comunicar es "llegar a compartir algo de nosotros mismos. Es una
cualidad racional y emocional especifica del hombre que surge de la necesidad de
ponerse en contacto con los demas, intercambiando ideas que adquieren sentido
o significacién de acuerdo con experiencias previas comunes”. Como se puede
evidenciar este es un acto que pretende unir a varios individuos en un solo canal
socializador, donde el emisor y el receptor deben de estar sintonizados, utilizar los
mismos canales y signos de comunicacion para entenderse.

Ahora bien, aunque pasen los afios, y la comunicacion pase por procesos de
evolucion, siempre sera pionera de la interaccion humana.

3.1 RELEVANCIA CON EL AMBITO DE LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL.

La importancia de este término dentro de una realizacion de eventos, es muy
profunda. Si echamos un vistazo, a como ponemos en practica, el protocolo, la
educacion en el lenguaje, la vestimenta, la construccion de equipos de trabajo
sélidos, las actitudes y aptitudes. Entre otros aspectos, podemos verificar que
aunque la interaccidbn humana sea pionera para lograr una comunicacion, debe

'FONSECA YERENA, MARIA DEL SOCORRO. Comunicacién oral fundamentos y practica
estratégica. 1. ed. México: Pearson educacion, 2000. pag. 4.
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saber realizarse en todos los &mbitos en los que el individuo se desarrolle; es por
esto que se dice que dentro de una organizacion y su ambito laboral todo influye.

Para que una Organizacién sea exitosa, sus flujos comunicacionales también
deben de serlo. La definicién de este término es un poco mas compleja, ya que
comprende la union de dos palabras comunicacion y organizacion. Para Thayer en
el afo de 1968 el término unido de Comunicacion Organizacional significa “aquel
flujo de datos que sirve a los procesos de comunicacion e intercomunicacion de la
organizacién”.? Estos procesos comunicativos de los cuales habla el autor tiene en
cuenta a todos los niveles de personal dentro de una organizacion, son de
caracter ascendente, descendente, comunicaciones internas y externas; donde el
flujo de la comunicacién es efectiva porque los individuos pertenecientes a esta
organizacion trabajan por mejorar los canales de comunicacion y hacer efectiva la
entrega del mensaje.

Para Irene Trelles Rodriguez, doctora en Ciencias de la Comunicacion, éste
término hace referencia a que “la comunicacién corporativa nos habla tanto de la
realidad de la organizacién como de la identidad corporativa interna, por lo que
puede ser definida como el repertorio de procesos, mensajes y medios
involucrados en la transmisién de informacion por parte de la organizacién; por
tanto, no se refiere sélo a los mensajes, sino a los actos, al comportamiento
mediante el cual todas las empresas transmiten informacion sobre su identidad, su
misién, su forma de hacer las cosas y hasta sobre sus clientes”.®> Aunque la
comunicacion organizacional es un area muy definida de las ciencias sociales y
tiene denominaciones muy comunes que hace que ésta sea mas clara y abarque
todas las areas dentro de una organizacion. También llamada: Comunicacion
Institucional, Organizativa, Empresarial y Organizacional.

Esta a su vez se considera parte fundamental de una empresa, aportando clima
organizacional eficaz, relaciones internas dinamicas, entrega de mensajes
inmediatos y un mejor sistema de relaciones interpersonales. El reto de una
organizacion es alcanzar el éxito y el reconocimiento, pero si dentro de la
organizacion algun canal de comunicacion falla, no se puede llegar a la meta. Es
por esto que cada organizacion opta por seguir un conducto de evaluacién
continua y eficiente que arroje resultados de todas las dependencias y como llegar
a fortalecer las falencias.

’GARRIDO, FRANCISCO JAVIER. Las claves de la Comunicacion Empresarial en el siglo XXI-
Comunicacion Estratégica. Ediciones Gestion 2000.Espafia. Planeta de agustini Profesional y
Formacién S.L. M-7090-2004. Pag. 73.

® RODIGUEZ GUERRA, INGRIDS. Comunicacion Organizacional: Teorias y puntos de vista. [en
linea]<http://www.gestiopolis.com/Canales4/ger/comuor.htm>[Citado el 02 /2005].
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Partiendo como base de la importancia de efectuar eventos en la ciudad, es
fundamental aclarar que hay organizaciones que se concentran en esto y prestan
el servicio garantizado en la creacion, logistica de montaje y escenografia de
eventos grandes; estos son importantes para fortalecer la tradicion que ha tenido
nuestra ciudad. Es por esto que es importante aclarar la historia de los eventos ya
gue esto es el eje central de esta investigacion.

3.2 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LOS EVENTOS

La historia de los eventos se remonta a la antigua Babilonia con el objeto del
intercambio de conocimientos entre las personas y mejoramientos de las
comunidades a las que pertenecian en aquellos tiempos.

Los temas desarrollados en las “fiestas” como solian llamarlas anteriormente eran
de cardcter religioso y deportivo, ya que estos eran famosos por el desarrollo de
sus contenidos; los lugares eran muy destacados en adecuacién de espacios,
ademas de que la motivacion y el gusto por estos dos temas eran muy definidos.
Tiempo después en la Edad Media con la caida del Imperio Romano vy la llegada
de las cruzadas se desarrollé un itinerario de viajes en los que podian conocer
nuevos lugares, realizar contactos y permitir a la sociedad realizar acciones tales
como: Montaje de su propia empresa, transporte de comercio y venta de servicios.

“Los eventos surgen como un reclamo de la sociedad que necesita reunirse por
razones de asociarse en un determinado entorno geografico, en colectivos y
grupos. Son un hecho econémico y cultural que permite un intercambio social,
técnico, profesional y cientifico”.* El proceso de evolucién continuo que enfrenté el
mundo, lo llevé a actualizar la forma en que se desarrollaban los acontecimientos,
disfrutar de las nuevas herramientas de Comunicacién que el mundo ofrecia; con
esta necesidad se causo en los individuos aceptacion. “En 1970 se celebraron en
todo el mundo unos 4.000 congresos internacionales con la participacion de dos
millones y medio de personas entre congresistas y acompafiantes y en el periodo
de 1979 hasta 1998 mostré un crecimiento del 79 % en contraste con el 60% en el

mismo periodo en la afluencia de turistas individuales”.”

