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RESUMEN 

Durante la realización de la práctica en la misma Institución que emprendí la 
carrera de Comunicación y Periodismo, inicié al lado de los docentes: Tatiana 
Betancur y Wilmar Vera, el proyecto de OPC Lasallista (Operadora Profesional de 
Certámes 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 sólida de OPC la conforma el alumnado perteneciente al programa 
de Comunicación y Periodismo de la Corporación Universitaria lasallista; esta 
OPC, a su vez contiene uno subgrupos  segmentados de la siguiente manera: 
logístico, prensa, protocolo y por último planeación estratégica.  

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

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

Por medio de esté Manual de Políticas 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 retroalimentación 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.
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INTRODUCCIÓN 
 

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

Para fidelizar el consumidor a un producto, las empresas también implementan la 
realización de eventos, tales como: festejos, promoción de un producto, 
homenajes anuales según la empresa y el producto. Por eso realizar eventos no 
es una tarea fácil.  

Cada día los clientes son más difíciles, por el nivel de exigencia que desean 
denotar. Por eso Colombia, ha experimentado varios cambios en este tema, y 
cada día 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 realización y planificación de eventos, estas 
procuran no caer en el error de volverse comunes y obtener, en su grupo de 
trabajo profesionales especializadas en el área; no como simples operadores si no 
como estrategas logísticos capaces de realizar un evento.  

Ha sido tanta su evolución, que muchos empresarios de talla internacional toman 
a Colombia y  específicamente a Antioquia, como una opción para ser sede de 
eventos de carácter mundial.  

Convertirse en la sede de un evento, ser su realizador y obtener el éxito de este 
mismo, hace que la evolución de un país en vía de desarrollo como Colombia  
cambie su visión ante el mundo, obteniendo como resultado ser el tercer país a 
nivel mundial con un alto índice de llegada de turistas, logrando así una excelente 
consolidación de negocios y con un gran aporte a la economía nacional.  

Colombia ha tenido evolución en los ámbitos laborales, buscando tener un  buen 
nivel de profesionalismo. Es por esto que se dice que la educación 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 práctica. Es por esto que las fábricas o empresas se 
empeñan en contratar personas que hayan pasado por un aula de clase y no a un 
empírico aún cuando en algunos casos, los años le han entregado experiencia. 
Aunque esto puede ser una idea positiva, se tiene en cuenta que los años traen 
consigo innovaciones y con ello aprendizajes nuevos a los que en algún  momento 
estás 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 Corporación Universitaria Lasallista, en su programa 
Comunicación y Periodismo ha creado para su estudiantado una unidad de 
negocio, en la que se genere conocimiento, retroalimentación, aprendizaje y 
crecimiento personal. Está es OPC Lasallista, Operadora Profesional de 
Certámenes Lasallista. 

La OPC fue creada por la necesidad de mejorar aquellos espacios de la 
comunicación organizacional, para ser más concisos, la temática orientada hacia 
la “Organización de Eventos”, los cuales no habían sido muy explorados y los 
campos de práctica por los que optaban los docentes era solo una salón de clase.  

Como respuesta a esta necesidad, la OPC les dió oportunidad a los estudiantes 
de aprender en un área del que conocían en la teoría pero no experimentaban. 
Realizar Eventos y llevarlos a un feliz término, no es una tarea fácil. De esto se 
convencieron 64 estudiantes en su primera etapa de funcionamiento. 

Realizar contactos, ser parte de la Logística, el manejo de prensa, protocolo y 
planeación estratégica, motivó en ellos un compromiso con la Institución, ya que 
representaban en todo momento lo que ésta era. 

Para la Corporación, OPC ha sido muy benéfica, conformó equipos de trabajo, 
consolidó una unidad de negocio tanto para el alumnado como para la Institución 
como tal. Pero lo más importante es que les generó a los futuros Comunicadores y 
Periodistas, tener experiencias en estos campos que no tienen tan fácil acceso. 

