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RESUMEN

Una forma para impulsar el turismo tiene que ver con todo lo relacionado a la
construccion de eventos, especialmente los relacionados a congresos dentro de la
Universidad del Azuay, esta tesis propone elaborar una guia para la gestion y
organizacion de congresos en la Universidad del Azuay, como centro para acoger a
profesionales nacionales y extranjeros que visitan nuestra ciudad y que vienen a
compartir conocimientos académicos y experiencias profesionales.

Este trabajo propone una metodologia de tipo descriptivo, con caracteristicas cualitativas

que se han realizado a parir de entrevistas a diferentes profesionales y estudiantes
involucrados en el desarrollo de eventos en la Universidad del Azuay, con la elaboracion
de esta guia contaremos con una linea de trabajo mediante la cual estandarizaremos lo
procesos en la gestion y organizacion de eventos, garantizaremos la ejecucion de su
planificacion y lograremos la mayor satisfaccion en el resultado final del mismo, es por
lo tanto una tesis que propone una herramienta en torno al turismo académico, dentro de
la Universidad del Azuay.



ABSTRACT

One way to promote tourism activity has to do with everything related to the production
of events, especially those related to congresses within Universidad del Azuay. This
thesis proposed to implement a guide for the management and organization of
congresses at Universidad del Azuay, considering this as a center to host national and
foreign professionals who visit our city and come to the university to share academic
knowledge and professional experiences. This paper proposed the implementation of a
descriptive type methodology with qualitative characteristics for the work carried out
through interviews to different professionals and students involved in the development
of events at Universidad del Azuay. This guide will provide a line of work through
which the management and organization of events processes will be standardized,
guaranteeing the implementation of its planning and achieving the greatest fulfilment in
its final result. Hence, this research paper proposed a tool related to academic tourism

within Universidad del Azuay.

KEYWORDS: academic events, management, organization, congresses, methodology

anslated by,
Dpto. ldiomas Lic. Lourdes Crespo




Introduccion

La importancia de una clasificacion depurada determing el cauce de este trabajo,
cuando la autora se encontro con diversas propuestas que contrastan de diversa manera
conceptos como la ceremoniay el acto. Es que los congresos se conforman de diversas
actividades, las cuales requieren de planificacion, por lo cual, una guia es de vital
importancia para agilitar todos los procesos. De esta manera, hemos realizado un

documento que se divide en las siguientes partes:

En primer lugar, un marco tedrico en el que se recogen conceptos relacionados
con la planificacion y organizacion de congresos, los cuales ayudaron a delimitar el
tema y tener una perspectiva mas completa de dichos temas. Por otra parte, un apartado
metodoldgico dio las pautas para reconocer los requerimientos especificos de la
Universidad del Azuay en el desarrollo de congresos. De esta manera, llegamos
finalmente a la Guia de planificacion y organizacion de congresos, con la cual

logramos el objetivo general.

Cabe destacar que este trabajo ha tenido la ayuda de varias autoridades que han
compartido sus experiencias y visiones, de quienes se recogié informacién por medio

de entrevistas. El procesamiento fue realizado en el programa informatico Atlas.ti.



CAPITULO 1
1. MARCO TEORICO

1.1.  Generalidades sobre congresos académicos

Los congresos académicos tienen la particularidad de que tratan temas
relacionados, como su nombre lo indica, con las instituciones derivadas de la
Academia: temas cientificos, investigativos, educacionales, econémicos, artisticos,
etc., y en la Universidad del Azuay, los congresos tienen prestigio por la organizacion
realizada desde la Carrera de Licenciatura de Turismo, que se ha venido desarrollando
desde hace ya varios afios, por lo que convocan a las comunidades especificas de estos
sectores.

Este tipo de eventos por lo general son organizados por un Comité Organizador
que es el que se encarga de gestionar la planificacion, logistica y desarrollo de los
mismos, apoyados por las instituciones pablicas o privadas que estén interesadas en
impulsar los temas propuestos (Alonso, 2012).

Pero la organizacion de eventos no solamente sirve a la Academia, pues es
ademas un punto importante para el desarrollo turistico, segun lo que indica la OMT
(Organizacion Mundial de Turismo), pues cubre un tipo de demanda de turismo que
atrae a un publico importante para la promocion de un destino (Rincon, 2015), lo cual

se profundiza a continuacién:

1.1.1. El turismo de eventos y reuniones

Segln la OMT, el turismo de reuniones se define como “las actividades
realizadas por las personas que viajan a un pais con el objetivo principal de participar
en una reunion o conferencia, o de acompafiar a una persona que participara en la
misma” (Ferrari, 2013; citado en Rincon, 2015), lo cual sin lugar a dudas mueve toda
una maquinaria relacionada con el turismo, como se establece en el presente trabajo

investigativo.

De esta manera, para el desarrollo de este tipo de turismo en la ciudad de Cuenca,
se puede aprovechar la etiqueta “Ciudad del Conocimiento” para una promocion
adecuada y para una justificacion para la acreditacion de congresos impulsados desde
el mismo GAD Municipal, la Prefectura del Azuay, o cualquiera de las instituciones

publicas relacionadas con el Turismo, la Cultura, la Educacidn, entre otras. Un punto



importante para el turismo que remarca esta cita, es que muchas veces, las personas

que asisten a estos eventos vienen acompafiadas, dinamizando atin mas el turismo.

Esto ha dado lugar a una verdadera industria -lo que Rincon (2015) denomina
como “Industria de reuniones”- que mueve diversas actividades econémicas: agencias
e industria de viajes, hoteleria, alimentacion y cocteleria, protocolo, apoyo, etc. En
palabras de Aguero (2007), el turismo relacionado con eventos ‘“representa
aproximadamente el 20% de las llegadas internacionales”, lo cual supone un ingreso
importante en las economias locales y regionales; en el texto de Rincon (2015), que a
su vez cita a la OMT, se refuerza el hecho del dinamismo de la economia en diferentes

actividades.

En este sentido, como autora de la presente obra, considero que el desarrollo de
una industria de eventos en la Universidad del Azuay contribuira de diversas maneras
tanto a la comunidad académica como a la localidad cuencana y ecuatoriana:
promoveria un intercambio de conocimientos que enriqueceria a la cultura académica
de Cuenca y el Ecuador, estableciendo redes académicas y profesionales tan
importantes para la comunidad universitaria; dinamizaria la economia, como se ha
indicado anteriormente, en varias actividades afines relacionadas; y promocionaria a
la ciudad de Cuenca aun méas como un destino turistico y de encuentro cosmopolita,
reforzando los esfuerzos de las entidades publicas relacionadas con el turismo en
Cuenca, con quienes, estoy convencida, se debe trabajar en conjunto en la promocion

y organizacion, asi como en la gestion de avales y financiamientos.

Es importante en este sentido tomar en cuenta la importancia de la planificacion
de los congresos de una manera sistematizada y que prevea los posibles imprevistos,
de manera que tenga un caracter profesional, sin el cual no se podria lograr un alcance
significativo. Como industria, la organizacién de eventos y congresos debe estar
establecida por un comité que vaya recogiendo las experiencias necesarias para

realizar los mismos con éxito.

1.1.2.  Organismos relacionados con el turismo de reuniones

La preocupacion por un sistema de turismo de reuniones ha calado en el mundo,

por lo cual, siguiendo el articulo de Rincén (2015), se pueden encontrar varias



organizaciones internacionales relacionadas con este tipo de turismo que se encargan

de regular o de promover este tipo de eventos:
Professional Convention Management Association (PCMA).

Establecida en 1956, en principio esta organizacion estaba encargada de realizar
eventos relacionados con la salud, y que actualmente impulsa “programas educativos
para mejorar el profesionalismo en la industria de reuniones y para proveer de nivel

universitario” (Rincon, 2015, pag. 149).
Internacional Congress and Convention Association (ICCA).

Establecida en 1963, este organismo estd encargado de la organizacion de
“reuniones y eventos internacionales”, y ademas se encargan de definir las actividades

relacionadas como el transporte o el alojamiento (Rincon, 2015, pag. 149).
Meetings Professionals International (MPI).

Este es un organismo establecido en 1972, que tiene como objetivo principal el
“generar oportunidades de negocios comprometidos al éxito de la creacion de

reuniones y eventos” (Rincon, 2015, pag. 150).
Organizaciones latinoamericanas

A nivel latinoamericano, Rincon menciona a dos organismos relacionados con

la organizacion de eventos:

e La Federacion de Entidades Organizadoras de Congresos y Afines de
América Latina (COCAL), establecida en 1998 y con su sede en Buenos
Aires, como su nombre lo indica, tiene como objetivo “fomentar la
formacion y certificacion de profesionales en el ambito del sector”, para
lo cual se encarga de generar redes entre las organizaciones que realizan
y gestionan eventos a lo largo de Latinoamérica.

e El Latinoamérica-CVBS que comenzaria en 2008 con el Convention &
Visitors Bureaus en la ciudad de Rosario, tiene como objetivo fomentar
el crecimiento de la industria de eventos; ha realizado ya 6 ediciones en

varios paises latinoamericanos.



1.2.  Tipos de eventos

Los tipos de eventos dependen de los objetivos de las instituciones que los
organizan, y dependen ademas del tipo de clasificacion que se realiza. En las
publicaciones que hemos citado, se ha notado la similitud en varios aspectos, aunque,
como indica Herrero (2009), no es posible establecer una “tipologia universal” (pag.
14). De hecho, los significados de las palabras utilizadas en algunas de estas
clasificaciones pueden ser diferentes a lo que se quiera aseverar; de cualquier forma,
nos remitimos a los significados méas extendidos en esparfiol frente a los planteados por
Herrero como controversiales, que son aquellos en inglés (como lo que se entiende
como congreso en Estados Unidos, para lo cual se prefiere el término meeting o

convention).

