g
A D i) s = iZ=EE==a== AEEES
the U ETTR IR IE IR IEiE S
| =" R | | iz [ B
- —|—|r{| ! = 3 -.--E:!EI!!E i=ll
— | -—:— — —--—-_l-l—---—'-..
m = S HEE & LTE I
| i I = R ‘B EEEE
. = [ i 1 R
. | t.mxr =20 =2di201 8

-l-n-—.-—-'-l_—lnﬂ—-—-—_-'--.'i—-__l

HIIIEI’H

“ .““-ini"'

.

GESTION DE EVENTO

Campus: UDLAPark | Granados | Colén
T-lll+ {593 2) 3981000

: Ehldllltllldllr
© [593) 9 E75 45694 www.udla.edu.ec




Contenido

[alageTe [STeTe1 o] o H PP PPRPPRPP 3
Ingreso al Sistema de Solicitud de EVENtOS.....cuciiiiiiiiiiiiiie e, 5
Acceder al Portal: ... e 5
Accederal Menu de SoliCItUAES: .. ..uiiuiiiiiiiiiiiiiiic e 6
SecCiOn 1: Datos GeNeralesS. .. ... vuu et 7
T CONSULIOI™ ettt et e eaa e 7

2. Responsable delEVENTO ...t e 7

3. Area quE SOLICITA ELEVENTO™ ......ccoiiiiieeeeeeeeeee e 8
Seccion 2: Detalles del EVENTO......cuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 8
4. Nombre del eVeNTO™ .. ..o e 8

5. DescripCion breve del BVENTO™ ......viiiiiii e e e e 8

6. Objetivo del evento* (selecciOn MULLIPLE) ceuvnenreiniiiiiiieeee e, 8

7. LUBar Al EVENTO™ ...ttt e e e s s s e e et te e e e enans 8

8. FECha de iniCio™ ..c.iuiiiiiiii e 9

9. HOrario de iNiCIO  ...cuuiuiiiiiiiiiiiiici e aa e 9

10. Fecha de finalizaCion™ .........couiiiiiiiiii e 9

11. Horario de finalizaCion™ ........c.ciiiiiiiiiiiiiiiiii e 9

12, INVItados ESPECIALES™ ..uiniiiii it a e 9

13. Participacion de institucion publica o privada*.......ccvveeeeeiiiiiiiiiiinneeeenene, 9

14. Formato del evento™ (0pCiON UNICA).....uiuieieiiiiiieiieeee et e e 9

15. Ingreso estimado del evento (USD).....ceeiuieiiiiiiiiiiiiiier e e 10
Seccion 3: PUDLICO Y ASIStENTES...uiuiiiieeieeee e e e ees 10
14. Perfil del pUblicCo ObjJetiVO™ ....veiiiieiiee e e e 10

15. NUmero de asistentes eSPerados™ ....ceviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeerer e eeeeeeeeeenas 10
[lustracion 1 Diagrama SENEIAL.....cuiuiuiii e e e e e e eeanens 4
[lustracion 2 INGreso al SiSTEMIA ..uuiuii it ee e e e e e e e e eanens 6
[lustracion 3 Crear solicitud de @VENTO ....c..cuuiiuiiiiiiiiiiiiiieie e 7

(OO A 7= el (o Y a I M 1 £=] =T o o] 4 [=1- TN 9



[lustracion 5 FOrmMato d€ EVENTO ....cvuieniiiiiiiieii ettt et e e e e e eeeneenes 10
[lustracidon 6 Confirmacion registro EXit0S0 ...vuiveiiiiii i e eeaas 11
[lustracion 7 Seguimiento de SOLCITUAES ....viuiiiiiiiiiie e e 11

Introduccion

La Universidad de Las Américas (UDLA) organiza de manera permanente actividades
académicas, institucionales y comerciales que buscan fortalecer el posicionamiento
de lainstitucidn, generar interés en nuevos estudiantes, fidelizar a la comunidad
UDLA Yy consolidar relaciones estratégicas con aliados internos y externos.

Para garantizar que cada evento cumpla con estos objetivos y se desarrolle de forma
ordenada, eficiente y alineada a los pilares estratégicos de la universidad, se ha
establecido un flujo de gestion dividido por fases y areas responsables:

1. Facultad solicitante: ingresa el requerimiento inicial del evento con toda la
informacién clave. Esta etapa es fundamental, ya que la calidad y claridad de
los datos entregados determinan la correcta planificacion del evento.