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

 

1.1 OBJETIVO GENERAL: 

 Construir un Manual de Políticas y Funciones para la Operadora Profesional 
de Certámenes (OPC) Lasallista, que le permita ser reconocida y tenida en 
cuenta como Unidad de Negocio con capacidad de realización, 
planificación, control y evaluación de eventos al interior de la Corporación 
Universitaria Lasallista y fuera de ella. 

 

1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS:  

 Elaborar un rastreo y referenciación de algunas OPC de Medellín para 
conocer si tiene manuales de funciones y políticas, determinando el alcance 
y las características de las mimas.  

 
 Definir las políticas que se deben implementar para el óptimo 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 realización de eventos 
propios y externos.  

 
 Redactar un manual con las especificaciones requeridas y de forma amena 

que 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. 
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2. JUSTIFICACIÓN 
 

 IMPACTO CIENTÍFICO Y TECNOLÓGICO  
 

La idea de realizar un Manual de Políticas y Funciones para la OPC nació de la 
necesidad de consolidar el trabajo académico en las aulas de clase con el 
surgimiento de un grupo de interés generando óptimos desarrollos de aprendizaje 
dentro de la Institución. La pertinencia de los temas y el aprendizaje durante la 
carrera de Comunicación 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 Comunicación y Periodismo por que 
ayuda al estudiante a afianzar conocimientos y a aprender acerca de los nuevos 
retos por enfrentar en una vida profesional. Áreas tales como: Protocolo, 
Comunicación Organizacional, Publicidad y Mercadeo, Relaciones Públicas, 
Edición y Diseño por último  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 generará un alto impacto ya que es un aporte que se le 
ofrecerá a la OPC para forjar una mentalidad de organización y mejorar su 
funcionamiento. Esta herramienta es clave dentro de la Corporación porque su uso 
permite estructurar  procesos y establecer parámetros. 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, dinámico y que permita dar respuestas ágiles para optimizar el 
servicio de la OPC.  

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

El protocolo, la etiqueta, los buenos modales y la buena presentación son 
fundamentos esenciales en la planeación de un evento; es por esto que la OPC 
debe contar con un manual que brinde información a cada uno de sus integrantes, 
beneficiándolos también en el aprendizaje individual de su vida profesional. 
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Por último se justifica realizar este manual porque será una herramienta de 
consulta para los futuros practicantes dentro y fuera de la Institución, encontrando 
en éste una ayuda en la realización de los eventos que tengan por desarrollar.  

Además se realiza con la idea de reconocer la necesidad de tener un documento 
que les brinde orientaciones e información útil sin descartarla, convirtiéndose en 
una guía práctica para que su desempeño sea idóneo. 

 IMPACTO SOCIAL Y ECONÓMICO 
 

La OPC es una unidad de negocio en el cual se podía fortalecer la proyección de 
la imagen de la Corporación Universitaria Lasallista por medio de buenos 
rendimientos en la realización de un evento. Es por esto que los estudiantes de 
Comunicación y Periodismo tomaron esta iniciativa como una oportunidad  para 
irse mostrando, a la vez que perfilan el programa de formación al cual pertenecen.  

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

Es por esto que la realización de un Manual de Políticas y Funciones generará 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 
dará una idea de planeación y organización frente al trabajo que realiza la OPC. 
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3. MARCO TEÓRICO 
 

La comunicación es el pilar fundamental de los seres humanos, se dice en muchas 
teorías que el ser humano necesita de otras personas que estén a su alrededor 
para poder comunicarse con los demás, interactuar e implementar sus propios 
códigos en los que puedan intercambiar mensajes.   
 
Aunque todos los seres vivos estemos en  sociedades, culturas y países distintos, 
tenemos la necesidad de comunicarnos, teniendo en cuenta que todo comunica. 
Tomando como ejemplo: a nuestros primeros ancestros, los cavernícolas, estos 
utilizaban el humo como una señal 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 está ligada a su 
cultura, de ellos se evidencian ciertos factores: códigos que se identifican como 
símbolos y signos, para generar una retroalimentación con los demás individuos. 
Es por esto que la comunicación es tan importante desde hace varios siglos, 
porque sin ella es imposible se pueda transmitir un mensaje. 