En el texto de Rincon (2015), citando a Garcia-Viana, se hace una clasificacion

de los eventos tomando en cuenta tres tipos:

e Eventos sociales y de placer.

e Un turismo relacionado con las “conferencias y convenciones” (el cual
se acerca de manera mas concreta a lo que motiva el desarrollo de este
trabajo).

e Un tipo de turismo de “ferias y exhibiciones”, que esta mas relacionado

con espectaculos y la presentacion de productos (pag. 146).

De esta forma, en el desarrollo de la llustracion 1, hemos tomado en cuenta la
clasificacion planteada en la obra de Herrero (2009) que, de cierta manera, presenta
similitudes con la realizada por Dominguez y Samudio (2012) y de Rincén (2015), y
que consideramos es la méas acertada para la conceptualizacion que buscamos para
sustentar una clasificacién aplicada a los eventos que se realizan -y que se realizaran,

de aplicarse nuestra propuesta- en la Universidad del Azuay:



Eventos sociales y de
placer

Asambleas

Etapa inaugural

Congresos Etapa media

Cursos, seminarios,
simposios

Etapa final

Conferencias y
convenciones

Foros

Debates

TIPOS DE EVENTOS Eg

Paneles

= Ferias y exposiciones

Conciertos y festivales
de mdusica y teatro

— Otros - Fiestas locales

Campeonatos
deportivos

lHustracion 1. Tipos de eventos. Fuente: Herrero, 2009; Diminguez & Samudio, 2012;
Rincén, 2015. Elaboracion: Claudia Chiriboga.

1.3. Actos
1.3.1. Actos institucionales

En la publicacion de la Universidad de Los Lagos (2013), se define como actos
institucionales a aquellos en los que interviene “toda la comunidad universitaria o a
una o mas de sus unidades externas, y que requieren de ciertas formalidades”. Muchos
de estos actos pueden componer la organizacién de congresos, y son de cierta manera
parte importante de nuestro trabajo. Estos actos pueden dividirse en:



Actos solemnes.

Los actos solemnes son aquellos que se realizan de manera constante,
generalmente cada afio, aunque en algunos casos, puede haber actos esporadicos, como
se tratara més adelante. En el dmbito académico, se puede tomar en cuenta las
siguientes ceremonias en esta categoria: por aniversario de la institucién, para dar la
bienvenida a los nuevos alumnos o para inaugurar el afio lectivo, para la entrega de
“Grados Académicos Honorificos (tales como “Doctor Honoris Causa y Profesor

Extraordinario, Profesor Emérito”’) (Universidad de Los Lagos, 2013, pag. 6).
Actos interinstitucionales.

Como su nombre lo indica, las ceremonias interinstitucionales se realizan entre
diferentes instituciones, entre las cuales se puede celebrar: una firma de convenios,
entrega de donaciones, visitas protocolares, presentacién de proyectos, asi como
charlas o conversatorios (Arias & Quifiones, 2014).

Actos académicos.

Estos actos estan condicionados por las caracteristicas propias de cada instituto
académico, el cual debera dejar su propia impronta; sin embargo, existen ciertos rasgos
que pueden considerarse generales segun el tipo de acto. Es asi que el acto académico
puede ser de caracter publico, interno, académico, etc.; ademas, dichos actos pueden
llegar a clasificarse en: actos para “apertura de curso”, para graduacion o “de
investidura de doctores honoris causa” (Hernandez & Navarro-Beltra, 2015, pag.

1008).

Para Dominguez y Samudio (2012), los actos académicos pueden dividirse en

dos:

e Actos de entrega de “titulos, diplomas o certificados” (pag. 7).

e Actos de inauguracion, clausura, etc. de seminarios 0 congresos que
tienen que ver con temas académicos, justamente; aspecto es el que es
tomado en cuenta de manera especial por ser parte de la organizacion de

congresos, que es el tema central de nuestro trabajo.



Actos protocolares.

Los actos protocolares se caracterizan por tener presentes autoridades, ya sean
nacionales o extranjeras, que pueden ser “celebradas por organismos estatales,
embajadas o consulados, instituciones no gubernamentales o empresas privadas”, y
estan condicionadas por normas protocolares promulgadas por gobiernos nacionales o
seccionales, por lo que se requiere de la asesoria y trabajo conjunto con las entidades
protocolares de las autoridades oficiales que participan. Los actos protocolares méas
comunes son: firma de convenios, actos por aniversarios, inauguracion de obras, entre
otros; a los cuales, ha de asistir “un alto funcionario o representantes gubernamentales”

(Dominguez & Samudio, 2012, pag. 7).

Aniversario de la
institucion

Actos solemnes Bienvenida de alumnos

Grados académicos
honorificos

Firma de convenios

ml Actos interinstitucionales [ Entrega de donaciones

Charlas y conversatorios

Entrega de diplomas y
titulos

Actos institucionales

Actos académicos o
universitarios

Inauguracién y clausura de
seminarios y congresos

Actos protocolares




lHustracion 2. Tipos de actos institucionales. Fuente: Dominguez &Samudio, 2012.
Elaboracién: Claudia Chiriboga.

1.3.2. Eventos

Los eventos se definen como acontecimientos previamente planificados que
tienen la funcion de presentar un tema. Dependiendo del tipo de evento y sus objetivos,
pueden tener fines de lucro en beneficio de las organizaciones a través de varios
mecanismos: pagos, patrocinios y avales que puedan cubrir todas las necesidades

logisticas.

1.4.  Organizacion y gestion de congresos

Pasos para la

organizacion de
congresos

— Celebracion

. J

a4 . ) R
Seguimientoy
— comunicacion

post-evento
. J

llustracion 3. Pasos para la organizacion de eventos. Fuente: Dominguez & Samudio, 2012.
Elaboracién: Claudia Chiriboga.

Los congresos, como hemos anotado con antelacion, retnen a profesionales,
cientificos, investigadores, etc., quienes asisten por un tema o area en comun, en el



cual pueden discutir, ampliar sus conocimientos y conocer otras personas. El congreso
normalmente es organizado por un comité, el cual se establece con anticipacion para
que planifique y proponga los temas y las modalidades de exposicion; asi mismo, los
comités planifican todas las actividades, establece las reglas de protocolo y designa
comisiones encargadas para cubrir toda la organizacion desde la misma planificacion,
la logistica, los imprevistos y el cierre (Dominguez & Samudio, 2012). A continuacion,

se detallan los aspectos mas importantes al respecto:

1.4.1. Disefioy planificacion de congresos

Para la planificacion de congresos, es necesario en primer lugar plantearse qué
tipo de congreso se va a organizar, definiendo los temas y contenidos a tratar, asi como
la trascendencia de su organizacion y la pertinencia que supone su desarrollo. Una vez
definida esta parte, se establecera en primer lugar la fecha en que se habra de
desarrollar, la capacidad y la forma de las salas disponibles, la disponibilidad de
“servicios, acceso para discapacitados, facilidades para la evacuacion”, asi como la
sede del congreso, quiénes seran los participantes del mismo (digase “congresistas,
invitados, ponentes, personalidades”), la forma en que se resolvera el transporte de los
asistentes, su hospedaje, y sin olvidar el cdmo se desarrollara el congreso, con un
programa establecido y la forma en que se financiara (Universidad Cristiana de
Panam4, 2015, pag. 11).

Durante el desarrollo de la planificacién, es muy importante que el comité
organizador establezca metas que se esperan alcanzar, las cuales deben ser medibles y
de cierta forma realistas, pues existe el problema de al trazarse demasiados objetivos
u objetivos grandilocuentes, el congreso pierde su caracter cientifico y técnico, sobre
todo cuando se desarrollan en circulos académicos, cientificos e investigativos, como

es el caso del presente trabajo (Universidad Cristiana de Panama, 2015).
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Tipo de congreso

Aspectos a tomar|

en cuenta Capacidad

Exponentes

Financiamiento

llustracion 4. Aspectos a tomar en cuenta en la organizacién de congresos. Fuente: Rincon,
2015. Elaboracidn: Claudia Chiriboga.

Participantes.

Los participantes estdn comprendidos principalmente de congresistas y
expositores, quienes asisten al congreso en el primer caso por anuncio publico, y en el

segundo, por gestion del Comité Organizador (Equitas, 2010).
Aspectos técnicos y tecnolégicos.

En los actuales tiempos, es necesario cubrir desde la organizacion, promocién,
cobros, celebracion y seguimiento los congresos con los recursos necesarios, tanto

técnicos como tecnoldgicos.
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Interaccion entre comunicadores, ponentes y organizadores.

Es muy importante establecer un canal de comunicacion entre los expositores y
organizadores, mediado por un equipo encargado de la comunicacion oficial de los
congresos. Lo que se recomienda en este caso es habilitar cuentas de correo electronico
exclusivas para el congreso, donde se pueda compartir cronogramas, informacién
variada sobre logistica, preferencias y peticiones especiales de los ponentes, etc.

(Fernandez, Guia para la celebracion de Eventos y Congresos Sostenibles, 2013).
Proceso de promocion e inscripciones.

En el proceso de inscripcion, se deben abrir varias formas, de manera que se
pueda alcanzar al publico objetivo, dependiendo del tipo para escoger las mejores
formas para llegar al mismo. En el &mbito académico, cientifico y estudiantil es ya
innegable el uso extendido y mayoritario de correo electronico, aunque no se deben
dejar de lado las redes sociales con sus opciones de promocion dirigida a publicos
especificos, que pueden ser direccionados por variables como: edad, sexo, lugar de

residencia, entre otras.

La seleccion que la comision de comunicacion debe hacer de las herramientas
tecnoldgicas para las inscripciones han de ser sencillas para los publicos objetivo. El
uso de una pagina web institucional ayuda a dar un caracter mucho mas serio a un
congreso, mas si es de tipo académico, investigativo o cientifico. El tipo de pago debe
ser abierto: utilizar vinculos para pagar via internet con tarjeta de crédito, PayPal,
transaccion bancaria, etc. (Fernandez, Guia para la celebracion de Eventos y

Congresos Sostenibles, 2013).
Recursos audiovisuales.