2. Marketing: valida que el evento esté alineado a la estrategia institucionaly
define si procede o requiere ajustes. Este filtro asegura que la accién tenga un
propdésito claro y aporte valor a la universidad.

3. Operaciones: gestiona los aspectos logisticos como reserva de espacios,
scouting, validacion de necesidades técnicas y levantamiento de
presupuestos.

4. Adquisiciones: solicita las cotizaciones necesarias en base a lo definido por
operaciones.

5. Finanzas: aprueba los recursos cuando el evento requiere inversiones
adicionales.
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Ilustracion 1 Diagrama general

Este flujo garantiza que las areas trabajen de forma coordinada y que cada evento se
ejecute con altos estandares de calidad, tanto en su experiencia como en su
impacto institucional y comercial.

Dentro de este proceso, el rol de la facultad solicitante es clave. Antes de enviar una
solicitud, debe proporcionar informacién completa y precisa que permita al consultor
de marketing comprender el propdsito, los objetivos y el alcance del evento. Un
formulario mal llenado genera reprocesos, retrasos y dificultades en la planificacion,
mientras que un requerimiento claro facilita que todas las areas trabajen de manera

eficiente.

Este manual se ha elaborado con el fin de guiar a las facultades paso a paso en el
llenado del formulario de solicitud de eventos, explicando el significado de cada
campo, como completarlo adecuadamente y qué buenas practicas seguir. De esta



manera, buscamos estandarizar el proceso, reducir tiempos de validaciéon y asegurar
que cada evento UDLA alcance el impacto esperado.

Notas Importantes sobre el Llenado de la Solicitud

e Los campos marcados con asterisco (*) son de caracter obligatorio. La
facultad debe completarlos con la mayor precision posible, ya que sin esta
informacién el sistema no permitira avanzar con la solicitud.

e Unavez que lafacultad guarde y envie la solicitud, esta sera revisada por el
consultor de marketing asignado. Su funcion sera validar que los datos
ingresados sean claros, correctos y estén alineados con los objetivos
estratégicos de la universidad.

e Encaso de que existan inconsistencias, informacion incompleta o datos que
requieran ajustes, el consultor de marketing devolvera la solicitud a la
facultad con las observaciones correspondientes. La facultad debera realizar
las correcciones necesarias y reenviar nuevamente el formulario para su
validacion.

o Este proceso garantiza que el evento inicie su planificacion con informacién
correcta desde el principio, evitando reprocesos y retrasos en la coordinacion
con las demas areas involucradas.

Ingreso al Sistema de Solicitud de Eventos

Acceder al Portal:

Dirigete al siguiente enlace para ingresar al sistema de solicitudes de eventos:

https://sitios.udla.edu.ec/eventos_udla, el sistema solicitara pedira un usuarioy
contrasefa para acceder. Si no dispones de esta informacién, por favor, contacta a tu
consultor de marketing para obtener tus credenciales.


https://sitios.udla.edu.ec/eventos_udla

Inicie Sesion para Ingresar
UDLA FLUJOS v1.0

Correo electronico

nombre.apellido@udla.edu.ec

Contrasena

Iniciar Sesién

Ilustracion 2 Ingreso al sistema

Acceder al Menu de Solicitudes:

Una vez dentro del sistema, nos dirigimos al menu principaly seleccionamos la

opcion Crear Solicitud dentro del aparatado Facultad para comenzar a crear una
nueva solicitud de evento.
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Ilustracion 3 Crear solicitud de evento

A continuacion, se desplegara un formulario con los siguientes campos:
Seccidn 1: Datos Generales

1. Consultor*

En este campo se debe seleccionar al consultor de marketing asignado a la
facultad. Este consultor sera el primer punto de contacto y el responsable de validar
la pertinencia y viabilidad del evento.

2. Responsable del Evento

Aqui se debe designar al encargado de la facultad que acompanara todo el proceso.
Esta persona sera responsable de dar seguimiento, responder consultas y coordinar
con las areas involucradas durante la planificacion y ejecucion del evento.



3. Area que solicita el evento*

En este espacio se debe indicar claramente la facultad o area solicitante que
ingresa el requerimiento. Esto permite identificar la unidad académica o
administrativa responsable del evento y asegurar la correcta trazabilidad de la
solicitud.

Seccidn 2: Detalles del Evento

4. Nombre del evento*

Indique el titulo oficial del evento, de manera claray precisa. Este nombre sera el
que se utilice en todas las comunicaciones internas y externas.