Debido a esta evolucién, se establecieron lugares apropiados para realizar, estos
eventos, congresos, exposiciones reuniones, etc. Ademas de crear organismo
internacionales que pudieran establecer contactos estrechos y permanentes.

Segun Aguero, las entidades promotoras mas importantes,
de acuerdo con el rastreo realizado “ACVB (Asociacion

*MAURE AGUERO, G. Definiciones y tendencias del turismo de eventos: Contribuciones a la
Economia, [en linea] N° 82, julio 2007. http://www.eumed.net/ce/2007b/gma.htm.[Citado el 27 de
Enero de 2012].

® Ibid.

18



Internacional de Buroes de Convenciones y Visitantes),
fundada desde 1963 que fue constituida en 1914. Entre las
mMAas representativas de estas organizaciones se destaca
ICCA (Asociacion Internacional de Congresos Yy
Convenciones) creada en 1963. Posteriormente surge la que
agrupa a los OPC (Organizadores Profesionales de
Congresos) la IAPCO (Asociacidon Internacional de
Organizadores Profesionales de Congresos) creada en 1968.
Otra institucibn de gran importancia es MIP (Meeting
Professional Internacional) fundada en 1972 y que agrupa a
todos los factores independientes de su actividad. En
América Latina y el Caribe este desarrollo fue mas lento, la
Asociacion de Ferias Internacionales de América AFIDA se
creo en 1969 y se logra crear la (COCAL) Confederacién de
Entidades Organizadoras de Congresos y Afines de América
Latina en Buenos Aires un periodo tan tardio como 1985
cuyos antecedentes estan en el primer congreso organizado
en Lima en 1980 y la Organizacion de Buré de Convenciones
de América Latina y el Caribe que se crea en Ciudad de la
Habana en 1998".°

Internacionalmente, todas estas organizaciones fueron creadas para manejar cada
uno de los ambitos de la realizacion de un evento, exponer nuevas herramientas
de trabajo, entre otras funciones. Todo con el fin de poder contribuir con el
desarrollo del siglo XXI.

Teniendo claro la importancia que tienen los eventos en nuestro pais, y ya
habiendo contextualizado la historia podemos entonces concentrarnos en como se
clasifican los eventos y cuéles son los nombramientos que se le dan a estos
eventos dependiendo de los asistentes y el objetivo que tiene cada uno; por eso a
continuacién se comenzara hacer una breve definicion de la tipologia de los
eventos mas importantes que se realizan en nuestro pais.

3.3 Clasificacion de los Eventos
e Congreso
La naturaleza de este evento se ve plasmada porque su finalidad solo puede ser

de caracter cultural, social o politico. Este proceso es una reunién periédica en la
cual asisten una gran cantidad de personas; el tema a tratar es determinado y se

® Ibid.
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toman decisiones para un bien mancomunado. Jaime Leal, afirma: “Esta técnica
nos sugiere una reunion con el propdsito de impartir e intercambiar informacion,
tomar decisiones, resolver problemas, averiguar hechos, identificar situaciones,
planear o inspirar algo”.’

e Conferencias

Continuando con las definiciones del conferencista Jaime Leal, una conferencia es
definida como: “Una técnica comun es aquella situacién grupal en la que un
expositor calificado pronuncia un discurso o conferencia ante un auditorio™. Se
comprende que este término puede evaluarse desde una conversacion de dos o
mas personas y también puede llegar a ser una exposicién en la que son dados a
conocer resultados obtenidos, solucién de problemas, entre otros. En éste los
asistentes se limitan a escuchar y preguntar.

e Simposio

Segun el Diccionario de la real academia, simposio es: “Conferencia o reunion en
que se examina y discute determinado tema.” Aportando a esta definicién, Jaime
Leal hace referencia a este término de la siguiente manera “consiste en que un
equipo de expertos desarrolla diferentes aspectos de un tema o problema en
forma sucesiva ante un grupo”. Con esto se resuelven dudas y se contrarrestan
opiniones.

e Seminario

La palabra Seminario histéricamente la crearon para reemplazar “Catedra”, en la
Universidad Alemana Gottigen, demostrando la posibilidad de unir la docencia y la
investigacion. Este es de naturaleza técnica y académica, su obijetivo principal es
realizar un estudio profundo que pueda poner en interactividad a los especialistas
y asistentes. La mayoria de las veces, cuando este acto se realiza, se cobra una
cuota de inscripcion. La duracion que este tiene es de 2 o mas horas. “El
seminario tiene por objeto la investigacidbn o estudio intensivo de un tema en
reuniones de trabajo debidamente planificadas (workshops). Puede decirse que
constituye un verdadero grupo de aprendizaje activo, pues los miembros no

" LEAL, JAIME.“Congreso" Técnicas de Grupo [en
linea]<http://gerza.com/tecnicas_grupo/todas_tecnicas/congreso.html. [Citado el 27 de Enero de
2012]

? Ibid.
° DICCIONARIO DE LA REAL ACADEMIA. Vigésima Segunda Version [en

linea].<http://buscon.rae.es/drael/SrvitConsulta?TIPO_BUS=3&LEMA=simposio>[Citado el 27 de
Enero de 2012]
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reciben la informacién ya elaborada, sino que la indagan por sus propios medios
en un clima de colaboracién reciproca™’. Afirma Leal.

19| EAL, JAIME.Op.cit.
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e Debate

El término realiza alusién a su nombre, tema que es tratado por dos o varias
personas donde el mensaje esta relacionado directa o indirectamente con un tema
en comun. Segun Leal tiene mucho en coman, con una simple clase de salén.

¢ Convencioén

“convencion es un evento de vocacion privada, generalmente organizado por una
sola empresa, con una duracion minima de dos dias y al menos cincuenta
participantes. Las convenciones estan orientadas a la generacién de negocio y lo
habitual es que tan solo asistan miembros de la empresa o0 empresas
organizadoras™?! definicion realizada por La Spain Convention Bureau. Esta se
realiza con el objetivo netamente productivo para una empresa, su objetivo cada
una de ellas lo define.

e Reunién

Se utiliza para informar algo que esté sucediendo o que puede acaecer, siempre
se deja constancia de lo que se realiz6 en un acta.

e Panel o debate de experto

Segun Leal “En el Panel, la conversacion es basicamente informal, pero con todo,
debe seguir un desarrollo coherente, razonado, objetivo, sin derivar en
disquisiciones ajenas 0 alejadas del tema, ni en apreciaciones demasiado
personales.”? En esta técnica los panelistas expresan su opinién en frente al
publico y en ocasiones toman en cuenta las personas que los acompafian dentro
del panel.