En la celebracion misma de los congresos, es imperativo para un servicio
integral, que los expositores cuenten con los recursos audiovisuales suficientes para

las diferentes actividades:

e Un sistema de sonido de calidad para que se escuchen las exposiciones
de manera clara, bien ecualizada segun la acustica de los salones donde

se imparten. El sistema de sonido incluye altoparlantes, micréfonos,

12



cableado, consola, técnico de sonido, etc.; estos elementos pueden variar
segun el tipo de sonido utilizado.

e Un dispositivo desde el cual los expositores puedan proyectar lo que
requieran, lo que ademas les sirve para apoyarse con notas, citas, datos,
etc.

e Un proyector con su respectiva pantalla.
Interactividad y conectividad.

Tanto en la etapa de promocién como las de celebracion y evaluacion final, el
uso de paginas web y redes sociales permiten mantener contacto con los interesados o
potenciales participantes. La comunicacion, antes de establecer los canales, debe tomar

en cuenta tres niveles (Raposo, 2014):

El primero es un nivel unidireccional, en el que los usuarios pueden realizar
consultas sobre toda la informacion relacionada con los congresos. Esta informacion
debe estar disponible de manera clara (desde los procesos de inscripcion, los objetivos
del congreso, el programa, informacion sobre la temética, ponentes, itinerario,
informacion cultural y turistica de la zona, etc.) en las redes seleccionadas por los
congresos, que comienzan por la creacion de una pagina web especifica para dicho
evento, pero que esté disponible como hipervinculo en las paginas de la institucion, de
la facultad, asi como en redes sociales. La comision de comunicacion podra gestionar,
asi mismo, la publicacion de la informacion del congreso en paginas web relacionadas
con la academia y el ambito cientifico e investigativo de las ramas correspondientes,
no solo limitdndose al texto, sino desarrollando ademés videos, animaciones,

ilustraciones, y en general, un concepto gréafico claro.

El segundo, un nivel bidireccional en el que los usuarios de las redes encuentran
canales en los que reciben feedback con personas relacionadas con la comunicacion de
los eventos. Estas redes se pueden establecer en correos electrénicos, paginas web (con
secciones de un chat, del mismo modo, integrado) o en redes sociales (como Facebook,
Twitter, Instagram en sus secciones de chat). En algunos congresos y eventos ya se
gestiona el desarrollo de aplicaciones para dispositivos mdviles, o todo tipo de
publicidad BTL.
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El tercer nivel, identificado como multidireccional, trata sobre la interactividad
entre los organizadores y los usuarios entre si, pudiendo establecerse un espacio de
debate o para generar redes de comunicacion humana que ayuden a una mejor
organizacion del evento. Se puede citar como ejemplo la habilitacion de publicaciones,
comentarios, chats, etc., los cuales estén administrados por la comision de

comunicacion, la que ha de establecer ciertos filtros, de ser necesario.

1.4.2. Recesosy alimentacion

En primer lugar, los recesos seran realizados en funcion del nimero de actos,
conferencias, etc., existentes durante el congreso; lo recomendable es siempre
establecer un receso, en el caso de las ponencias, simposios, conferencias, etc., por
cada cuatro horas seguidas. En muchos de los casos, dependiendo del tipo de congreso,
se puede delegar el servicio de coffee-break a personas especializadas. Estos recesos
no seran menores a 30 minutos ni mayores a una hora; en el caso de que los eventos
sean durante todo el dia, en el mediodia se puede establecer un receso de hasta dos

horas.

En algunos congresos, puede que alimentacion no se limite al coffee-break. Si el
presupuesto lo permite, la organizacion puede brindar algunas comidas a ponentes o
hasta los participantes de los congresos, aunque el primer caso es mucho mas
frecuente, por evidentes razones; la organizacion ha de tomar en cuenta los gustos e
indagar en ingredientes que las personas no deban comer por salud, o por preferencias
(vegetarianismo, veganismo, etc.). Como normas de etiqueta, se puede enumerar
(Centro de Eventos, 2014):

e Desayunos y almuerzos, con menus variados y nutritivos, de calidad. Se
recomienda preferir los productos y platos locales de alta y mediana
cocina. Los espacios estaran ya adecuados, donde invitados importantes
y personalidades tendran los primeros puestos.

e Cena, que puede ser buffet o servida en la mesa. Deberd, segun el tipo de
presupuesto que se maneje, disponer de lugares que tengan una buena
atencion y comida en la medida de lo posible; no han de durar méas de

tres horas.
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e Cocteles, que se plantean como actos sin “orden del dia como tampoco
la presencia de los simbolos patrios ni entonacioén de himnos”, por lo cual
puede ser algo informal en su planteamiento, aunque se ha de realizar en
un lugar agradable y bien decorado, y los organizadores pediran, de ser
necesario, una vestimenta adecuada al tipo de coctel (Centro de Eventos,
2014, pég. 9).

1.4.3. Celebracion

Para que la celebracion de un evento sea exitosa, es necesario tener preparadas
todas las condiciones preestablecidas en la planificacion, entre las cuales, se puede
mencionar: tener definidas las fechas de todos los actos planificados, asi como el lugar
(o lugares) donde se desarrollara y confirmado el compromiso con los expositores (ya
sean nacionales o extranjeros), aspectos que deben estar listos como minimo en un
lapso de dos meses antes de realizarse; que la comision correspondiente haya aprobado
el programa definitivo del congreso y tener lista la lista de invitados protocolares con
un mes como minimo, y con tres semanas minimo de anticipacion haber contratado
todos los servicios, establecido todas las responsabilidades y coordinar su correcto
funcionamiento; antes de llegar a las dos semanas de la celebracion, ya se deben haber
entregado todas las invitaciones; a una semana se debe confirmar todos estos aspecto,
para que llegando a los dos dias, se vayan realizando el montaje y los ensayos
(Universidad de Los Lagos, 2013).

Resolucion de problemas e imprevistos.

Los imprevistos siempre se van a dar, y es necesario anticiparse a las situaciones
accidentales mas comunes, por lo menos, para evitar que 1os mismos se conviertan en
un verdadero problema. La prevision mas notoria y de mayor caracter imperativo es la
relacionada con la salud; si la organizacion no puede tener disponible un médico para
un imprevisto en este sentido, por lo menos, se debe tener dentro de la planificacion el
contacto con casas de salud a que conozcan de la celebracién del evento y que pudiera
atender cualquier eventualidad en este sentido. En el caso de que uno de los servicios
pudiere cancelarse de ultima hora (como sistema de sonido, equipo de presentacion,
hoteles, comida, personal de protocolo, transporte, etc.), en el guion no ha de faltar la

informacidn de empresas o personas que los proveyeren para poder solventar estos
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potenciales inconvenientes. En cuanto a quienes proveen de sistemas de audio para los
eventos y las ponencias, la organizacion debera dejar claro la disponibilidad de equipo
de emergencia, asi como contar con los accesorios de potencia eléctrica minimos; es
necesario, asi mismo, realizar pruebas de sonido previas, de ser posible, sin presencia

de publico.

1.4.4. Seguimiento y comunicacidn post-evento

Con la finalidad de mantener vivo el espiritu de los congresos, es necesario que
en las redes establecidas para la comunicacion de los mismos se pueda compartir
documentos, resoluciones, experiencias, criticas, fotografias, etc. De esta manera, se
podra compartir los resultados para mostrar lo productiva de la experiencia (Galmés,
2012).
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CAPITULO 2
2. METODOLOGIA

El presente estudio que presentamos es de tipo descriptivo, para cuya recoleccion
de informacion requerimos de caracteristicas cualitativas, en el cual revisamos fuentes
tanto primarias, reflejadas en la aplicacion de entrevistas, como secundarias,luego de
que hayamos realizado una investigacion documental sobre Gestion y Organizacion

de Eventos para cumplir con nuestro propdsito.

2.1. Investigacion documental

Para la investigacion documental, hemos utilizado varias fuentes bibliograficas
relacionadas con la Organizacion de Eventos y de Congresos Académicos realizados
en distintas universidades hispanoamericanas, y ademds comparamos las diferentes
guias de congresos académicos, asi como diferentes experiencias en la planificacion y
organizacion, estableciendo puntos comunes con nuestro planteamiento para realizar

un texto critico bien fundamentado en su teoria.

2.2. Investigacion de campo

En este punto, hemos querido contrastar los datos de la investigacion documental
con los de una entrevista realizada a varios actores relacionados con la organizacion
de eventos y congresos académicos, principalmente profesionales vinculados a la
Universidad del Azuay que gestionan o forman parte de grupos relacionados con las

actividades descritas.

2.2.1. Muestra

La Universidad del Azuay cuenta con seis facultades, divididas en 28 escuelas.
Realizamos una seleccidon no probabilistica basada en nuestro criterio para la
aplicacion de las entrevistas a coordinadores de diferentes escuelas, que finalmente
definimos en nueve de ellas, ademads de tres presidentes de asociaciones de facultades

y el presidente de la UDAFE. Al respecto, se refiere a continuacion:
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Tabla 1. Coordinadores de escuelas y presidentes de asociaciones de facultades de la
Universidad del Azuay entrevistados

Facultad de Cienciay
Tecnologia

Facultad de Ciencias de la
Administracion

Facultad de Disefio

Facultad de Filosofia,
Letras y Ciencias de la

Ingenieria de la Produccion

Asociacion de Facultad
Contabilidad Superior
Marketing

Arquitectura

Asociacion de Facultad
Psicologia Organizacional
Comunicacion Social

Asociacion de la Facultad

Ing. Ivan Coronel

Steven Urgilés

Ing. Gabriela Duque
Ing. Marco Rios
Arqg. Diego Proafio
Israel Marin

Mgt. Ménica Rodas
Matias Zibel

Estefania Maldonado

Educacion

Turismo Mgt. Natalia Rincon

Asociacion de Facultad Hernan Monsalve

Facultad de Jurisprudencia

y Estudios Internacionales

Estudios Internacionales Mgt. Monica Martinez

Facultad de Medicina Asociacion de la Facultad Hernan Monsalve

UDAFE Presidencia Santiago Castillo

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

2.2.2. Recoleccion de informacion

Utilizamos el método de entrevista estructurada, para lo cual realizamos un corto
cuestionario de preguntas relacionadas con la informacion requerida para cumplir con
los objetivos de nuestro estudio. Una vez disefiado el cuestionario, procedimos a
solicitar la ayuda de los coordinadores escogidos en la muestra, quienes accedieron a

responder a nuestras preguntas; dichas respuestas fueron recogidas a mano.