Retomando el tema, desde los cavernícolas con su simbología y las personas del 
siglo XXl con la Internet, civilizadas y profesionales, necesitan de la comunicación 
para tener un eficaz aprendizaje y entendimiento. Según María del Socrro 
Fonseca, comunicar es "llegar a compartir algo de nosotros mismos. Es una 
cualidad racional y emocional específica del hombre que surge de la necesidad de 
ponerse en contacto con los demás, intercambiando ideas que adquieren sentido 
o significación de acuerdo con experiencias previas comunes”.1 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 comunicación para entenderse. 

Ahora bien, aunque pasen los años, y la comunicación pase por procesos de 
evolución, siempre será pionera de la interacción humana. 

3.1 RELEVANCIA CON EL ÁMBITO DE LA COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL. 

La importancia de este término dentro de una realización de eventos, es muy 
profunda. Si echamos un vistazo, a como ponemos en práctica, el protocolo, la 
educación en el lenguaje, la vestimenta, la construcción de equipos de trabajo 
sólidos, las actitudes y aptitudes. Entre otros aspectos, podemos verificar que 
aunque la interacción humana sea pionera para lograr una comunicación, debe 

                                                             
1FONSECA YERENA, MARÍA DEL SOCORRO. Comunicación oral fundamentos y práctica 
estratégica. 1. ed. México:  Pearson educación, 2000. pág. 4. 
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saber realizarse en todos los ámbitos en los que el individuo se desarrolle; es por 
esto que se dice que dentro de una  organización y su ámbito laboral todo influye. 

Para que una Organización sea exitosa, sus flujos comunicacionales también 
deben de serlo. La definición de este término es un poco más compleja, ya que 
comprende la unión de dos palabras comunicación y organización. Para Thayer en 
el año de 1968 el término unido de Comunicación Organizacional significa “aquel 
flujo de datos que sirve a los procesos de comunicación e intercomunicación de la 
organización”.2 Estos procesos comunicativos de los cuales habla el autor tiene en 
cuenta a todos los niveles de personal dentro de una organización, son de 
carácter ascendente, descendente, comunicaciones internas y externas; donde el 
flujo de la comunicación es efectiva porque los individuos pertenecientes a esta 
organización  trabajan por mejorar los canales de comunicación y hacer efectiva la 
entrega del mensaje. 

Para Irene Trelles Rodríguez, doctora en Ciencias de la Comunicación, éste 
término hace referencia a que  “la comunicación corporativa nos habla tanto de la 
realidad de la organización como de la identidad corporativa interna, por lo que 
puede ser definida como el repertorio de procesos, mensajes y medios 
involucrados en la transmisión de información por parte de la organización; por 
tanto, no se refiere sólo a los mensajes, sino a los actos, al comportamiento 
mediante el cual todas las empresas transmiten información sobre su identidad, su 
misión, su forma de hacer las cosas y hasta sobre sus clientes”.3 Aunque la 
comunicación organizacional es un área muy definida de las ciencias sociales y 
tiene denominaciones muy comunes que hace que ésta sea más clara y abarque 
todas las áreas dentro de una organización. También llamada: Comunicación 
Institucional, Organizativa, Empresarial y Organizacional.  

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

                                                             
2GARRIDO, FRANCISCO JAVIER. Las claves de la Comunicación Empresarial en el siglo XXl- 
Comunicación Estratégica. Ediciones Gestión 2000.España. Planeta de agustini Profesional y 
Formación S.L. M-7090-2004.  Pág. 73. 
 