5. Descripcion breve del evento*

Expligue en 3 a 4 lineas en qué consiste el evento, el tipo (académico, comercial,
institucional, de atraccidn de prospectos, etc.), su objetivo generaly el publico al
que esta dirigido (ejemplo: estudiantes de ultimos semestres, egresados, docentes,
publico externo, etc.).

6. Objetivo del evento* (seleccién multiple)

Marque la opcidén o las opciones que mejor describan la finalidad del evento:

e Posicionamiento: Cuando el evento busca reforzar la imagen institucional, el
prestigio académico o los diferenciadores de la facultad/carrera.

e Generacion de demanda: Si el evento estd orientado a atraer nuevos
estudiantes o interesados en programas académicos.

e Fidelizacion: Cuando el evento tiene como propodsito mantenery fortalecer la
relacidn con estudiantes actuales, egresados, aliados estratégicos o socios
académicos.

7. Lugar del evento™
Seleccione la sede de la UDLA donde se llevara a cabo el evento.

e Instalacion especifica (UDLAPARK y Granados): En caso de que el evento se
realice en UDLAPARK o Granados, se desplegara un campo adicional donde se
debe indicar la instalacion a ocupar.



llustracion 4 Instalaciones

8. Fecha de inicio*

Defina la fecha exacta en la que inicia el evento.

9. Horario de inicio*

Indique la hora de inicio del evento en formato 24h (ejemplo: 10h00).

10. Fecha de finalizacion*

Especifique la fecha en que concluye el evento (aplicable para eventos de mas de
un dia).

11. Horario de finalizacion*

Anote la hora en que finaliza el evento en formato 24h.

12. Invitados especiales*

Seleccione Si o No. Apligue “Si” si participaran ponentes nacionales o
internacionales, autoridades, figuras reconocidas o invitados clave que aporten
valor al evento.

13. Participacion de institucion publica o privada*

Seleccione Sien caso de que intervenga o colabore alguna institucién externa
(ejemplo: ministerios, empresas, ONGs, universidades aliadas, etc.).

14. Formato del evento* (opcidon unica)
Elija el tipo de financiamiento del evento segln corresponda:

e Financiado: Cubierto totalmente con presupuesto institucional o de la
facultad.

e Autofinanciado: Sostenido con recursos externos como venta de entradas,
inscripciones o patrocinios individuales.

e Cofinanciado: El financiamiento se comparte entre la UDLA y una institucion
aliada (empresa, ONG, fundacioén, etc.).



Para las opciones autofinanciado y cofinanciado, se debe indicar el monto en un
campo adicional que despliega el sistema.

Illustracion 5 Formato de evento

15. Ingreso estimado del evento (USD)

Indique el monto aproximado en délares de ingresos generados, en base al
presupuesto planificado al inicio del afio para dicho evento o las estimaciones

actuales (aplica solo si corresponde).

Seccion 3: Publico y Asistentes

14. Perfil del publico objetivo*

Seleccione una o varias opciones segun el grupo al que esta dirigido el evento:

Estudiantes: Participantes actualmente matriculados en programas de la
UDLA.

Prospectos: Personas interesadas en ingresar a la universidad (futuros
estudiantes).

Graduados: Egresados de la UDLA.
Docentes: Profesores y catedraticos de la institucion.

Comunidad UDLA: Personal administrativo, colaboradores y demas
miembros de la universidad.

Hibrido: Cuando el evento combina mas de un perfil de publico en su
convocatoria.

15. Numero de asistentes esperados*

Indique un estimado de asistentes al evento. Este calculo puede basarse en:

Resultados y métricas de eventos similares realizados previamente, o

Una proyeccidén razonada en funcién del alcance de la convocatoriay la
capacidad del espacio seleccionado.



Una vez finalizado todos los puntos anteriores Enviamos el formulario. Para garantizar
qgue la informacion fue ingresada de manera exitosa, el sistema despliega un mensaje

i h

iSolicitud registradal!

Solicitud de evento enviada correctamente.

Aceptar

llustracion 6 Confirmacion registro exitoso

A continuacién, se visualizara las solicitudes enviadas y en qué estado se encuentra.

En la opcidon ver detalle podremos visualizar la informacion que llenamos
previamente.

# Evento Solicitante Area Estado ! \Acciones

138 Fin de Semestre Facultad NODO: Campus .. (Mt

llustracion 7 Seguimiento de Solicitudes
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