2.2.3. Procesamiento y analisis de la informacion

En primer lugar, digitalizamos las entrevistas aplicadas en el programa
informéatico Atlas.ti, el cual nos ha ayudado a organizar toda la informacion
proporcionada por las personas descritas en la muestra. De esta manera, esta
informacion fue discutida y contrastada en el capitulo correspondiente, y nos ha
servido para dar paso a la elaboracion la Guia para la Gestion y Organizacion de
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Congresos en la Universidad del Azuay, gracias también a la informacién bibliografica

seleccionada.

Las categorias que seleccionamos para la recoleccion de informacion son:

Tipo de
eventos

Entidad de Numero de
apoyo eventos

Categorias

Uso del Plan de
Organizacion
de Eventos

Identicacion de
eventos

Pertinencia de
la capacidad e
infraestructura

llustracion 5. Categorias de estudio. Fuente: Rincon, 2017. Elaboracién: Claudia
Chiriboga.

2.3. Andlisis de entrevistas
2.3.1. Tipos de eventos realizados en la Universidad del Azuay

Los entrevistados mencionaron que, entre los tipos de eventos mas comunes
realizados en sus respectivas facultades y escuelas, estan:

Seminarios y charlas.

Los seminarios son los eventos mas comunes de los que se realizan en la

Universidad del Azuay (dato que en la entrevista se repitio mas en las respuestas), y
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son generalmente dirigidos a estudiantes de las diferentes facultades, aunque la
convocatoria muchas veces es abierta; ademas, muchos de ellos dieron como respuesta
“seminarios y charlas”, razén por la cual se las ha agrupado en un titulo para su

presentacion en este trabajo.

Especificamente, en facultades como la de Ciencias de la Administracion, o la
de Filosofia, Letras y Ciencias de la Educacién, tanto seminarios y charlas son
organizados una vez por ciclo por cada facultad (Rios, 2017; Zibel, 2017); mientras
que, en ciertos casos, como ocurre en la Facultad de Jurisprudencia y Estudios
Internacionales, la organizacion es realizada por cada escuela a la que corresponde el
area tratada en cada charla, pues en estos eventos, generalmente no se requiere de un
proceso tan planificado como de un congreso, donde se debe multiplicar los esfuerzos
(Martinez, 2017).

Como un evento de mayor trascendencia, las escuelas de la Facultad de Ciencia
y Tecnologia organizan el REICA (Red de Ingenieria Industrial y carreras afines), el
cual consiste en una el desarrollo de una serie de charlas con temas de interés para toda
la comunidad de la facultad (Coronel, 2017). Asi mismo, la Escuela de Turismo realiza
dos eventos cada seis meses: el primero es uno social basado en contenidos de la malla
curricular y el segundo una charla o seminario para los estudiantes con temas de interés
(Rincon, Entrevista sobre eventos realizada a coordinadores de escuelas pertenecientes
a la Universidad del Azuay, 2017).

Ceremonias de graduacion.

Las ceremonias de graduacion se realizan dependiendo de la dindmica propia de
graduacion de las carreras, tomando asi mismo en cuenta las fechas en las que los
alumnos egresan. De esta manera, se puede dar en diferentes periodos, y la
organizacion generalmente es responsabilidad de las facultades (Rios, 2017). En
palabras de Duque (2017), cada una de ellas determina el desarrollo de los grados, por

lo cual las ceremonias de grado se dan de la siguiente manera:

e LaFacultad de Ciencias de la Administracion las realiza cada viernes, en
actos generalmente individuales y pequefios.
e Cada mes, lo cual es comun al final de este lapso en la Facultad de

Ciencia y Tecnologia (Coronel, 2017) o en la Facultad de Filosofia,
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Congresos.

Letras y Ciencias de la Educaciéon (Rincén, Entrevista sobre eventos
realizada a coordinadores de escuelas pertenecientes a la Universidad del
Azuay, 2017).

Martinez (2017) indicé que, en la Facultad Ciencias Juridicas, los grados
se dan lugar una o dos veces cada semestre, como ocurre también en la
Facultad de Disefio.

O cada afio, como ocurre en la Facultad de Medicina (Palacios, 2017).

La celebracion de congresos es otro aspecto de los mas mencionados por los

entrevistados, y que, por el tema planteado en el presente trabajo de graduacion, ha

tenido un especial interés en su analisis. Cabe destacar que, en muchos casos, los

congresos pueden darse de manera regular, aunque en otros, también encontramos que

se han dado apenas en una o dos ocasiones. Entre los congresos citados, se encuentran

los siguientes:

El Congreso de Marketing, el cual se realiz6 por primera vez en 2016,
con una duracion de tres dias (Rios, 2017).

El Congreso COMEX, dirigido a estudiantes de Comercio Exterior, cuya
Unica edicion fue hace dos afios (Martinez, 2017).

Asi mismo, hace dos afios, el Club de Comercio y la Facultad de Ciencias
de la Administracion realizaron el Congreso en Negocios Internacionales
(Urgilés, 2017).

En cambio, hace un afio se realiz6 el Moving Forward, que fue un
congreso para emprendimientos de mujeres (Urgilés, 2017).

El Congreso UDAMUN para los estudiantes y docentes de la Facultad
de Ciencias Juridicas (Martinez, 2017).

El Congreso de la Ingenieria de la Produccidn, que tiene una duracion de
dos dias (Castillo, 2017).

Congreso de Cirugia y Urgencias Médicas, con una duracion de 3 dias
(Castillo, 2017).

Se realizard durante el semestre en curso el Congreso de Ciencias

Politicas y Constitucionalismo (Monsalve, 2017).
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e Asi mismo, durante este periodo, se realizara el Congreso de Psicologia
Forense (Maldonado, 2017).

e Por otra parte, se tiene planificado para este afio el desarrollo del
Congreso NEICOM de Negocios y Comercio, con expositores
nacionales e internacionales (Urgilés, 2017).

e Ademas, esta en planificacion la realizacion del Congreso de Estudiantes
de Ingenieria de la Produccion (Coronel, 2017).

e Otra planificacion es la del Congreso Internacional de Cirugia, el cual

recibe Unicamente el aval de la Universidad del Azuay (Palacios, 2017).
Conferencias.

En la Facultad de Ciencias de la Administracion, se desarrollan conferencias una
vez por ciclo, y son organizadas por la misma facultad (Duque, 2017), mientras que,
en la Facultad de Ciencias Juridicas, se realizan por cada carrera, procurando incluir a
los estudiantes en la organizacién y dirigiendo sus contenidos a los mismos estudiantes
(Martinez, 2017).

Asi mismo, se desarrollan en la Universidad del Azuay diferentes tipos de
conferencias: las Conferencias Magistrales, que como estudiamos en seminarios y
charlas, estan dirigidas a la comunidad universitaria: alumnos, docentes, exalumnos y,
en general, gente vinculada a la academia; muchas veces, a pesar de la afluencia
mayoritaria de la comunidad universitaria, se puede encontrar también profesionales y

personas interesadas en los temas tratados.
Ademas, en la Universidad se realizan en menor medida:

e Conferencias de salud.

e Exposicion de proyectos, como, por ejemplo, el Ilamado Viernes de
Conocimiento y Cultura, donde los estudiantes tienen la oportunidad de
presentar sus proyectos, cuya participacion es tomada como parte de la
malla curricular.

e Eventos recreacionales como la Semana del Estudiante, evento que es

organizado por todas las escuelas.
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Por otra parte, en el caso de conferencias desarrolladas en la Facultad de Ciencias

de la Administracion, cada escuela se debe encargar de organizarlas (Duque, 2017).

Se habl6 en menor medida de conferencias magistrales, conferencias de salud,
exposicion de proyectos o eventos recreacionales; o de la misma Semana del
Estudiante, que se organiza por escuela, y que en realidad tiene una duracion de dos
dias (Duque, 2017)

Las denominadas Casas Abiertas son realizadas por cada escuela, en la que se
presentan los proyectos estudiantiles para complementar sus estudios, mientras que,
en la Facultad de Ciencia y Tecnologia, se desarrolla todas las semanas los Viernes de
Conocimiento y Cultura, que funciona a manera de casa abierta, y que sirve de igual
forma a los estudiantes para presentar sus proyectos académicos y cientificos (Duque,
2017; Monsalve, 2017; Proafio, 2017).

Otro de los eventos que se realizan en la Universidad es el Taller Vertical,
dirigido a estudiantes y a la comunidad académica que se realiza en el Laboratorio
Urbano de la Facultad de Disefio; o el Minga Lab, en el cual se realiza la presentacion

de proyectos de los estudiantes.

2.3.2. Capacidad e infraestructura

Muchos de los entrevistados sefialaron que, en términos de capacidad y
suficiencia de infraestructura para eventos, en la Universidad del Azuay es posible
realizar un congreso de magnitud considerable, ya que la amplitud de las instalaciones

es suficiente para su desarrollo, aseveran.