1 WIKIPEDIA.“ Convencion” Vigente. Texto completo en
linea].<http://es.wikipedia.org/wiki/Convenci%C3%B3n_(reuni%C3%B3n)>[Citado el 27 de Enero
de 2012]

2| EAL, JAIME.Op.cit.
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e Mesaredonda

“Se utiliza esta técnica cuando se desea dar a conocer a un auditorio los puntos
de vista divergentes o contradictorios de varios especialistas sobre un
determinado tema o cuestion™®. Segun Leal, a diferencia de las otras técnicas,
ésta tiene en cuenta los asistentes. Susan Aguirre en su texto Diversas técnicas
de Motivacién, hace referencia al objetivo de este término de la siguiente manera,
“La confrontacion de enfoques y puntos de vista permitird al auditorio obtener una
informacion variada y ecuadnime sobre el asunto que se trate, evitandose asi los
enfoques parciales, unilaterales o tendenciosos, posibles en toda conferencia
unipersonal™“. Este aporte que realiza Aguirre es importante porque deja en claro
el aprendizaje y satisfaccion personal en el individuo cuando esta técnica finaliza y
se dejan en claro los puntos de vista de cada uno.

¢ Asamblea

Esta es un érgano politico, su funciéon de decisiones. Su ejemplo mas conciso, es
cuando las personas asumen la democracia.

e Exposiciones

Generalmente ésta puede realizarse desde un salon de clases hasta una galeria.
Exhibe lo que se quiere dejar en claro, o hallazgos realizados de cierto tema.

e Ferias

“Son el punto de encuentro, en un sitio especifico, que reune, por pocos dias a
personas cara a cara con una gama diversa de productos y alternativas de un
sector o sectores especificos, para ser ofrecidos a visitantes con disposicion de
compra™. Segln Guillermo Leén Pajon, estds podrian comparase con un
supermercado donde se ofrece todo lo que el cliente necesita y este escoge lo que

mas le guste y le beneficie.

3 1bid.

“AGUIRRE DE MIRANDA, Susan .“Mesa Redonda" Diversas Técnicas de Motivacion [en
linea]<http://susandemiranda.blogspot.com/2009/08/leccion-7-clasificacion-general-de-
las.htmI>[Citado el 27 de Enero de 2012]

> LEON PAJON, Guillermo. FERIAS- Un mundo de oportunidades-ldeas para una participacion

exitosa en ferias y exposiciones. Primera Edicion. Medellin. Prisma-Gestion Empresarial.2005.
Pag. 9.
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e Festivales

Su nombre hace alusién, celebraciéon que normalmente realizan las comunidades,
no importa el lugar, ni el tema; pero si tiene un objetivo en comun para los
asistentes.

e Coloquio

El término latino colldqui “conversar”, “conferenciar” segun la -RAE, significa
conversacion de dos o mas personas, su desarrollo puede estar vinculada al
desarrollo de un tema, un namero de asistentes es minimo y su duracion es
indefinida (puede llegar a ser muy amplia o en ocasiones demasiado corta).

Como se puede apreciar anteriormente se enumerd un glosario de los nombres de
cada evento y su objetivo, siendo estos los mas usados, ya que también hay otras
técnicas que no fueron definidas porque no son tan usadas. Como anexo se
escogié del texto de Maure: un cuadro que representa la clasificacion de los
eventos, para una mejor comprension de ellos.

Tabla 1 Clasificacién de los eventos

Segun su carécter o tipologia Por su A partir de su Segun entidades que
naturaleza generacion los convoquen
Congresos, conferencias, simposio, Eventos Disefio propio Gubernamentales
seminario, debate convencion, internacionales
reunion, informal, panel o debate de Sede Captada No gubernamentales
experto, mesa redonda, taller, Eventos
asamblea, exposiciones y ferias,
festivales, coloquio, jornada, eventos Corporativos
multidestinos, eventos itinerantes, nacionales con
eventos virtuales, viaje de incentivos. participacion
extranjera
Eventos
nacionales
Segun sector generador Segun el tamafio  Segln sus objetivos
o nimero de
delegados
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Cientifico —Técnicos Pequefios Eventos promocidnales
(50 hasta 249

Médicos delegados) Eventos informativos
L . - Medianos .
Ciencias sociales y econémicos (250 hasta 499 .Eventos formativos-
delegados) didacticos
Agricultura y medio ambiente
Grandes Eventos de refuerzo de
Culturales (entre los 500 relaciones sociales
hasta 2000
participantes) Eventos de relaciones

Deportivos y nauticos. internas

Mega eventos

(mas de 2000) Eventos de relaciones
externas

Leyes

Educacioén Mini eventos

(entre 35y 45
Comerciales delegados)

Cada uno de estos tiene un desarrollo de planeacién dirigida: los tiempos pueden
ser 1-2 afios, 3-6-9 meses de antelacién donde se deje claros: objetivos generales
y especificos, publico al que va dirigido, tema (definicién de programacién, afiches,
certificado, escarapelas, etc), nimero de personas asistentes, souvenirs, lugar de
adecuacion, menus del dia. Este parte es quizas la mas importante porque
acarrea dejar plasmado lo que se va ejecutar.

El tiempo de ejecucidn llega un dia antes de la realizacion del evento. En este se
plasma el montaje segun lo acordado en las reuniones de planeacién y segun el
formato fisico realizado en ellas. El dia del evento es el personal logistico,
coordinadores y demas apoyo quienes sacan el evento a flote, ademas de que el
éxito de este también depende de su funcionamiento. Es por esto que a
continuacion, tendremos definido OPC.