3 RODÍGUEZ GUERRA, INGRIDS. Comunicación Organizacional: Teorías y puntos de vista. [en 
línea]<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 creación, logística de montaje y escenografía de 
eventos grandes; estos son importantes para fortalecer la tradición que ha tenido 
nuestra ciudad. Es por esto que es importante aclarar la historia de los eventos ya 
que esto es el eje central de esta investigación.    

3.2 ANTECEDENTES HISTÓRICOS 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 pertenecían en aquellos tiempos. 

Los temas desarrollados en las  “fiestas” como solían llamarlas anteriormente eran 
de carácter religioso y deportivo, ya que estos eran famosos por el desarrollo de 
sus contenidos; los lugares eran muy destacados en adecuación de espacios, 
además de que la motivación y el gusto por estos dos temas eran muy definidos.  
Tiempo después en la Edad Media con la caída del Imperio Romano  y la llegada 
de las cruzadas se desarrolló un itinerario de viajes en los que podían 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 geográfico, en colectivos y 
grupos. Son un hecho económico y cultural que permite un intercambio social, 
técnico, profesional y científico”.4 El proceso de evolución continuo que enfrentó el 
mundo, lo llevó a actualizar la forma en que se desarrollaban los acontecimientos, 
disfrutar de las nuevas herramientas de Comunicación que el mundo ofrecía; con 
esta necesidad se causó en los  individuos aceptación. “En 1970 se celebraron en 
todo el mundo unos 4.000 congresos internacionales con la participación de dos 
millones y medio de personas entre congresistas y acompañantes y en el período 
de 1979 hasta 1998 mostró un crecimiento del 79 % en contraste con el 60% en el 
mismo período en la afluencia de turistas individuales”.5 

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

Según Agüero, las entidades promotoras más importantes, 
de acuerdo con el rastreo realizado “ACVB (Asociación 

                                                             
4MAURE AGÜERO, G. Definiciones y tendencias del turismo de eventos: Contribuciones a la 
Economía, [en línea] Nº 82, julio 2007. http://www.eumed.net/ce/2007b/gma.htm.[Citado el 27 de 
Enero de 2012]. 
 
5 Ibíd. 
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Internacional de Buroes de Convenciones y Visitantes), 
fundada desde 1963 que fue constituida en 1914. Entre las 
más representativas de estas organizaciones se destaca 
ICCA (Asociación Internacional de Congresos y 
Convenciones) creada en 1963. Posteriormente surge la que 
agrupa a los OPC (Organizadores Profesionales de 
Congresos) la IAPCO (Asociación Internacional de 
Organizadores Profesionales de Congresos) creada en 1968. 
Otra institución 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 más lento, la 
Asociación de Ferias Internacionales de América AFIDA se 
creo en 1969 y se logra crear la (COCAL) Confederación de 
Entidades Organizadoras de Congresos y Afines de América 
Latina en Buenos Aires un período tan tardío como 1985 
cuyos antecedentes están en el primer congreso organizado 
en Lima en 1980 y la Organización de Buró de Convenciones 
de América Latina y el Caribe que se crea en Ciudad de la 
Habana en 1998”.6 

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

Teniendo claro la importancia que tienen los eventos en nuestro país, y ya 
habiendo contextualizado la historia podemos entonces concentrarnos en cómo se 
clasifican los eventos y cuáles son los nombramientos que se le dan a estos 
eventos dependiendo de los asistentes y el objetivo que tiene cada uno; por eso a 
continuación se comenzará hacer una breve definición de la tipología de los 
eventos más importantes que se realizan en nuestro país. 