Pocos cuestionan esta capacidad para un evento tal (cuando el auditorio principal
tiene una capacidad de mas de 400 personas), y en ciertos casos, manifiestan que no
existe una disponibilidad abierta para desarrollar eventos de diferentes temas, como
manifestd Diego Proafio (2017), coordinador de la Facultad de Disefio, quien expreso
que existen trabas al momento de solicitar auditorios, y el presidente de la Asociacién
de la misma facultad, manifestd que esta es la Unica de las facultades de la Universidad
que no cuenta con un auditorio propio, haciendo aun mas dificil la gestion de eventos;
algunos, menos escépticos, consideran que para un congreso de alcance nacional,
existiria una infraestructura suficientemente necesaria, pero dudan del desarrollo de un

congreso internacional, para el cual, consideran, hace falta mucho mas.
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2.3.3. Planificacién de eventos y congresos

Casi todos los entrevistados manifestaron que no existe un manual de
planificacién de eventos y congresos para la Universidad del Azuay, lo cual es
desmentido por una de las entrevistadas, Natalia Rincén (2017), quien nos hablé del
Manual para la Organizacion de Eventos de la Universidad del Azuay, escrito por la

misma docente e investigadora académica.

A pesar de la existencia del manual de Rincdn, la planificacion de los eventos,
dependiendo del tipo que sea, se realiza generalmente en reuniones, donde presiden
las autoridades de las facultades, y de los consejos académicos, etc., quienes definen

un plan de accion especifico para ese evento, asi como su calendario e itinerarios.

Al momento de la planificacién, la directiva generalmente pide asesoria al
Departamento de Comunicacion, Organizacién de Eventos y Protocolo, y en ciertos

casos, a otras entidades locales y nacionales.
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CAPITULO 3
3. GUIA PARA LA GESTION Y ORGANIZACION DE
CONGRESOS EN LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY

3.1. Programa de congresos en la Universidad del Azuay

Creemos firmemente que la organizacion y planificacién de congresos es un
aspecto fundamental para el éxito en su organizacion. Sin embargo, para este
proposito, las facultades organizadoras de la Universidad del Azuay no utilizan las
herramientas a su disposicion, cuando Natalia Rincon ya habria realizado una guia de
eventos (principalmente congresos); al contrario de ello, la planificacién se realiza en
reuniones entre los miembros de la junta académica correspondiente, discutiendo y
redactando todos los pasos que se podrian simplificar si se utilizaran las guias de

aplicacion, lo cual ayuda a desarrollar un trabajo mucho més practico.

Ademas, en el estudio de campo realizado, se not6 que pueden darse
consecuencias de no llevar a cabo los pasos de una manera planificada, lo cual implica
la necesidad de un mayor esfuerzo del que deberia utilizarse. El valor de una
planificacién uniforme es que establece una serie de procesos estandarizados y

normalizados, ante los cuales se requiere menor préactica.

A pesar de estas falencias en la organizacion, la institucion esta incursionando
cada vez mas en el desarrollo de actividades relacionadas con congresos y eventos
académicos, por lo que se ha realizado la siguiente guia, a la cual se vinculan los
trabajos ya desarrollados, pretendiendo adaptarlos a las condiciones actuales en las que

se maneja la universidad como entidad que avala tales eventos.

Al encontrar una capacidad importante en los auditorios y las aulas, ha sido
conveniente realizar una evaluacion de sus instalaciones e inmobiliario, que en muchos
casos se ha renovado; cuestiones relacionadas con sonido, por ejemplo, pueden ser
complementadas en el caso de requerirse estrictamente, tratando de optimizar los

recursos con los que se cuenta.
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3.2.  Organizacion y planificacion
3.2.1. Objetivo general

Proporcionar una guia que sirva como refuerzo a la organizacion y planificacion

de congresos en la Universidad del Azuay.

3.2.2.  Objetivos especificos

e Tender a la uniformidad procedimental en el desarrollo de congresos.

e Sistematizar los procesos de organizacion y planificacion de congresos.

3.2.3.  Formacion de grupos

Se puede establecer que los publicos de un congreso estan relacionados de
manera profesional, cientifica, académica, etc.; cuando se dice que les sirve a las
instituciones para “impartir e intercambiar informacion, encontrar soluciones y
averiguar hechos dentro de los campos técnico, economico y de multiples areas”
(Cravioto, 2000, pag. 27). Tomando en cuenta estos aspectos, considero que, segun el
mercado en que se desarrollan los congresos, los grupos se dividen de la siguiente

manera:

Segun su
mercado

Asociaciones Sociedades Asociaciones Asociaciones
de ejecutivos profesionales cientificas educativas

lHustracion 6. Grupos segun su mercado. Fuente: Cravioto. Elaboracion: Claudia
Chiriboga.
3.2.4. Seleccion del lugar

Cuenca cuenta con una considerable capacidad hotelera, ademas de existir una
amplia gama de restaurantes, bares y sitios de diversion; asi mismo, debemos

considerar el valor arquitecténico colonial y republicano que caracterizan a la ciudad
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de la serrania ecuatoriana y que es la base del impulso turistico que ha experimentado
en los ultimos afos; por otra parte, las vias que la conectan con otras ciudades son en
general regulares, siendo la via que conecta con Machala la que mayores problemas
presenta; sin lugar a dudas, el hecho de contar con un aeropuerto representa una
ventaja, aunque se debe resolver la crisis que atraviesa en la actualidad la actividad
aerondutica comercial en todo el pais; creo que la ciudad estd en el punto en que
requiere de un aeropuerto internacional que presente mejores condiciones técnicas que
el actual. Aun asi, podriamos decir que, en este sentido, se cumple con las exigencias

para realizarse congresos a nivel nacional e internacional.
Para seleccionar el lugar, se deben plantear las siguientes acciones:

e Establecer los objetivos principales del congreso.
e Establecer la forma en que los lugares satisfacen los objetivos.
e Determinar si el congreso incluird o no actividades de diversion, viajes,

visitas, etc.

Con esta guia, se pretende registrar cuales son las condiciones de los auditorios
y salas, aunque es necesario realizar una verificaciébn de su vigencia en el
funcionamiento. Entre las condiciones minimas de inspeccion que se deben realizar,

se puede citar:

e La condicion en que se encuentran auditorios y salas.

e Laforma en que se contratan los servicios: “estado del inmobiliario y de
la decoracion” (Cravioto, 2000, pag. 33).

e La disponibilidad de herramientas basicas para instalaciones, arreglos,
etc.; accesorios (proyectores, computadores, punteros, etc.) y chequear el
estado de su funcionamiento.

e Ladisponibilidad de transporte.

e Informarse sobre las condiciones de instalaciones, asi como renovacion

de equipos.
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Numero de

Alojamiento cuartos DL BRI
) . . alojamiento llegadas y salidas
disponibles
B Juntas previas Periodo del Juntas post
g P congreso congreso
Cuaytos para ESpE.’C.IO. para Area de servicio Registro Servicios varios Estacionamiento
juntas exhibiciones
Requerimientos Patron del : :
. . Instalaciones Equipo
de servicio programa

llustracion 7. Informacion necesaria para evaluar la pertinencia de realizar un congreso. Nota: Esto normalmente depende del tipo de necesidad manifiesta
por variables como el nimero de personas, el presupuesto, el costo de los congresos para los asistentes (lo que a su vez depende de publico objetivo), etc.

Fuente: Cravioto. Elaboracion: Claudia Chiriboga.
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Asi mismo, se deben considerar, ademas de los lugares de actividades
relacionadas con los congresos, los lugares de los que las personas que participan, para
determinar en ciertos casos diferencias culturales, gastronémicas, de servicio, etc.
(Cravioto, 2000). De esta manera, entre los lugares que se deben considerar para la

planificacion, estan:

e Los lugares desde los que provienen los congresistas.
e Lugares en los que se hospedan.
e Lugares en los que los congresistas realizardn actividades en la ciudad:

turismo, vida nocturna, preferencia en los ambientes.

Auditorio General.

Tabla 2. Inmobiliario disponible en el Auditorio General

Sillas con tablero personal Sefalador laser

Sillas individuales \/ Tablero acrilico \/
Podium ,'/ Pantalla electronica

Pantalla principal V’ Stands

Pantalla lateral Bandera de Ecuador «’
Mesa de Honor con sillas V’ Bandera de Cuenca «'
Tarima fija de madera V’ Bandera de la UDA V’

Capacidad: 480 personas

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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Tabla 3. Sonido y equipo técnico disponible en el Auditorio General

Musica ambiental
Amplificacion

Sonido de techo
Reproductor de DVD
Consola de sonido
Luces computarizadas

Equipo de audifonos

Conexion a Wi-Fi

Tablero general trifasico
(consumo de energia)

Microfono de mesa

Micréfono solapa

L AOS SS8SS8SAC8AS

2

Micréfono de podio
Microfono de mano
Computadora de escritorio
Computadora portatil
Proyector

Lamparas

Juego de iluminacion
ambiental
lluminacioén fija

Aire acondicionado fijo

Aire acondicionado
sectorizado

Circuito cerrado de
seguridad

CSCSCOSAS

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

Tabla 4. Otros requerimientos basicos

Red hidréulica
NUmero de extintores
Extintores distribuidos
Bafios para hombres
Barios para mujeres

Disponibilidad de parqueo

Parqueo cubierto

Guardiania de instalaciones
permanente

Guardiania de parqueo
permanente

“
“

Linea telefonica

Zona de primeros auxilios
Sala de prensa

Cafeteria

Lobbys

Puertas de acceso y salidas
libres
Sala de emergencia

Acceso para discapacitados

R Y YN VA

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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. AUDITORIO
- t*- S

.~ e —
., ,

Imagen 1. Frontis del Auditorio General. Fotografia: Samanta Chiriboga, 2017.

Este es el auditorio con mayor capacidad con el que cuenta la Universidad del
Azuay, el cual ha sido dispuesto para un uso mas general para la comunidad estudiantil:
480 personas. Su ubicacién es frontal con respecto a la entrada principal de la
institucién, lo cual la convierte en una construccién adecuada para el desarrollo de

cualquier actividad de orden académico.

Cuenta con casi todos los requerimientos técnicos y especificaciones de
infraestructura, registrados anteriormente. Consideramos que este es el edificio méas
adecuado para realizar congresos a los que asiste un publico considerable, asi como en

actos de apertura de congreso, que normalmente se realizan de manera masiva.
Imagen 2. Interior del Auditorio General. Fotografia: Samanta Chiriboga, 2017.

Auditorio de la Facultad de Ciencia y Tecnologia.