3.4 Operador Profesional de Certamenes (Funcion)

“Podra llegarse a la excelencia a través de aquello que ningun libro podra sustituir
en su totalidad: la experiencia” anénimo. Es por esto que la clave dentro de un
evento la debe de tener el personal que sea capaz de trabajar idbneamente y
eficazmente en pro de una pronta solucion y de mejoras continuas dentro de un
evento a realizar. A estos se les llama OPC operadores profesionales de
convenciones.

Ciertas Organizaciones mundiales como IAPCO (Asociacion Internacional de
Organizadores Profesionales de Congresos) y PCMA (Asociacion de Operadores
Profesionales de Convenciones) y la OPC (Organizadores Profesionales de
Congreso) son vinculadas con la actividad de organizacién de eventos, la cuales
realizan cada afo seminarios con el fin de especializar profesionales capaces de
proyectar mejoras en las areas a realizar en un evento.
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El coordinador encargado, a la hora de realizar un evento tiene que tener un perfil
altamente calificado, con cualidades de liderazgo. El soporte de un evento son las
OPC ya que planifica y coordina el desarrollo de un evento: sus tareas parten de
definir objetivos, temas, tiempos y horas, programacion, formatos, textos, etc. Es
por esto que se dice que la parte mas importante de un evento se realiza en la
etapa del periodo previo, donde se deja definido en fisico lo que se realizara, para
poder ejecutarlo en el dia definido del desarrollo del evento.

Las funciones que realiza un representante de la OPC, seguin Carlos Alberto
Monferrer son “soporte administrativo del Comité y eventual asesoramiento sobre
las estructuras académicas de las sesiones™®. Como lo mencioné en paginas mas
arriba; el proceso mas dificil para una OPC es la planeacion de eventos, ya que
lleva a plasmar en un papel lo que se debe ejecutar.

Tener todo organizado, les permite a las personas encargadas del evento
identificar con claridad lo que sucedera, hacer recorridos de avanzada, donde los
espacios y tiempos estan definidos y gracias a esto la creatividad fluye de una
manera mas espontanea para darle sostén a estos eventos. También hay que
darle cierta clase de glamour y protocolo ceremonial dentro de la organizacién,
haciendo notar la trascendencia del evento.

Al finalizar el acto, es conveniente realizar la evaluacién de éste, tanto para los
asistentes como para las personas que hicieron parte de la organizacién. Los
resultados son arrojados a un informe de gestion: el cual contiene observaciones a
mejorar, desarrollo del evento, resultados Optimos; éste resume todo lo que pasoé
dentro del evento y como su nombre lo dice informa de una manera positiva lo
ocurrido.

El comité conformado siempre tendra tareas a realizar y funciones muy definidas,
apoyando en un 100% la realizacion de todo el evento. Las OPC en general se
apoyan de Manuales y Cronogramas que le dan un tiempo en el espacio de cémo
funciona y cdmo proceder a realizar cada una de las tareas.

Como se puede evidenciar, dentro de una OPC, las responsabilidades son
numerosas con el objetivo de alcanzar el éxito dentro y fuera de la Institucién. Es
por esto que a continuaciéon, se realiza un perfil detallado para la eleccién del
personal a coordinar una OPC.

'* MONFERRER, Carlos alberto. Organizacion de Congresos, exposiciones y otros
eventos.Editorial Dunken 5 Edicién. Buenos aires Marzo 2007.Pag. 51.
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3.5 Propuesta de perfil para coordinar la OPC Lasallista

Caracteristicas que debe tener la persona que trabaje como coordinador(a) de la
OPC Lasallista:

Conocedor de las tendencias que a nivel global, nacional y local existen
para la realizacion de certdmenes.

Profesional del marketing, de la comunicacidon organizacional, relaciones
publicas o de organizacion de eventos.

Persona con experiencia en el montaje de cualquier clase de evento que se
pueda manejar desde la operadora, como foros, reuniones, seminarios,
simposios, congresos, asambleas, conciertos, convenciones,
presentaciones, etc.

Lider con personalidad, carisma y Optimas relaciones de grupo, que le
permita convertirse en la cara visible de la OPC Lasallista ante directivas de
la universidad, clientes nuevos y antiguos.

Conocimiento de una segunda y ojala tercera lengua, preferiblemente
Inglés como primera opcion.

Profesional con habilidades y conocimiento para disefiar y elegir piezas
publicitarias en diferentes soportes, disefio de productos en la web y
conocimiento del software especializado en la materia de planeacion de
certamenes.

Experimentado en los diferentes procesos de realizacion de la OPC
Lasallista, en las siguientes funciones:

Orientar a las directivas de la Corporacion Universitaria Lasallista y al
programa de Comunicacion y Periodismo sobre tematicas que pueden
convertirse en eventos de interés para la Institucion.

Crear y planificar diferente clases de eventos.

Estar presente en cada fase de la organizacion de dichos eventos.
Promocionar y comercializar los eventos que se ejecuten.

Conocer el mercado de los operadores de certamenes de la region y el
pais.

Interactuar con los diferentes publicos de la institucion y la OPC Lasallista.
Contar con oOptimas relaciones publicas y conocimiento de cémo
desenvolverse con los medios de comunicacion locales, regionales y
nacionales.

Dirigir un equipo formado por profesionales de la comunicacion y el
periodismo, asi como estudiantes de varios semestres que pertenecen al
equipo de trabajo.

Apoyar y dirigir desde el componente logistico a los diferentes eventos.
Conocer y manejar el software especializado para cada fase del proceso.
Evaluar y corregir el trabajo realizado.

Planear y promover eventos propios.
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e Apoyar en las diferentes fases de realizacion, en conjunto con las oficinas
de Comunicaciones y Mercadeo, los multiples eventos que anualmente
desarrolla la Institucion.

e Generar diferentes productos publicitarios y periodisticos en diferentes
géneros para prensa (escrita, radial, televisiva y en redes sociales),
posibilitar su difusién y promocion en los medios masivos de comunicaciéon
y en las redes sociales, con la ayuda de los docentes del programa.

Entre las tareas a desarrollar por la persona que dirija la OPC Lasallista estan:

- Asesorar, ser consultado, gestionar, planificar, organizar, dirigir y revisar las
diferentes actividades que pueden ser de tipo: académicas, empresariales,
culturales o gubernamentales.

- Gerenciar la OPC como unidad de negocio de la Corporacién Universitaria
Lasallista.