3.3 Clasificación de los Eventos 
 

 Congreso 
 
La naturaleza de este evento se ve plasmada porque su finalidad solo puede ser 
de carácter cultural, social o político. Este proceso es una reunión periódica en la 
cual asisten una gran cantidad de personas; el tema a tratar es determinado y se 

                                                             

6 Ibíd. 
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toman decisiones para un bien mancomunado. Jaime Leal, afirma: “Esta técnica 
nos sugiere una reunión con el propósito de impartir e intercambiar información, 
tomar decisiones, resolver problemas, averiguar hechos, identificar situaciones, 
planear o inspirar algo”.7 
 

 Conferencias 

Continuando con las definiciones del conferencista Jaime Leal, una conferencia es 
definida como: “Una técnica común es aquella situación grupal en la que un 
expositor calificado pronuncia un discurso o conferencia ante un auditorio”8. Se 
comprende que este término puede evaluarse desde una conversación de dos o 
más personas y también puede llegar a ser una exposición en la que son dados a 
conocer resultados obtenidos, solución de problemas, entre otros. En éste los 
asistentes se limitan a escuchar y preguntar. 

 Simposio 
 
Según el Diccionario de la real academia, simposio es: “Conferencia o reunión en 
que se examina y discute determinado tema.”9 Aportando a esta definición, 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. 
 

 Seminario 

La palabra Seminario históricamente la crearon para reemplazar “Cátedra”, en la 
Universidad Alemana Gottigen, demostrando la posibilidad de unir la docencia y la 
investigación. Este es de naturaleza técnica y académica, su objetivo principal es 
realizar un estudio profundo que pueda poner en interactividad a los especialistas 
y asistentes. La mayoría de las  veces, cuando este acto se realiza, se cobra una 
cuota de inscripción. La duración que este tiene es de 2 o más horas. “El 
seminario tiene por objeto la investigación 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 
                                                             
7 LEAL, JAIME.“Congreso" Técnicas de Grupo [en 
línea]<http://gerza.com/tecnicas_grupo/todas_tecnicas/congreso.html. [Citado el 27 de Enero de 
2012] 
 
8 Ibíd. 
 
9 DICCIONARIO DE LA REAL ACADEMIA. Vigésima Segunda Versión [en 
línea].<http://buscon.rae.es/draeI/SrvltConsulta?TIPO_BUS=3&LEMA=simposio>[Citado el 27 de 
Enero de 2012] 
. 
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reciben la información ya elaborada, sino que la indagan por sus propios medios 
en un clima de colaboración recíproca”10. Afirma Leal. 

  

                                                             
10 LEAL, JAIME.Op.cit. 
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 Debate 

El término realiza alusión a su nombre, tema que es tratado por dos o varias 
personas donde el mensaje está relacionado directa o indirectamente con un tema 
en común. Según Leal tiene mucho en común, con una simple clase de salón. 

 Convención 

“convención es un evento de vocación privada, generalmente organizado por una 
sola empresa, con una duración mínima de dos días y al menos cincuenta 
participantes. Las convenciones están orientadas a la generación de negocio y lo 
habitual es que tan solo asistan miembros de la empresa o empresas 
organizadoras”11 definición realizada por  La Spain Convention Bureau. Ésta se 
realiza con el objetivo netamente productivo para una empresa, su objetivo cada 
una de ellas lo define. 

 Reunión 
 

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

 Panel o debate de experto 

Según Leal “En el Panel, la conversación es básicamente informal, pero con todo, 
debe seguir un desarrollo coherente, razonado, objetivo, sin derivar en 
disquisiciones ajenas o alejadas del tema, ni en apreciaciones demasiado 
personales.”12 En esta técnica los panelistas expresan su opinión en frente al 
público y en ocasiones toman en cuenta las personas que los acompañan dentro 
del panel. 

  

                                                             
11 WIKIPEDIA.“Convención" Vigente. Texto completo en 
línea].<http://es.wikipedia.org/wiki/Convenci%C3%B3n_(reuni%C3%B3n)>[Citado el 27 de Enero 
de 2012] 
 
12LEAL, JAIME.Op.cit. 
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 Mesa redonda  

“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 cuestión”13. Según Leal, a diferencia de las otras técnicas, 
ésta tiene en cuenta los asistentes. Susan Aguirre en su texto Diversas técnicas 
de Motivación, hace referencia al objetivo de este  término de la siguiente manera,  
“La confrontación de enfoques y puntos de vista permitirá al auditorio obtener una 
información variada y ecuánime sobre el asunto que se trate, evitándose así los 
enfoques parciales, unilaterales o tendenciosos, posibles en toda conferencia 
unipersonal”14. Este aporte que realiza Aguirre es importante porque deja en claro 
el aprendizaje y satisfacción personal en el individuo cuando está técnica finaliza y 
se dejan en claro los puntos de vista de cada uno. 
 