Tabla 5. Inmobiliario disponible en el Auditorio de Ciencia y Tecnologia

Sillas con tablero personal - v ’Seﬁalador laser v ’
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Sillas individuales
Podium
Pantalla principal

Pantalla lateral

Mesa de Honor con sillas

Tarima fija de madera

Tablero acrilico
Pantalla electrénica
Stands

Bandera de Ecuador

Bandera de Cuenca

Bandera de la UDA

WS SSS

Capacidad: 50 personas

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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Tabla 6. Sonido y equipo técnico disponible en el Auditorio de Cienciay Tecnologia

Musica ambiental
Amplificacion

Sonido de techo

Reproductor de DVD
Consola de sonido
Luces computarizadas

Equipo de audifonos

Conexion a Wi-Fi

Tablero general trifasico
(consumo de energia)

Microfono de mesa

Micro6fono de solapa

48 S8SS

AR

¢

Micréfono de podio
Microfono de mano
Computadora de

escritorio
Computadora portatil
Proyector

Lamparas

Juego de iluminacion
ambiental
lluminacién fija

Aire acondicionado
fijo

Aire acondicionado
sectorizado

Circuito cerrado de
seguridad

vr
«

A

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

Tabla 7. Otros requerimientos basicos

Red hidréulica
NUmero de extintores
Extintores distribuidos
Bafios para hombres

Barios para mujeres

Disponibilidad de parqueo

Parqueo cubierto

Guardiania de instalaciones
permanente

Guardiania de parqueo
permanente

«
vr

Linea telefonica

Zona de primeros auxilios
Sala de prensa

Cafeteria

Lobbys

Puertas de acceso y salidas
libres

Sala de emergencia

Acceso para discapacitados

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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Este auditorio cuenta con muchas de las especificaciones registradas, y tiene una
capacidad para 50 personas. Estas instalaciones pueden servir para actos de apertura
de congresos pequefios, o para exposiciones especificas de congresos mas grandes. Su
disposicion permite al expositor tener una relacion mas cercana con los asistentes, por
lo cual, no es estrictamente necesario el uso de un sistema de amplificacion, aunque,
claro, depende enteramente de lo que disponga quien presenta su tema y del tipo de

gvento con respecto al congreso.

Imagen 3. Interior del Auditorio de la Facultad de Ciencia y Tecnologia. Fotografia:
Samanta Chiriboga, 2017.
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Tabla 8. Inmobiliario disponible en el Auditorio de Ciencias Juridicas

Auditorio de la Facultad de Ciencias Juridicas.

Sillas con tablero personal
Sillas individuales
Podium

Pantalla principal

Pantalla lateral

Mesa de Honor con sillas

Tarima fija de madera

AOS SCO8Ss

Sefialador laser

Tablero acrilico

Pantalla electronica

Stands

Bandera de Ecuador

Bandera de Cuenca

Bandera de la UDA

«

Capacidad: 60 personas

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

Tabla 9. Sonido y equipo técnico disponible en el Auditorio de Ciencias Juridicas

MUsica ambiental
Amplificacion

Sonido de techo

Reproductor de DVD
Consola de sonido
Luces computarizadas

Equipo de audifonos

Conexioén a Wi-Fi

Tablero general trifasico
(consumo de energia)

Micréfono de mesa

Microfono de solapa

48 S8S

AR Y

J

Micréfono de podio
Micréfono de mano
Computadora de
escritorio
Computadora portatil
Proyector

Lamparas

Juego de iluminacion
ambiental
[luminacién fija

Aire acondicionado
fijo

Aire acondicionado
sectorizado

Circuito cerrado de
seguridad

“
\,

A

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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Tabla 10. Otros requerimientos béasicos

Red hidraulica
NUmero de extintores
Extintores distribuidos
Barios para hombres
Bafos para mujeres

Disponibilidad de parqueo

Parqueo cubierto

Guardiania de instalaciones
permanente

Guardiania de parqueo
permanente

0
0
J
J

“

Linea telefonica

Zona de primeros auxilios
Sala de prensa

Cafeteria

Lobbys

Puertas de acceso y salidas
libres

Sala de emergencia

Acceso para discapacitados

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

Este auditorio tiene apenas un poco mas de capacidad que el de la Facultad de

Ciencia y Tecnologia: 60 personas. Cuenta con gran parte de las especificaciones

descritas en las tablas citadas, aunque por la forma del espacio, los expositores

requieren disertar sus conocimientos con un microéfono, del cual, cuentan con todos

los tipos.
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Imagen 4. Interior del Auditorio de la Facultad de Ciencias Juridicas. Fotografia: Samanta
Chiriboga, 2017.

Auditorio de la Facultad de Filosofia, Letras y Ciencias de la Educacion.

Tabla 11. Inmobiliario disponible en el Auditorio de la Facultad de Filosofia, Letrasy
Ciencias de la Educacion

Sillas con tablero personal Sefialador laser

Sillas individuales Tablero acrilico V’
Podium Pantalla electronica
Pantalla principal Stands
Pantalla lateral Bandera de Ecuador \’
Mesa de Honor con sillas Bandera de Cuenca “

Tarima fija de madera

O SSSAS

Bandera de la UDA ,/

Capacidad: 40 personas

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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Tabla 12. Sonido y equipo técnico disponible en el Auditorio de la Facultad de Filosofia,
Letras y Ciencias de la Educacién

Musica ambiental
Amplificacion

Sonido de techo
Reproductor de DVD

Consola de sonido
Luces computarizadas

Equipo de audifonos

Conexion a Wi-Fi

Tablero general trifasico
(consumo de energia)

Microfono de mesa

Micréfono de solapa

V'
«'

“
V'

«

Micro6fono de podio
Microfono de mano

Computadora de escritorio
Computadora portatil

Proyector
Lamparas

Juego de iluminacion
ambiental

lluminacién fija

Aire acondicionado fijo

Aire acondicionado
sectorizado

Circuito cerrado de seguridad

V'
“

AU

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

Tabla 13. Otros requerimientos basicos

Red hidraulica
NUmero de extintores
Extintores distribuidos
Barfos para hombres
Bafios para mujeres

Disponibilidad de parqueo

Pargueo cubierto

Guardiania de instalaciones
permanente

Guardiania de parqueo
permanente

0
0
«
«

¢

Linea telefonica

Zona de primeros auxilios
Sala de prensa

Cafeteria

Lobbys

Puertas de acceso y salidas
libres

Sala de emergencia

Acceso para discapacitados

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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Este auditorio es mucho mas pequefio, con una capacidad para apenas 40
personas. La disposicion de los espacios permite poder realizar una actividad bastante
cercana entre expositor y congresista. Es una de las salas de construccién mas reciente,

por lo que se la puede apreciar en sus acabados un toque de contemporaneidad.

4

&

Imagen 5. Interior del Auditorio de la Facultad de Filosofia. Fotografia: Samanta
Chiriboga, 2017.
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Sala de Posgrados.

Tabla 14. Inmobiliario disponible en el Auditorio de la Sala de Posgrados

Sillas con tablero personal
Sillas individuales
Podium

Pantalla principal

Pantalla lateral

Mesa de Honor con sillas

Tarima fija de madera

AOS SCO8Ss

Sefialador laser

Tablero acrilico

Pantalla electronica

Stands

Bandera de Ecuador

Bandera de Cuenca

Bandera de la UDA

Capacidad: 70 personas

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

Tabla 15. Sonido y equipo técnico disponible en el Auditorio de la Sala de Posgrados

Musica ambiental
Amplificacién
Sonido de techo
Reproductor de DVD
Consola de sonido

Luces computarizadas

Equipo de audifonos

Conexion a Wi-Fi

Tablero general trifasico
(consumo de energia)

Micréfono de mesa

Microfono de solapa

«

J

WS

Micréfono de podio

Microfono de mano

Computadora de escritorio

Computadora portatil
Proyector
Lamparas

Juego de iluminacion
ambiental
[luminacion fija

Aire acondicionado fijo

Aire acondicionado
sectorizado

Circuito cerrado de seguridad

{

WS

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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Tabla 16. Otros requerimientos basicos

Red hidraulica
NUmero de extintores
Extintores distribuidos
Barios para hombres
Bafos para mujeres

Disponibilidad de parqueo

Parqueo cubierto

Guardiania de instalaciones
permanente

Guardiania de parqueo
permanente

1
2
«
«

“

Linea telefonica

Zona de primeros auxilios
Sala de prensa

Cafeteria

Lobbys

Puertas de acceso y salidas
libres

Sala de emergencia

Acceso para discapacitados

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

La Sala de Posgrados cuenta con varias de las especificaciones técnicas

requeridas, y tiene una funcionalidad bastante Gptima como para impartir clases o

exposiciones que no requieren de un gran nimero de personas.

Imagen 6. Interior de la Sala de Posgrados. Fotografia: Samanta Chiriboga, 2017.
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Sala de uso maultiple.

Tabla 17. Inmobiliario disponible en el Auditorio de la Sala de uso multiple

Sillas con tablero personal
Sillas individuales
Podium

Pantalla principal

Pantalla lateral

Mesa de Honor con sillas

Tarima fija de madera

“
\/

Sefialador laser

Tablero acrilico

Pantalla electronica

Stands

Bandera de Ecuador

Bandera de Cuenca

Bandera de la UDA

AR T Y

Capacidad: 90 personas

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

Tabla 18. Sonido y equipo técnico disponible en la Sala de uso multiple

MUsica ambiental
Amplificacion

Sonido de techo

Reproductor de DVD
Consola de sonido
Luces computarizadas

Equipo de audifonos

Conexion a Wi-Fi

Tablero general trifasico
(consumo de energia)

Micréfono de mesa

Micro6fono de solapa

A

L OS S8S

Micréfono de podio
Microfono de mano
Computadora de

escritorio
Computadora portatil
Proyector

Lamparas

Juego de iluminacién
ambiental
[luminacion fija
Aiire acondicionado
fijo

Aire acondicionado
sectorizado

Circuito cerrado de
seguridad

SOSN8 S

Q

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.
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Tabla 19. Otros requerimientos basicos

Red hidraulica Linea telefonica J

Numero de extintores Zona de primeros auxilios

Extintores distribuidos Sala de prensa

Cafeteria \,’

S S

Barfos para hombres

Bafos para mujeres 1 Lobbys

Disponibilidad de parqueo J Puertas de acceso y salidas 1
libres

Parqueo cubierto Sala de emergencia 0

Guardiania de instalaciones ./ Acceso para discapacitados

permanente

Guardiania de parqueo J

permanente

Fuente: Universidad del Azuay. Elaboracion: Claudia Chiriboga, 2017.