- Acompafdar al cliente en lo referente a las tareas del pre, pro y post evento.

- Administrar las actividades que se desarrollan antes, durante y después de
los eventos.

- Presentar plan de trabajo y promocion de esta unidad académica y de
negocios, con el apoyo del programa de Comunicacion y Periodismo de la
Corporacién Universitaria Lasallista.

- Generar informes y balances de cada actividad realizada.

- Consolidarla como unidad de negocio y escenario de practica de alumnos
de la universidad.

- Posicionarla como servicio de calidad y seriedad ante el publico interno y
las empresas y asociaciones que tienen asiento en el Sur del Valle de
Aburra y el Suroeste antioquerio.

Personal a dirigir:

e Estudiantes de semestres variados, algunos de los cuales han cursado las
asignaturas de relaciones publicas, comunicacion organizacional o
protocolo.
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Tabla 2: Cronograma de Actividades

Actividades ANO 2011-1

Eleccion del Tema X

Presentacion de Objetivos y X
propuesta a desarrollar

Seleccidn de la informaciéon X

Realizacién del Marco Teorico y X X
Referencial

Disefo y Edicion del Manual X X

Impresion X
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4. CONCLUSIONES

En Colombia los eventos ha marcado la industria y han dejado huella dentro
del territorio colombiano, es por esto que se ha vuelto mas competitiva, ha
hecho que los clientes sean mas exigentes y que las empresas realizadoras
de eventos se vuelvan mas estratégicas y menos operacionales. Es por
esto que es necesario abarcar y poner en practica todas las herramientas
comunicacionales aprendidas en la academia, ya que son la base del
sostenimiento dentro de la sociedad.

Un Manual representa la forma de comunicaciéon mas eficaz para todo el
alumnado perteneciente a este grupo de interés. Esta es una forma directa
de llegar a los estudiantes, que les sirve de apoyo para proyectar un evento
interno o externo de la Institucion.

En Colombia los eventos ha marcado la industria y han dejado huella dentro
del territorio colombiano, es por esto que esta industria se ha vuelto mas
competitiva, ha hecho que los clientes sean mas exigentes y que las
empresas realizadoras de eventos se vuelvan mas estratégicas y menos
operacionales.

Un manual de Politicas y Funciones le permite a los estudiantes integrarse
idbneamente entre varios semestres buscando una union y aprendizaje o lo
gue en comunicacién comunmente se llama Feed-back.

La estructura del Manual es claro, concisa y detallada. Esta hecha para que
el alumnado la entienda y sea una guia practica de aprendizaje dentro y
fuera de la Institucion.

Esta herramienta de comunicacion, es una estrategia planteada para dar
respuesta a los estudiantes de: ¢Qué evento se realizard? ¢ Cuales son
nuestras funciones? ¢ Dénde y cuando debemos estar?, entre muchas otras
respuestas a diversas preguntas que surgen. Con esto se fundamenta la
idea de generar un nuevo canal de comunicacidon que integre a todos y
responda las necesidades de informacion del alumnado OPC.
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5. RECOMENDACIONES

Lo mas recomendable es que el Manual de Politicas y Funciones debe ser
presentado a su estudiantado y Consejo Académico, buscando la
aceptacion y asimilacion de esta herramienta de Comunicacion OPC
Lasallista. Sugerencia especifica de como debe ser presentado.

Dentro de OPC Lasallista, se puedan realizar correcciones y lograr un buen
instrumento de trabajo, donde lo estudiantes aporten ideas y mejoren su
condicion, si asi lo desean.

A parte de un Manual, se considera que dentro de OPC Lasallista se deben
proponer mas herramientas de comunicacion internas que lleguen a los
alumnos, profesores, decanos y jefes de programa; o también puede ser
externa, ya que OPC Lasallista necesita obtener Free-press, buscar obtener
buenas relaciones con un publico externo para fomentar el crecimiento de
este proyecto.

Es muy importante que esta nueva herramienta que se construye para un
aprendizaje continuo se renueve cada afo, ya que OPC Lasallista va
creciendo y con ello las pautas y objetivos planteados.

A pesar de que hay docentes que no impartes las areas de Protocolo,
Realizacion de Eventos, Publicidad, entre otras. Este manual deben de
conocerlo los docentes, ya que es necesario que todos conozcan las
estrategias que utiliza OPC y puedan volverse multiplicadores de la
informacion haciéndola conocer por posibles clientes.
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ANEXOS

Anexo A: Manual de Politicas y Funciones OPC Lasallista.

AL DE

POLITICAS Y FUNCIONES
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Con el fin de seducir al consumidaor,
todas las empresas creadas en el mundo
emplean estrategias de comunicacion
para penetrar en la mente de los seres
humanos. Son muchas las estrategias
que implementan: souvenirs, 2x1, dis-
minucion de dinero por la compra de

tal producto, propagandas, ademas de
fichas publicitarias por donde quiera.
Para fidelizar el consumidor a un pro-
ducto, las empresas también implemen-
tan la realizacion de eventos, tales como:
festejos, promocion de un producto,
homenajes anuales segun la empresa y
el heneficio. Por eso realizar eventos no
e5 una tarea facil.

Cada dia los clientes son mas dificiles,
por el nivel de exigencia que desean
denotar. Por eso Colombia, ha experi-
mentado varios cambios en este tema, v
cada dia la demanda de empresas crece,
favoreciendo el campo de la indusiria de
evenios colombianos, por que ha hecho
que esta se vuelva competitiva.

Es por esto que las instituciones bus-
can mejorar en el mercado vy crear en el
individuo una necesidad. La Corporacién
Universitaria Lasallisia, en su programa
Comunicacion y Periodismo ha creado
para su estudiantado una unidad de ne-
gocio, en la que se genere conocimisnto,
retroalimentacion, aprendizaje v crec-
imiento personal. Esta es OPC Lasallista,
Operadora Profesional de Certiamensas
Lasallista.