 Asamblea 

Ésta es un órgano político, su función de decisiones. Su ejemplo más conciso, es 
cuando las personas asumen la democracia. 

 Exposiciones 
 

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

 Ferias 
 

“Son el punto de encuentro, en un sitio especifico, que  reúne, por pocos días a 
personas cara a cara con una gama diversa de productos y alternativas de un 
sector o sectores específicos, para ser ofrecidos a visitantes con disposición de 
compra”15. Según Guillermo León Pajón, estás podrían comparase con un 
supermercado donde se ofrece todo lo que el cliente necesita y este escoge lo que 
más le guste y le beneficie. 
  

                                                             
13 Ibid.  
 
14AGUIRRE DE MIRANDA, Susan .“Mesa Redonda" Diversas Técnicas de Motivación [en 
línea]<http://susandemiranda.blogspot.com/2009/08/leccion-7-clasificacion-general-de-
las.html>[Citado el 27 de Enero de 2012] 
 
15 LEÓN PAJÓN, Guillermo. FERIAS- Un mundo de oportunidades-Ideas para una participación 
exitosa en ferias y exposiciones. Primera Edición. Medellín. Prisma-Gestión Empresarial.2005.  
Pág. 9. 
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 Festivales 
 

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

 Coloquio 

El término latino collŏqui “conversar”, “conferenciar” según la -RAE, significa 
conversación de dos o más personas, su desarrollo puede estar vinculada al 
desarrollo de un tema, un número de asistentes es mínimo y su duración es 
indefinida (puede llegar a ser muy amplia o en ocasiones demasiado corta). 

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

Tabla 1 Clasificación de los eventos 

Según su carácter o tipología Por su 
naturaleza 

A partir de su 
generación 

Según entidades que 
los convoquen 

Congresos, conferencias, simposio, 
seminario, debate convención, 
reunión, informal, panel o debate de 
experto, mesa redonda, taller, 
asamblea, exposiciones y ferias, 
festivales, coloquio, jornada, eventos 
multidestinos, eventos itinerantes, 
eventos virtuales, viaje de incentivos. 

Eventos 
internacionales 

Eventos 

nacionales con 
participación 
extranjera 

Eventos 
nacionales 

Diseño propio 

Sede Captada 

Gubernamentales 

No gubernamentales 

Corporativos 

Según sector generador Según el tamaño 
o número de 
delegados 

Según sus objetivos 
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Científico –Técnicos 

Médicos 

Ciencias sociales y económicos 

Agricultura y medio ambiente 

Culturales 

Deportivos y náuticos. 

Leyes 

Educación 

Comerciales 

Pequeños  
(50 hasta 249 
delegados) 

Medianos 
(250 hasta 499 
delegados) 

Grandes 
(entre los 500  
hasta 2000 
participantes) 

Mega eventos 
(más de 2000)  

Mini eventos 
(entre 35 y 45 
delegados) 

Eventos promociónales 

Eventos informativos 

.Eventos formativos-
didácticos 

Eventos de refuerzo de 
relaciones sociales 

Eventos de relaciones 
internas 

Eventos de relaciones 
externas 

 
Cada uno de estos tiene un desarrollo de planeación dirigida: los tiempos pueden 
ser 1-2 años, 3-6-9 meses de antelación donde se deje claros: objetivos generales 
y específicos, público al que va dirigido, tema (definición de programación, afiches, 
certificado, escarapelas, etc), número de personas asistentes, souvenirs, lugar de 
adecuación, menús del día. Este parte es quizás la más importante porque 
acarrea dejar plasmado lo que se va  ejecutar. 
 