Esta sala cuenta con muchos de los requerimientos técnicos, y tiene una
capacidad para unas noventa personas; sin embargo, es una de las salas menos
formales, y sus asientos no presentan el mismo nivel de comodidad que otros

auditorios.

Imagen 7. Interior de la Sala de Uso Multiple. Fotografia: Samanta Chiriboga, 2017.
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Alojamiento.

Como mencionamos anteriormente, existe en la ciudad de Cuenca una oferta

importante de hoteles y hostales. El tipo de alojamiento depende de varios factores,

entre los cuales, podemos anotar:

La cobertura del financiamiento de alojamiento: ya sea para expositores,
congresistas, familiares de estos participantes, cuerpo de trabajo, etc.

El tipo de alojamiento: calidad que se requiere de cada uno de estos
lugares, lo cual depende de igual forma de la cobertura de
financiamiento.

La distancia que existe entre los lugares de alojamiento y la Universidad
del Azuay (o del recinto del congreso, en el caso de realizarse en un lugar
diferente al campus): se debera dar preferencia a lugares menos distantes,
aungue se tomaré en cuenta también a lugares de alojamiento ubicados

en el Centro Histdrico por su importancia turistica.

Es importante, de esta manera, el anticipar las reservas de manera prudente,

tomando en cuenta la capacidad que ofrecen los servicios de alojamiento, sobre todo

para los ponentes y para congresistas que buscan un servicio de primera calidad. Esto

dependera del tipo de congreso.

Tabla 20. Disponibilidad de hoteles y hostales segin su categoria

Categoria Numero de hoteles Capacidad Precio
Cinco estrellas 2 131 plazas 136/pax
Cuatro estrellas 10 524 plazas 90/pax
Tres estrellas 39 1113 plazas 43/pax

51 1768 plazas

Las tarifas de Hoteles disponibles en la ciudad son por persona y dependen de la
disponibilidad, feriados y otras actividades que se desarrollen en la ciudad, asi como también
estan disponibles hostales y residenciales cuyo precio varia desde los 25 dolares por persona.
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3.3. Conformacién de comités

Es muy importante que los actores que estan detras de la organizaciéon de
congresos puedan establecer diferentes comités, de manera que toda la operacion se
realice de manera adecuada. Cada uno de estos comités debera proveerse de una lista
en la que se detalle tanto las fechas como las actividades planificadas, de manera que

pueda registrar o chequear aquellos que se van resolviendo.

3.3.1. Comité de Finanzas

Este comité se encarga de manejar la parte econdmica, tanto en costos como en

la gestidn de los mismos.
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= Cuotas de inscripcion

. ontribucién de miembros
no miembros

Financiamiento

— Ingresos —

Renta de espacio para
exhibiciéon

Anuncios

y relaciones
publicas

Comité de Finanzas —

Timbres y envios postales
ad PUblicidad digital e impresa
Decoracién

Huéspedes y oradores
ol Egresos —— .
invitados

Personal adicional

Transpotacion local

Diversiones

| | |
o
=S
o
5]

Renta y gastos
correspondientes al area

llustracién 8. Funciones del Comité de Finanzas. Fuente: Cravioto, 2000. Elaboracion:
Claudia Chiriboga.



3.3.2. Comité de programa

La funcién de este comité es informar y coordinar las actividades desarrolladas
en el congreso, de manera que no se den imprevistos que puedan alterar el orden y lo

planteado por los organizadores.

Informar a moderadores
y presidentes sobre los
horarios y orden de
programas

Elaboracion de un Designacion de
programa de Impresidn del programa moderadores y
actividades presidentes de debate

Obtencidn de datos
Invitacién anticipada biograficos de los Informar sobre tiempos Nombrar presentadores
oradores

Proveer de las . .
Entregar los programas . . Anticipar cambios en el
herramientas necesarios

a los oradores programa
a oradores

lustracion 9. Funciones del Comité de Programa. Fuente: Cravioto, 2000. Elaboracion:
Claudia Chiriboga.

3.3.3. Comité de publicidad

’?

cuenca

Imagen 8. Lanzamiento evento tinta tinto. Fotografia: Universidad del Azuay, 2017.

Este comité estd encargado de “promover la asistencia y la difusion de la

convencion”, y lo realizara tanto para el publico objetivo como para los expositores,
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haciendo uso de todos los recursos que la Universidad del Azuay pone a consideracion
de este comité: herramientas publicitarias, tecnologicas, redes profesionales, etc.
(Cravioto, 2000, pag. 49)

Informar
anticipadamente a la
prensa

Tener por escrito los
detalles del evento

Disponer de una mesa
para enviados de
prensa

Entregar a los
periodistas copias de
discursos

Organizar entrevistas
con funcionarios de la
UDA

Visitar a todo tipo de
medios

Invitar a miembros de
la prensa a eventos
sociales y de trabajo

Establecer una oficina
de prensa en un lugar
adecuado

Publicidad entre el
publico de localidades
de expositores para

Disponer de un
fotégrago oficial

Mantenerse en
comunicacién con la

Investigar noticias y
fotografias que se
difunden en el

oficina de convenciones

garantizar asistencia extranjero

llustracién 10. Funciones del Comité de Publicidad. Fuente: Cravioto, 2000. Elaboracién:
Claudia Chiriboga.

3.3.4. Comité de alojamiento

Este comité es el que se asegura de que todos los participantes que son huéspedes
en la ciudad “satisfagan todas sus necesidades”. Su trabajo debe ser realizado en
conjunto con los gerentes de los hoteles y con las personas que trabajan en reservacion
(Cravioto, 2000, pag. 50).
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to

Informacidn de hoteles
(tarifas, promociones)

jamien

Reservacion de habitacione

. = Fechas de salida y arribo
de emergencia

Proporcionar a los hoteles

) ) Forma de pago
informacion Pag

Comité de alo

Habitaciones para
expositores y congresistas

lustracion 11. Funciones del Comité de alojamiento. Fuente: Cravioto, 2000.
Elaboracién: Claudia Chiriboga.

3.3.5. Comité de festejos

Actividades de diversion
parte del programa

Eventos sociales

Comité de festejos AEE @ W2 ety
(banquetes)

Determinar niumero de
=l lugares de todo tipo de
mesas

Programas y menu en cada
banquete

lustracion 12. Actividades del Comité de festejos. Fuente: Cravioto, 2000. Elaboracion:
Claudia Chiriboga.
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3.3.6. Comite de registro

Estd encargado de facilitar a expositores y congresistas su registro en el
congreso, asi como de proveer informacion a las personas interesadas en el desarrollo

del congreso.

Formularios
de registro y
gafetes

Facilitar el
uso de
equipos
informaticos

Acceso a
escritorios,
mesas, sillas

Comité
de

registro

Material Asistencia
sobre la en cambio
ciudad de moneda

Alojamiento
para
registros de
ultima hora

lustracion 13. Actividades del Comité de registro. Fuente: Cravioto, 2000. Elaboracion:
Claudia Chiriboga.

3.3.7. Comité de hospitalidad

Es el comité anfitrién del congreso, el cual da la bienvenida a los asistentes.
Estos les entregaran todo tipo de insumos y souvenirs: gafetes, pines, kit, libretas de

notas, etc.

3.3.8. Comité de transporte

Es el que se encarga de coordinar los servicios de transporte, como en furgoneta
0 van, taxis, etc. La Universidad cuenta con transporte propio, y el nimero de personas

dependera del tipo de evento.

Las empresas de transporte turistico brindan un excelente servicio de traslado

dentro y fuera de la ciudad, entre las mas importantes estan:

Transporte Turistico FAVIS S.A
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Transporte Turistico CUENCA LINE TOURS
Transporte Turistico AVENTURA TOUR VANS S.A

La tarifa de este transporte depende del nimero de ocupantes en la unidad y la

clase de unidad que se necesita, ya que se ofrecen autos, buses, y vans.

3.4. Correspondencia

Dependiendo de cada tipo de congreso, se establecera un tipo de publico al que
se deberd llegar a través de diferentes canales. Sin embargo, el ambito academico que
implica un congreso obliga a sus organizadores a realizar procesos formales de

correspondencia

3.4.1. Invitacion personal

Las diagramaciones de las invitaciones deben ser realizadas por un disefiador
grafico que tome en cuenta los colores y el disefio propio de la Universidad del Azuay.
El contenido de la invitacion debe ser redactado por la maxima autoridad involucrada
en la organizacion del congreso, dependiendo del tipo de invitado. Esta ha de ser
entregada por correspondencia o por mensajeria local, de ser el caso. La invitacion
personal se la realiza generalmente a los expositores y a personalidades académicas,

de gobierno, etc.

3.4.2. Invitacion general

La invitacion general debe ser enviada a traves de diferentes canales: correo

electronico, pagina web de la universidad, redes sociales (face book, twiter) etc.
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Imagen 9. Programa de un congreso. Fotografia: Universidad del Azuay, 2017.