La OPC fue creada por [a necesidad de
mejorar aquellos espacios de la comu-
nicacidn organizacional, para ser mas

LASALLISTA

concisos, la tematica orientada hacia la
“Organizacion de Eventos”, los cuales no
hakian sido muy explorados v los cam-
pos de practica por los que optaban los
docentes era solo una salon de clase.
Como respuesta a esta necesidad, la
OPC le dio oportunidad a los estudi-
antes de aprender en un area de la gue
conocian en teoria pero no en la practi-
ca. Realizar eventos vy llevarlos a un feliz
término, no es una tarea facil. De esto
se convencieron 64 estudiantes en su
primera etapa de funcionamiento.
Realizar contactos, ser parte de la logis-
tica, el manejo de prensa, protocolo v
planeacion estratégica, motivo en ellos
un compromiso con la Institucion, ya que
representaban en todo momento o que
ésta era.

Para la Corporacidn, OPC ha sido muy
henéfica, conformd equipos de fra-

hajo, consolida una unidad de negocio
tanto para el alumnado como para la
Institucion como tal. Pero lo mas impor-
tante es gue les generd a los futuros Co-
municadores vy Periodistas, tener expe-
riencias en estos campos que no tienen
tan facil acceso.

Ahora que se comprende la importan-
cia de OPC para la Institucion, en este
Manual de Politicas y Funciones se
encontrara una hemramienta de apoyo
para aquellas personas pertenecientes a
esta area, que pretendsn emprender su
camino de profesional en la realizacion
de eventos.

PRESENTACION

36



LASALLISTA,
Bipsire i)

no de los objetivos por los que se caracteriza OPC Lasallista, es el trabajo en equi-
po. Esta alianza fue formada por docentes, practicantes y alumnos. Efectivamente
desde los primeros seis meses ésta dio sus primeros frutos, demostrandole a su
publico de lo que era capaz.

Cuando fue desarrollado |a propuesta de OPC Lasallista, se buscd una estrategia

gue impactara en las mentes de los estudiantes de la Institucion; 1a idea era gue vi-
eran esta iniciativa como algo novedoso. Para hacerla enriquecedora los estudiantes
ademas de su participacion, obtiensn un auxilio de transporte que les puede ayuda
con los gastos propios.

Efectivamente durante los primeros seis meses en los se comenzo a constituirse OPC
Lasallista, se pudo evidenciar la organizacion de principio 2 fin de un evento, ya que
se instalaron normas en pro de un proceso efectivo dentro v fuera de un evento, con
deseo de que los estudiantes aprendieran e hicieran parte del desarrollo v progreso de
la OPC Lasallista.

Es por esto que a continuacion se encontrara las funciones planteadas dentro de OPC
Lasallista. (Fara dejar claro, los anexos encontrados en este Manual s localizan den-
tro del PC de la Operadora, en la carpeta del escritorio OPC).

1. En primer lugar se debe diligenciar el formato de solicitud de servicios OPC, el
cual se encusntra en la pagina de la Corporacion universitaria Lasallista.

. Se anexa una carta, dirigida a la Coordinacién de OPC, la cual expresa las
caracteristicas del servicio requerido.

. La carta debe estar radicada en el area de Administracion documental, ubicada
en el primer piso del blogue administrativo.

. Si son solicitantes externos, se puede realizar 1a solicitud, por via correo elec-
tronico a: opclasallista@lasallista edu.co.

. Una vez diligenciado el formato se realiza una reunion para discutir v ajustar la

propuesta. En ella se debe conocer por parie de [a OPC elementos que sean impor-
tantes para su operacion como: objetivos del evento, programacion, requerimientos
técnicos, hojas de vida, entre otros.

Ver anexo A formato de solicitud de servicios OPC Lasallista. Pag.12.
Yer anexo B: carta para prestacion del servicio. Pag. 14.
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2. Una vez radicada la propuesta se recomienda realizar una cita, con el fin de
aclarar dudas y conocer mejor las necesidades del cliente.

3 Con esta informacion comienza la labor del Operador Profesional. Este debe
realizar cotizaciones de: auditorios, recepcion, computacion, personal logistico, en-
ire ofros aspecios. Estas cotizaciones se realizan dependiendo de lo que el cliente

necesite para su evenio.

Ver anexo - ejemplo de cotizacion. Pag. 15

4. Es importante tener claridad si el cliente requisre disefio de imagen y piezas
publicitarias. Para eso se recomienda contactar a agencias de publicidad v disefio
grafico que ofrecen esos servicios. Se debe tener en cuenta gue dicho servicio incre-
menia el presupussio global del evento contratado.

Teniendo en cuenta esto, OPC Lasallista, tiene un contacto con la empresa publicitaria
Artes v Letras; la cual presta todos los servicios de publicidad estipulados. Si el clients
desea otra agencia de publicidad se solicita de nuevo ofras cotizaciones para que él
pueda escoger la mejor opcion.

5. Preferiblemente cada semana habra una reunion para hacer ajustes e informar
los avances, para que el cliente pueda estar al tanto del proceso de desarrollo de su
evento.

En una reunion posterior, se entrega al cliente una carta donde se anexa todas las
cotizaciones para que éste, tome una decisicn certera. Lo ideal es gue se enfregue en
el menor iempo posible, ya que las cotizaciones tienen un tiempo de vigencia.

Ver Anexo D: Carta, Cotizaciones. Pag. 16.

. Se recomienda que en la siguiente reunion ya se tenga claridad de 1a infor-
macién, tales como: lugar definitivo del evento, hora, fecha, publicidad, cotizaciones
de vuelos, cotizacion hoteles, recepcion, entre otros.

7. na vez definido todo los detalles de la solicitud v firmado el contrato de reali-
zacion por parte de OPC Lasallista, se debe definir el procedimiento de compra para
cada item del evento.

a. Con el recurso econdmico asegurado, se empieza a realizar la contratacion cor-
respondients.
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9. En forma paralela una vez aprobado v en ejecucion la solicitud, se organiza el
trabajo con el personal de logistica. Las reuniones se efectua una vez a la semana
y en ellas se definen el personal para cada una de las actividades, horarios, tareas,
entre otras asignaciones previsias para el evento.

10. Cada grupo de trabajo, debe cumplir cada uno de los pasos previstos en la lista
de chequeo, con lo cual eso le permite tensr organizada la informacion.
YWer Anexo E: lista de chegueo que se utiliza en las reuniones OPC.

11. Desde la OPC se dehe enviar a los docentes una cana de excusa de los alum-
nos gue participaran en el evento. El formato debe ser diligenciado y entregado a la
Coordinacidn del programa.

