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	FORMATO SOLICITUD DE APOYO 

PARA LA ORGANIZACIÓN EVENTOS

	
	


1. INFORMACIÓN GENERAL
El equipo de Comunicaciones agradece su disposición para diligenciar, en su totalidad, el siguiente formato. Los apartados aquí contenidos son fundamentales para un adecuado apoyo en la organización del evento.   
	Nombre del evento 

	

	Fecha(s) de realización 

	

	Lugar 

	

	Horario 

	

	Duración

	

	Tipo de evento
(Conversatorio, simposio, seminario, congreso, otro)


	

	Objetivo general

	

	Público al que va dirigido

	

	Dependencias organizadoras
Organiza -  Invita – apoya – 
convoca  


	

	Número de participantes esperados

	

	Tarifa (Si/No) - Valor

	

	Formulario de inscripción (Si/No) 
En caso afirmativo, incluir el enlace de Google Drive.


	

	Certificación (Si/No) 

	


2. INFORMACIÓN ACADÉMICA

	Coordinador académico responsable del evento

	

	Expositores (nombre completo y cargos)

	

	Programa o agenda tentativa/
Orden del día 
	


3. REQUERIMIENTOS LOGÍSTICOS

Por favor marque con una X los requerimientos logísticos, que se necesitarán antes y durante el evento. 

	Señale con una X
	Lista de chequeo

	
	Diseño de piezas gráficas

	
	Convocatoria (portal, redes sociales, boletín, correo, etc.).

	
	Registro fotográfico

	
	Registro en video

	
	Registro en audio

	
	Personal de registro al ingreso del auditorio

	
	Protocolo (banderas, himnos, elaboración de libreto, presentación del evento, etc.)

	
	Estación de café 


	
	Hidratación para los conferencistas

	
	Pendones

	
	Refrigerios u otro servicio de alimentación 


	
	Operador logístico 

	
	Souvenir (recordatorio tipo llavero, lapicero, etc.)


	
	Artista, músico o presentación cultural 

	
	Regalos para invitados 


	
	Servicio de traducción simultánea 

	
	Sonido  


	
	Transporte 

	
	Personal de apoyo logístico

	Otros
	