3.5. Orden de precedencia

En eventos que formen parte de los congresos como inauguracion, clausura,
entrega de premios, etc., el anfitrion de los mismos deberan estar presentes presidiendo
dichos actos; en casos puntuales en los que hay una autoridad de mayor jerarquia, el

anfitrion puede ceder la presidencia del acto, pasando el anfitrion a ocupar la derecha.
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3.5.1. Precedencia de actividades vinculadas con el Estado

En este caso, se pueden reconocer varias disposiciones de autoridades, por lo que
nos hemos basado en el Reglamento Ceremonial Publico del Ecuador, adaptandolo a

nuestro trabajo investigativo:

La maxima autoridad democratica del Ecuador es el presidente de la Republica,
quien “preside las ceremonias a las que asiste”. En segundo lugar, encontramos a los
“ministros de Estado y maximas autoridades de los organismos publicos presiden las
ceremonias promovidas por sus respectivas instituciones”. El orden de precedencia de
todos los ministros de Estado se encuentra en el articulo 83 del Reglamento
Ceremonial Publico (Noboa, 2012).

En ausencia de ellos, el Gobernador de la provincia del Azuay preside los actos
que se realizaran en la misma, por ser representante del poder ejecutivo, siguiendo en
orden de precedencia el alcalde de la ciudad sede. En este sentido, cabe destacar que,
si el evento es organizado por la misma alcaldia o municipio, es el alcalde el que

preside dicho evento, incluso en presencia del Gobernador.

En el caso de existir la presencia de varios gobernadores, generalmente preside
cualquier tipo de ceremonia protocolar el Gobernador del Azuay, por ser el anfitrion,
aunque esto depende del tipo de congreso, pues en reuniones oficiales organizadas por
los gobernadores preside el Gobernador del Guayas, siguiendo en orden de
precedencia el resto de gobernadores en orden alfabético de las diferentes provincias.

Legisladores tienen orden de precedencia por orden alfabético, mientras que en
personalidades extranjeras, la Direccion General de Ceremonial del Estado y Protocolo

lo establece luego de analizar las funciones que desempefian.

3.5.2.  Protocolo

El concepto de protocolo, segin lo escrito por Rincon, (Rincdn, Manual de
Protocolo y Organizacion de Eventos, 2015), incluye a un “conjunto de normas,
acciones y disciplina que se van desarrollando segun el entorno” (Rincon, Manual de
Protocolo y Organizacion de Eventos, 2015). De esta manera, podemos diferenciar

varios tipos de protocolo.
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Protocolo
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S = = =N

Universitario, eclesiastico,

Oficial e institucional Social Empresarial deportivo y militar
Protocolo diplomatico
Protocolo internacional

llustracion 14. Tipos de protocolo. Fuente: Rincon, 2015. Elaboracién: Claudia Chiriboga.

De esta manera, el protocolo oficial e institucional sigue varias normas que rigen
la ordenacidn de todos los aspectos alrededor de la celebracion de los congresos. Este
tipo se subdivide en protocolo diploméatico (cuando en ciertos actos existe la
participacion activa de autoridades del Estado) y protocolo internacional (la manera
en que se organiza el protocolo para establecer formas de comunicacién y
comportamiento para con personas con las que se quiere realizar contactos académicos

y profesionales) (Rincén, El turismo de reuniones, 2015).

El protocolo social se basa en normas no obligatorias de cumplimiento, y
generalmente se da lugar en actos no oficiales; mientras que el protocolo empresarial
es regulado justamente por los actos que requiere la empresa privada; por ultimo, el
protocolo universitario, eclesiastico y deportivo se rigen por los protocolos oficial y
social, mientras que en el protocolo militar existe un estricto criterio de jerarquia y

disciplina (Rincon, Manual de Protocolo y Organizacion de Eventos, 2015).

3.6.  Ubicacién de banderas

Siendo una de las actividades del personal de protocolo, ellos habran de disponer
de la siguiente manera las banderas, teniendo como referencia el como las ven los

espectadores:

e La bandera del Ecuador deberd ir al centro.
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e Labandera de Cuenca a la izquierda.

e Labandera de la Universidad del Azuay a la derecha.

En el caso de que existiere un congreso con la organizacion conjunta de una

institucion de otro pais, de izquierda a derecha:

e La bandera del Ecuador al centro-izquierda.
e La bandera del otro pais al centro-derecha.
e Labandera de Cuenca hacia la parte exterior derecha.

e Labanderade la UDA a la parte exterior derecha.
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CONCLUSIONES

Esta sistematizacion de procesos ayudara a una mejor planificacion y desarrollo
de congresos en la Universidad del Azuay, simplificando procesos, al tener
predeterminadas ciertas acciones y conociendo aspectos tales como disponibilidad de

alojamiento, transporte, y capacidad de los recintos.

La organizacién y gestion de congresos ha de estar acorde a los manuales ya
establecidos, aunque tomando en cuenta aspectos presentados en el presente trabajo,
que pueden resultar como una manera de actualizacion, mientras no se desarrolle una

nueva guia.

Los congresos en la UDA se han venido realizando sin aplicar una guia, a través
de la formacion de reuniones organizadas por las autoridades de cada facultad o
carrera. En dichas reuniones se desarrollan varios aspectos, que, en la guia, pensamos,

se recogen y serviran para que las reuniones resulten mas practicas y adecuadas.
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ANEXOS

Anexo 1. Glosario
A. Ceremonias

Existen diferentes tipos de clasificaciones en las cuales se puede entender la
ceremonia como acto y viceversa; sin embargo, debido a la investigacion realizada y
el contraste con diferentes fuentes, se ha optado por clasificar a las ceremonias de la

siguiente forma:

B. Actos

Actos institucionales.

Para todo tipo de acto institucional, se debe considerar que el evento debe ser
presidido por el anfitrion del mismo, siendo las autoridades o invitados de “mayor
jerarquia” (de haberlos) quienes se sienten junto al anfitrién. El orden jerarquico en
estos casos es el siguiente: en el centro se ubica el anfitrién, a su derecha una alta
autoridad, a su izquierda la autoridad que le sigue, saltando una posicién a la derecha
la que le sigue, y saltando un puesto a la izquierda la que sigue en orden; de existir
mas autoridades, la mesa se ira alargando en orden de derecha a izquierda, de manera
que los del centro se noten como las autoridades més importantes (Dominguez &
Samudio, 2012).

Simposio.- Este evento reune a especialistas en un tema especifico, quienes con sus
ideas aportan con varias perspectivas; cada uno de estos especialistas puede presentar
sus argumentos sucesivamente por un lapso no mayor de 20 minutos. Cabe recalcar
que este dista de ser un debate en el que se contraponen ideas, sino es mas bien un

espacio de aporte de ideas (Universidad de Los Lagos, 2013).

Seminario.- El seminario es un tipo de clase dirigido a estudiantes de carreras
determinadas, con el objetivo de ampliar sus conocimientos y dar diferentes
perspectivas académicas (tedricas, metodoldgicas y en general investigativas). El
tiempo de estas clases y el periodo de estudio depende de la perspectiva de los
organizadores. Existen varios tipos de seminario: de preguntas-respuestas,

conversatorios con los publicos, ponencias, ponencias-oponencias, “lectura comentada
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de las fuentes de informacion, debate, paneles, mesas redondas, etc. (Pifia, Seife, &
Rodriguez, 2012, pag. 113).

Jornadas.- Estos eventos reiinen a una serie de publicos diversos, en las cuales existen
diversas actividades relacionadas con el motivo de esta celebracion. La idea es el dar
a conocer a la comunidad productos o servicios que promocionen a la empresa o
institucion de una manera fresca y atractiva, y en muchos casos, pueden tener una

trascendencia turistica (Galmés, 2012).

Conciertos.- En estos eventos se realizan presentaciones musicales de toda indole, y
su organizacion depende del publico al que se dirige, del tipo de musica que se presenta
y del formato propuesto por los organizadores, por lo cual, se puede decir que los

conciertos son bastante libres (Universidad de Los Lagos, 2013).

Foro.- Este evento generalmente supone el final de un simposio o de una mesa
redonda, donde, con la mediacion de un coordinador, se expresan ideas con un tiempo
limitado (Dominguez & Samudio, 2012).

Debate.- Un debate puede darse lugar luego de casi cualquier tipo de evento en el que
se exponen ideas, donde las exposiciones por lo general se contraponen con
argumentos diversos. Se recomienda realizarlos en grupos no mayores a 15 personas
(Dominguez & Samudio, 2012).

Panel.- En este tipo de evento intervienen expertos sobre un tema determinado, en el
que aportan con sus puntos de vista; al final, se da un espacio para las preguntas y las
acotaciones, procurando no dar paso al debate (Universidad de Los Lagos, 2013).

Congreso.- El congreso es un evento en el que se realizan reuniones de personas
expertas en temas determinados, y por lo general se divide en tres sesiones previamente
establecidas por los organizadores: un acto de inauguracion “que informa sobre la
finalidad y los temas a tratar”; un acto medio, donde se discuten los temas; y un acto
final, donde se exponen las conclusiones a las que se llegd con los congresos. La idea
es poder intercambiar ideas en un espacio en donde los asistentes puedan enriquecer
sus conocimientos y establecer contactos con profesionales, investigadores y

cientificos de areas afines (Dominguez & Samudio, 2012, pag. 9).
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Anexo 2. Entrevista a coordinadores de escuelas de la Universidad
del Azuay

Entrevista sobre eventos realizada a coordinadores de escuelas pertenecientes a la
Universidad del Azuay

La siguiente entrevista es estructurada, por lo cual, la entrevistadora debera guiar el
desarrollo de las interrogantes y limitar sus respuestas. La dindmica de preguntas y
respuestas seré registrada de manera escrita, y la informacion recolectada sera utilizada
Unicamente con fines académicos.

Fecha: Entrevista N°.;

Nombre:

Cargo en la institucion:

1. ¢Qué clase de eventos realiza la facultad y la escuela para la que usted trabaja?
2. ¢Cuéntos eventos se realizan en la facultado y en la escuela?

3. ¢Piensa que la Universidad del Azuay cuenta con la infraestructura necesaria para
realizar eventos de la magnitud de un congreso?

4. ¢Cuenta la facultad con un Plan de Organizacion de Eventos?

5. ¢A qué departamento universitario piden apoyo para la organizacion de eventos y
congresos?
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