El tiempo de ejecución llega un día antes de la realización del evento. En este se 
plasma el montaje según lo acordado en las reuniones de planeación y según el 
formato físico realizado en ellas. El día del evento es el personal logístico, 
coordinadores y demás apoyo quienes sacan el evento a flote, además de que el 
éxito de este también depende de su funcionamiento. Es por esto que a 
continuación, tendremos definido OPC. 

 

3.4 Operador Profesional de Certámenes (Función) 

“Podrá llegarse a la excelencia a través de aquello que ningún libro podrá sustituir 
en su totalidad: la experiencia” anónimo.  Es por esto que la clave dentro de un 
evento la debe de tener el personal que sea capaz de trabajar idóneamente y 
eficazmente en pro de una pronta solución 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 (Asociación Internacional de 
Organizadores Profesionales de Congresos) y PCMA (Asociación de Operadores 
Profesionales de Convenciones) y la OPC (Organizadores Profesionales de 
Congreso) son vinculadas con la actividad de organización de eventos, la cuales 
realizan cada año seminarios con el fin de especializar profesionales capaces de 
proyectar mejoras  en las áreas 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, programación, formatos, textos, etc. Es 
por esto que se dice que la parte más importante de un evento se realiza en la 
etapa del periodo previo, donde se deja definido en físico lo que se realizará,  para 
poder ejecutarlo en el día definido del desarrollo del evento. 

Las funciones que realiza un representante de la OPC, según Carlos Alberto 
Monferrer son “soporte administrativo del Comité y eventual asesoramiento sobre 
las estructuras académicas de las sesiones”16. Como lo mencionó en páginas más 
arriba; el proceso más difícil para una OPC es la planeación 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 sucederá, hacer recorridos de avanzada, donde los 
espacios y tiempos están definidos y gracias a esto la creatividad fluye de una 
manera más espontánea para darle sostén a estos eventos. También hay que 
darle cierta clase de glamour y protocolo ceremonial dentro de la organización, 
haciendo notar la trascendencia del evento. 

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

El comité conformado siempre tendrá tareas a realizar y funciones muy definidas, 
apoyando en un 100% la realización de todo el evento. Las OPC en general se 
apoyan de Manuales y Cronogramas que le dan un tiempo en el espacio de cómo 
funciona y cómo 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 Institución.  Es 
por esto que a continuación, se realiza un perfil detallado para la elección del 
personal a coordinar una OPC.  

  

                                                             
16 MONFERRER, Carlos alberto. Organización de Congresos, exposiciones y otros 
eventos.Editorial Dunken 5 Edición. Buenos aires Marzo 2007.Pág. 51. 



27 
 

3.5 Propuesta de perfil para coordinar la OPC Lasallista 

Características 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 realización de certámenes. 

- Profesional del marketing, de la comunicación organizacional, relaciones 
públicas o de organización 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. 

- Líder con personalidad, carisma y óptimas 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 ojalá tercera lengua, preferiblemente 
Inglés como primera opción. 

- Profesional con habilidades y conocimiento para diseñar y elegir piezas 
publicitarias en diferentes soportes, diseño de productos en la web y 
conocimiento del software especializado en la materia de planeación de 
certámenes. 

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

- Orientar a las directivas de la Corporación Universitaria Lasallista y al 
programa de Comunicación y Periodismo sobre temáticas que pueden 
convertirse en eventos de interés para la Institución. 

 Crear y planificar diferente clases de eventos. 
 Estar presente en cada fase de la organización de dichos eventos. 
 Promocionar y comercializar los eventos que se ejecuten. 
 Conocer el mercado de los operadores de certámenes de la región y el 

país. 
 Interactuar con los diferentes públicos de la institución y la OPC Lasallista. 
 Contar con óptimas relaciones públicas y conocimiento de cómo 

desenvolverse con los medios de comunicación locales, regionales y 
nacionales. 