Ver anexo E: formato de permiso. Pag. 17
Yer anexo F: Modelo de cata dirigida a profesores. Pag. 18.

12. Lomas pronto posible, se realiza la visita de inspeccion, para que el personal
Ingistico s apropie del espacio fisico del lugar.

13.  Antes de la realizacion del evento, al personal que va a participar se le debe
entregar dotacién requerida v las indicaciones pertinentes con miras al éxito de |a jor-
nada.

14.  Sobre 2l comportamiento y la actuacion del equipo logistico. Ver capitulo. Pag.

15. El procedimiento de cobro es el siguiente.

. La empresa contratante, aprusha la cuenta de cobro que le genera OFC Lasal-
lista.

. A esa cuenta de cobro se le debe anexar la Rut de la entidad o la empresa.

. Dicha papeleria sera entregada al departamento de Contabilidad, gquienes son

los encargados de generar faciura de cobro por el servicio. La OFC no recibe dinero
de forma directa, todo se hace desde el depariamento financiero de la Corporacion
Universitaria Lasallista.

16. Después de terminado cada evento, se procaede a la evaluacion y se archivan
los resultados.

17. Para finalizar la relacién comercial con el cliente, una vez ejecutado el evento,
se le enfrega:
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. Informe General del evento, que contiene:

-Fichas publicitarias.

-Indicadores de gestion: ingreso de invitados, recurso invertido, ganancias, nivel de sat-
isfaccidn, resultado de encuestas v evaluacidn del evento.
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PAUTAS DE PROTOCOLO OPC
LASALLISTA

El protocolo es la parte mas importante dentro de un evento, porque refleja de manera
minuciosa la organizacidn gue se tuvo en cuenta para 21 desamollo de dicho acontec-
imiento. Se dice que es importante, porgue proyecta una imagen de la Institucion de
manera positiva ¥ de gusto para la sociedad.

Hoy en dia la sociedad es la que manda, es por esto que se debe establecer una buena
relacién vy cuidar de todos aquellos detalles que puedan influir en esa opinidn.

Teniendo en cuenta la anterior, segln la revista Protocolo.org, Beta 2.0, Protocolo y
Etiqueta. “El protocolo tiene gue complementarse para cubrr todas las necesidades
que requiere el conjunto de actividades que fiene lugar cuando en los actos oficiales se
realizan otra serie de actividades que se deben regular y organizar’. La importancia de
éste es tal, que genera sentido de pertenencia con la institucion, ya que en fodo mo-
mento la representan.

Ahora hien, tenienda definido la importancia del protocolo dentro de OPC Lasallista, a
continuacion se entra a definir algunas de las normas establecidas dentro de éste.

1. Presentacion:

. Mujeres: si no se le asignd camiseta oficial del evento o porta la indumentaria de
la OPC (chaleco, camiseta enire oftras.), su imagen debe ser sobna.

. Evite aretes, collares, manillas v adomos corporales demasiado visiosos.
. El cabello debe estar recogido si no tenero bien presentado.
. Se recomienda utilizar un bluyin o pantalon sastre oscuro, dependiendo de las

indicaciones realizadas por €l cliente.

. Los zapatos deben ir sin plataforma, cubiertos v oscuros. Si el evento lo exige,
s& puede usar zapato eleganie o tenis.

. Hombres: si no se le asignd camiseta oficial del evento o porta la indumentaria
de la OPC, su imagen debe ser sobria.
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. En la medida de lo posihle el rostro afeitado o si porta barba debe llevarla bien
organizada.

. El cabello debe tener un corte definido, si lo tiene largo debe estar recogido en
coleta.

. Se recomienda utilizar un bluyin o pantalon sastre oscuro, dependiendo de las
indicaciones.

. Preferiblemente el calzado dehe ser zapatillas oscuras o si lo requiere el even-
o tenis.

2 Comportamiento:

. El personal de la OPC Lasallista debe caracterizarse fodo el tiempo pro su

disponibilidad, amahilidad v formalidad.

. Evite masticar chicle, furmar v consumir alimentos fuera del tiempo y espacio
asignados para ello.

. Es muy importanie la puntualidad.
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POLITICAS DE
CUMPLIMIENTO OPC

En la siguiente lista, usted podra encontrar algunas politicas de cumplimiento. Si
estas no han sido diligenciadas, OPC Lasallista no puede contribuir a la implement-
acidn del desarrollo eficiente v exitoso de un evento.

1. Asegurarse que los procedimientos solicitado en los formatos estén listos.
2. Realizar reuniones semanales con los clientes y logisticos para estar infor-
mados de cualguier situacion.

A Estar atentos de que se cumplan las tareas asignadas a cada grupo de fra-
hajo.

4. Diligenciar el pago al equipo de trabajo.

5. Realizar actas.

. Entregar informes solicitados por la direccion v los clientes. Minimo ocho
dias habiles de enfrega.

T. Con el fin de establecer un conteo durante los semesires, se debe realizar
un consolidado de asistencia para obtener el nimero real de asistentes durante |
samesire.

. El color amarillo representa |a falta con excusa.

. El color naranja, significa la falta sin excusa. v por Ultimo la X que significa |a

asistencia a la reunion.
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POLITICAS INTERNAS DE LA
CORPORACION
UNIVERSITARIA LASALLISTA

Teniendo en cuenta que algunos eventos son de orden interna, se prosigue a definir las
politicas internas y servicios que presta la Institucion para el buen desarrollo y funcionami-
ento de dicho acontecimiento. En estos espacios, la persona s a pedir los formatos para
diligenciarios.

. La Coordinacidén de Audiovisuales facilita dentro de la Institucién, salones, laborato-
rios, auditorios v aula maxima, entre otros. Estan a disposicion del piblico intermo de la in-
stitucion. La solicitud debe realizarse por medio de un formato, en el cual se debe tenser en
cuenta el tiempo establecido para el evento, el momento v el dia. El préstamo se realiza
con un tiempo anticipado.

. El laboratorio de comunicacion y pericdismo, facilita al pablico interno. camaras,
backin, laboratorio de radio v television, entre otros. La solicitud debe realizarse por medio
de un formato, en el cual se debe tener en cuenta el iempo establecido para el evento, el
momento ¥ el dia. El préstamo se realiza con un tiempo anticipado de ocho a quince dias.

