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	Gestión de Comunicaciones

Formato Lista de chequeo para la planeación de un evento
	Código: GC-F004

	
	
	Versión: 05

	
	
	Fecha:  04/05/2026



Fecha: 
Evento: 
Responsable: 
Marque con una X el requerimiento si ya está listo y escriba las observaciones correspondientes a cada ítem:

LISTADO DE CHEQUEO EVENTOS

Al menos 10 días previo al evento
	
	ELEMENTO
	ESTADO

	1
	Enviar correo a Mesa de Servicios Administrativos solicitando el espacio (número de sillas, disposición del espacio) y especificando requerimientos (estación de agua y café, extensiones eléctricas).
	


	2
	Enviar correo a Servicios Administrativos para solicitar atril, banderas y backing (si aplica).
	



	3
	Solicitar a través de Mesa de Servicios apoyo de la Oficina de Informática: personal para audiovisuales y sonido, además de un PC para el evento.
	




	4
	Definir y contratar proveedores de alimentación (refrigerios y almuerzos). Enviar correo a Servicios Administrativos con listado detallado de personas y productos.
	

	5
	Enviar a Mesa de Servicios listado de personas que ingresarán equipos, con copia de la ARL correspondiente.
	

	6
	Solicitar piezas gráficas del evento mediante el formulario de comunicaciones: link.
	

	7
	Definir enlace del área anfitriona del evento
	

	8
	Elaborar listado de invitados, definir público objetivo y confirmar recepción de invitaciones y asistencia (La base de datos de invitados debe ser proporcionada por la oficina o subdirección solicitante).
	

	9
	Preparar material POP (cartillas, volantes, etc.) si es necesario, gestionado por el área encargada y con aval del Grupo de Comunicaciones (si aplica).
	



Antes del evento
	
	ELEMENTO
	ESTADO

	10
	Revisar disposición del espacio y requerimientos logísticos: silletería, mesas, carpas, extensiones, escenografía, cables, iluminación, sonido, tarima, planta eléctrica, baños, lapiceros, listados de asistencia, etc.
	

	11
	Verificar restricciones alimentarias de invitados especiales.
	

	12
	Probar sonido, audio y video con anticipación (solicitud a Informática vía Mesa de Ayuda).
	

	13
	Preparar habladores o etiquetas para identificación de asistentes.
	

	14
	Formulario de registro para control de aforo (si se requiere).
	




	15
	Transmisión por plataforma (verificar conexión y sonido) si se requiere.
	

	16
	Enviar correo de verificación a Servicios Administrativos y Sistemas sobre lo solicitado.
	

	17
	Verificar baterías para los micrófonos.
	

	18
	Solicitar Control del Video Beam (en Servicios Administrativos).
	




	19
	Verificar artes e imágenes para saludo inicial y backing de la pantalla.
	

	20
	Preparar palabras impresas e imagen de la Directora (si participa).
	

	21
	Preparar palabras del líder del área encargada del evento.
	

	22
	Confirmar presentador del evento.
	

	23
	Instalar pendones institucionales (si aplica).
	

	24
	Plan de contingencia en caso de lluvias (exteriores).
	

	25
	Revisión y coordinación del cronograma de montaje (día previo).
	

	26
	Confirmar la asignación de personal de apoyo de Informática.
	

	27
	Confirmar asistencia de invitados especiales.
	

	28
	Elaborar el minuto a minuto del evento.
	



	Durante el evento

		
	ELEMENTO
	ESTADO

	30
	Identificación de rutas de evacuación
	

	31
	Garantizar cubrimiento del evento.
	

	32
	Elaborar relatoría y memoria del evento (por el área encargada).
	

	33
	Realizar encuesta de satisfacción
	









IMPORTANTE: los actos que requieran organización protocolaria especial se comunicarán a la Dirección General y al Grupo de Comunicaciones, según se requiera, al menos con veinte días de anticipación.

	
	
	

	Elaboración Lista de chequeo del evento: Nombre del funcionario que lidera el evento (Prof. Universitario).
	
	Revisión Lista de chequeo del evento: Nombre del funcionario que avala (Coordinador Grupo de Comunicaciones).



HISTORIAL DE CAMBIOS.
	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN

	01
	24/07/2015
	Creación del documento.

	02
	12/03/2018
	Actualización del documento

	03
	24/04/2020
	Actualización del documento

	04
	21/07/2025
	Se actualiza el Formato de acuerdo con el memorando enviado por la OAP memorando 20251100097283 lineamientos para la actualización documental en el marco de la implementación del aplicativo suite visión. Pasa de E-GC-F001 a GC-F001

	05
	04/05/2025
	Actualización del documento
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