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1. OBJETIVO 

 Apoyar la organización de eventos de carácter académico, investigativo, administrativo y cultural a nivel interno y externo. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la planeación del evento y termina con la evaluación del mismo. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe Oficina Relaciones Nacionales e  Internacionales. 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 
Plan de Desarrollo vigente. 

 

5. DEFINICIONES 

 
EVENTO: Es una actividad que convoca a la comunidad interesada en conocer de un tema en común. 
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6. APOYO A ORGANIZACIÓN DE EVENTOS 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1 
Planeación de los eventos a 
desarrollar para la vigencia  
respectiva. 

En el Plan de Acción anual se definen los eventos a 
desarrollarse correspondiente a la vigencia respectiva. 

Jefe de Oficina y equipo 
de Apoyo. 

Plan de Acción 

2 

Establecimiento de 
contactos específicos 
pertinentes para el evento a 
nivel local, regional, 
nacional e internacional. 

Los contactos se establecen vía telefónica, virtual y/o 
personal con el representante de la institución y/o 
organización, para concretar agenda y detalles de tipo 
logístico. 

Jefe de Oficina Oficios enviados por medio 
físico y/o electrónico.  

3 
Planeación y elaboración 
del cronograma del evento. 

Se define la agenda a desarrollar y los recursos físicos y 
humanos necesarios para la ejecución del evento. 

Equipo de Apoyo 
y/o el coordinador del 
evento 

Cronograma del Evento. 
 

4 

Gestión para la realización 
del evento. 

Se lleva a cabo los contactos necesarios para garantizar 
locación, ayudas audiovisuales, recurso humano, y 
cuando sea el caso, solicitar el certificado de 
disponibilidad presupuestal (CDP) asignado al evento. 

Jefe de Oficina - Oficios para la Gestión del 
Evento. 
- CDP. 
- Soportes de Legalización. 

5 

Realización de la 
Convocatoria. 

Se convoca a la comunidad Interna y Externa interesada 
en el tema a tratar, mediante la Página Web Institucional,   
Boletines (Radio, Prensa y Televisión), correos 
electrónicos, redes sociales, entre otros. 

Coordinador del evento 
con el apoyo de la Oficina 
de comunicaciones y 
medios. 

Oficios enviados, clips de 
radio y televisión, Boletines 
de Prensa, Página Web 
Institucional, correos 
electrónicos y bitácora. 

6 

Desarrollo del evento Se desarrolla la agenda prevista para el evento, con el 
respectivo registro de la participación en el mismo 
(fotográfico, video y/o grabación de audio) 

Jefe de Oficina, el 
coordinador del evento 
con el apoyo de la Oficina 
de comunicaciones y 
medios. 

EV-CAL-FO-03 REGISTRO 
Y CONTROL DE 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO EVENTO y 
otros registros 
audiovisuales. 

7 

Evaluación del evento En reuniones de Autocontrol se evalúa las debilidades y 
fortalezas en la realización del evento, para la 
retroalimentación respectiva y tomar acciones de mejora 
para futuros eventos. 

Jefe de Oficina y Equipo 
de Apoyo 

Acta de Autocontrol 

 
 
 

http://www.usco.edu.co/


 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
FORMACIÓN 

 APOYO A ORGANIZACIÓN DE EVENTOS 

CÓDIGO MI-FOR-PR-28 VERSIÓN: 1 VIGENCIA: 2024 PÁGINA 3 de 4 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente 

a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 
 

 
7. OBSERVACIONES: 

Cuando se requiere por parte de las Facultades del apoyo de la ORNI, en el trámite administrativo para solicitar financiación ante organismos nacionales 
como ICETEX y COLCIENCIAS, que permitan la participación de expertos internacionales en los diferentes eventos académicos e investigativos, la ORNI 
realizará la gestión requerida. 

 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 EV-CAL-FO-17 20 de Mayo de 2024 Creación de documentos 
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