. El lahoratorio de alimentos fabrica una serie de productos gue se encuentran a la
venta para pablico intermo v externc. La solicitud debe realizarse por medio de un formato
o via mail, en el cual se debe de tener en cuenta un fiempo establecido de 3 dias de an-
ticipacion como minimo, v 1as cantidades del producto.

. La unidad de servicios generales realiza asistencia en:

- Asen,

= Manipulacion de alimentos.

- Silleteria. vasos, mesas, manteles, entre otros.

- Traslados.

Para hacer efectiva esta ayuda, se debe establecer contacto personal y via mail con el
Jefe de servicios generales.

10
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ANEXOS

Ver anexo A: formato de solicitud de servicios OPC Lasallista.

SOLICITUDO DE SERVICHOS PARA LA O P C LASALLIETA

12
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Ver anexo
B: carla para prestacion del servicio.

Wedelin, 10 de Leptembre de 2011

TATRAMA SANCHIT

O3 LASALLSTA
MLITe1EM
opclrialstal0] ] Pyl com

A travis del presente dooumenin no permiliee solclaries muy Cormedadamsente spoyD
o personsl laghtico para everto de INDIPORTIS dhorimineds asl

A D persoean |1 By 1 majer ] Lavor gus b mujer wes Lissth Moreno il
20 de octubre hager: Audtonio Irdeportey Antiogquls: 700 am hasts Spm
21 de octubee hagar: Colsss UFl: 7: 30am & 600 pesi
22 de octubre hager; Audtonio Irdepates Artiogquis: T 30em & 1:00 pm
Pago tobsl pars Coda una pov todos kos dias def evento: § 105000
Pasts un tortal peoet b dhin prnorurs dar S200000

B. 2 Penoeun hombres) 3 de cctubre Ausdorio indeportes Antioguis: Sam
%o traulatarian ol Coliums che L P8 y mitarles aperpbihdonen il haiLs L Sors
Paga Total & cada uno: § E0.000
Pasrn uan okl peoe s dhon previons dhe § 120,000

L B Pericran fen s mapiris homsed]: Dol de ls UPE
D 3:00 pen & 500 pm
Pago totsl o cade uno: § 80,000
Para un fotsl por Las B personun de: § 1200000

TOTAL DOFSITIVG: § 630,000

Le picio pont Towe e indorme b fodma de resliter ol pago, 1l e Pars Sreclaments & b
O30 LASALLISTA faver enviar Coeria de coben indicando o rumens de ls ouenta ol osal se

b trakie dihe paga

14

48



LASALLISTA

Ver anexo C: ejemplo de cotizacion.

Mbpdpiin, Cesbes 24 o8 2011
Tatiana sancraz
f= =T
ety
ot L.
Lt SQFAOROETION & CONGOERI NUSSITN BENADOE Dar OSITOEN 3 ProdUomion e & Lguients pieza.
En MILK GRAPHICS svalamos Gl Droyecn det " IPRSQIIN MaS JOMCLER
mmmmmmmmam;mmu‘:ﬂmuwjm
]
BEsCRBCION MenOas | cawmosn | costo
TOTAL
e
+  CERTIFICADO EN PROPALCOTE 240, )
IMPRESC POR 1 CARS MEDIA CARTS, | o - s
REFILADOS
+ CERTIFICADO EN PROPALCOTE 240,
APRESD | CARA TAMARD CARTE, L - Wi
REFLADGS
+ EBCARAPELAS ENOPALMA D
PROPALCOTE, COM BOLSILLO PARA s o T
CADA UMA ¥ CORDCS
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Wer Anexo D Carta, Cotizaciones.

Caldas, 16 do saptiembea 2011

Admin|stredora de Empresas Agropecussias
MARCELA VALENCIA ESPINAL

Jofe Clireca Votarinana Lesalisa
Caoiparasion Universita-ia Lasallista

Asunin: cotzaciin salFiganos y pemanal racuanda

Cordial saluda

La Opersdom Profesional de Cordmencs Lessliss (OPC) fiane ol gusto de
presaniarks las piopueslas a los requenmientos planteados car ustedes gara
realzacion ol | Seminario todos unidos por la vida y el bienestar a los
animakes, 2 rcalzarse ol 4 o 6 o8 cotubre oF 4450 &R

Espefames gue sea de su injerés vy eslaemos alentos a sus inquintudas v
SLGeTenCedE

fanede
plb b

oy [ |
Do, G W
“l'e [ T

W J.-.un ' \!i.ﬁx
WILMAR VERA
Coardinador

opG asallistaElasailsta =du co
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Anexo E: formato de permiso.

COLPOLACIEN NI RSTARLL LALAILISTAY
DIRECOME OF DELAAROMLO BEMANO T B RESTAR DNATRSITALSY

® i 6 SOTED.o -
" FhOu BEL PERMSO © e
" WOMBAE-DEL EMLEADG o 8
o - I
T miTwe e - i
" TENPO MUERDO HE T3

' - - L : L

NOLASE DIAMSE, o - ko -
* i BEL SOUCTINTE & -
T el 0o : )

(TR TIITINITE |
Ceriem b Deiese St lemce Geseaee BPE PN PO BUGY X A
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Anexo G: cuenta de cobro realizada por OPC Lasallista.

L& CORPORACION UMIVERSITARIA LASALLISTA
HIT: BP0 984.812-%

DEESE A

Cadula, 10, Carne de bdeniteded o T arjeta de Ciwdadans
Direccidn
P Lo 10

L sma dhe S SIO00000 DEEXK dolares smencanos], por concepto de vides
conferencia sobre [ TEMATRATADD, que te realizo o dus X0 de novssmbre de
2011 desde la clisdad de XOOO0000000C,

AMONID GQué 0 OIWTD  MAA  CONDERAI0 N MI Cudnta  NC
del Banco OCOCOMOMNOCL Codigo Emr__tlmm
Lodigo ABA LALEALAKA,

A
{Enviaer por {avor registro Cributeio COn QU aparecs & [a respectiva oficina

de impuestol.

ArenLamn e,

Tel#lona
Comeo slectronico
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