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

 Apoyar y dirigir desde el componente logístico 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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 Apoyar en las diferentes fases de realización, en conjunto con las oficinas 
de Comunicaciones y Mercadeo, los múltiples eventos que anualmente 
desarrolla la Institución. 

 Generar diferentes productos publicitarios y periodísticos en diferentes 
géneros para prensa (escrita, radial, televisiva y en redes sociales), 
posibilitar su difusión y promoción en los medios masivos de comunicación 
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 están: 

 

- 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 Corporación Universitaria 
Lasallista. 

- Acompañar 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 promoción de esta unidad académica y de 

negocios, con el apoyo del programa de Comunicación y Periodismo de la 
Corporación Universitaria Lasallista. 

- Generar informes y balances de cada actividad realizada. 
- Consolidarla como unidad de negocio y escenario de práctica de alumnos 

de la universidad. 
- Posicionarla como servicio de calidad y seriedad ante el público interno y 

las empresas y asociaciones que tienen asiento en el Sur del Valle de 
Aburrá y el Suroeste antioqueño. 

 

Personal a dirigir: 

 Estudiantes de semestres variados, algunos de los cuales han cursado las 
asignaturas de relaciones públicas, comunicación organizacional o 
protocolo. 
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Tabla 2: Cronograma de Actividades 

Actividades AÑO 2011-1 

SEPT OCT NOV DIC ENERO 

Elección del Tema X     

Presentación de Objetivos  y 
propuesta a desarrollar 

 X    

Selección de la información   X   

Realización del Marco Teórico y 
Referencial 

   X X 

Diseño y Edición del Manual    X X 

Impresión     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 más competitiva, ha 
hecho que los clientes sean más exigentes y que las empresas realizadoras 
de eventos se vuelvan más estratégicas y menos operacionales. Es por 
esto que es necesario abarcar y poner en práctica 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 comunicación más eficaz para todo el 
alumnado perteneciente a este grupo de interés. Está es una forma directa 
de llegar a los estudiantes, que les sirve de apoyo para proyectar un evento 
interno o externo de la Institución. 

 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 más 
competitiva, ha hecho que los clientes sean más exigentes y que las 
empresas realizadoras de eventos se vuelvan más estratégicas y menos 
operacionales. 

 Un manual de Políticas y Funciones le permite a los estudiantes integrarse 
idóneamente entre varios semestres buscando una unión y aprendizaje o lo 
que en comunicación comúnmente se llama Feed-back. 

 La estructura del Manual es claro, concisa y detallada. Está hecha para que 
el alumnado la entienda y sea una guía práctica de aprendizaje dentro y 
fuera de la Institución. 

 Esta herramienta de comunicación, es una estrategia planteada para dar 
respuesta a los estudiantes de: ¿Qué evento se realizará? ¿Cuáles son 
nuestras funciones? ¿Dónde y cuándo debemos estar?, entre muchas otras 
respuestas a diversas preguntas que surgen. Con esto se fundamenta la 
idea de generar un nuevo canal de comunicación que integre a todos y 
responda las necesidades de información del alumnado OPC. 
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5. RECOMENDACIONES 
 

 Lo más recomendable es que el Manual de Políticas y Funciones debe ser 
presentado a su estudiantado y Consejo Académico, buscando la 
aceptación y asimilación de esta herramienta de Comunicación OPC 
Lasallista. Sugerencia específica de cómo 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 
condición, si así lo desean. 

 A parte de un Manual, se considera que dentro de OPC Lasallista se deben 
proponer más herramientas de comunicación 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 público 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 año, ya que OPC Lasallista va 
creciendo y con ello las pautas y objetivos planteados. 

 A pesar de que hay docentes que no impartes las áreas de Protocolo, 
Realización 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 
información haciéndola conocer por posibles clientes. 
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Anexo A: Manual de Políticas y Funciones OPC Lasallista. 
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