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INTRODUCCION

Este documento tiene como objetivo facilitar la organizacion de eventos por parte de las
Delegaciones de Alumnos de la Universidad Politécnica de Madrid en los diferentes
centros de la misma. Recoge una serie de pasos que, desde la experiencia,
consideramos importantes para la correcta marcha de los mismos. Sin embargo, la
informacion es meramente orientativa, hay que tener en cuenta que cada entidad tendra
una forma de proceder distinta que habra que adaptar a la misma.

La Organizacion del evento y su desarrollo debera atender en todo momento a lo
estipulado en la normativa de la Universidad Politécnica de Madrid, de la Delegacion de
Alumnos de la misma, asi como a la normativa interna del resto de instituciones co-
organizadoras, si las hubiere, y a la legislacion vigente.
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1. FASE PREVIA

En esta primera fase, previa a la celebracion, se establecen las bases de lo que seré
nuestro evento. De las decisiones tomadas en este momento dependerd, en gran

medida, el éxito del mismo.

1.1. ESTUDIO DE VIABILIDAD

Antes de embarcarse en la organizacion de cualquier evento (o proyecto en general),
debe realizarse un estudio de los recursos econémicos, logisticos y humanos de los que
se dispone, y comprobar si éstos permiten llevar a cabo una actividad de las

dimensiones pretendidas.

Para saber si la organizacion de un evento es o no viable, ayudara realizarse una serie

de preguntas fundamentales:

e ;Qué objetivos pretendemos alcanzar con la celebracion del evento?

e Contamos con el equipo suficiente para conseguir estos objetivos y llevar a cabo
todas las tareas?

e ;Contamos con todas las instalaciones necesarias para acoger a todos los posibles
asistentes? ;Y con el suficiente espacio? ;Y con los suficientes medios? (Aulas,
salon de actos, alojamientos, restaurantes...)

e ;Nuestro calendario nos permite celebrar un evento de estas caracteristicas en las
fechas estimadas? (Periodo de evaluacién, festivos, fines de semana, eventos
simultaneos...)

e ;Tenemos el apoyo de la comunidad universitaria, de nuestros companeros, asi
como de la sociedad u otros grupos de interés? (Universidad, Escuela, estudiantes,
empresas...)

e ;Somos capaces de realizar un evento de estas caracteristicas? ; Tenemos ganas y

estamos dispuestos a ello?
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Centrandonos en la organizacion de eventos por parte de las Delegaciones de Alumnos
de la Universidad Politécnica de Madrid, pudiera ser conveniente realizar, segun el caso,
un primer sondeo entre todos los representantes del Centro, la Direccion, la Delegacion
de Alumnos de la UPM... y otros grupos a los que les atafiese su celebracion, para
conocer su opinion al respecto y saber si contamos con su apoyo, el cual puede ser

fundamental.

1.2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS.

¢Qué gueremos conseguir con este evento? ;Qué fin va a tener? ;Qué tipo de evento

queremos?

Estas son algunas de las preguntas que nos tendremos que plantear para construir la
lista de objetivos del evento. Esta sera la base principal desde la que partira la

organizacion del acontecimiento.

Para decidirlo, un buen egjercicio es visualizar el evento, siendo consciente de que las

caracteristicas del mismo deben ser:

e Especificas, dejando claro qué se esta haciendo.

e Medibles en cantidad, calidad, tiempo y costes.

e (Consensuadas entre todas las partes organizadoras.

e Realistas, teniendo en cuenta el tiempo, recursos humanos y econémicos de los que

disponemos.

Visualizar el evento y decidir el objetivo también estaran influenciados por el alcance
geografico, el numero de asistentes estimado, las fuentes de ingresos con las que

contemos y los recursos que vamos a necesitar.

En esta etapa necesitaremos realizar un boceto previo de como queremos que sea

nuestro evento, en funcion de los objetivos anteriormente propuestos.
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1.3. COMITE ORGANIZADOR.

Uno de los primeros pasos en la organizacion de una actividad debe ser la designacion
de un grupo de trabajo compuesto por personas comprometidas con la misma, llamado
Comité Organizador, y la asignaciéon, a cada una de ellas, de un objetivo, area o

cometido.

Generalmente, el Comité Organizador afrontara tareas criticas que deben ser cubiertas

por uno 0 mas miembros, las cuales se detallan a continuacion:

e Presidencia del Comité Organizador o Coordinador General: encargado de la
distribucion principal de tareas y representante de la Organizacion (indispensable).

e Logistica

e Organizacion de Contenidos.

e Campafia de Comunicacion.

e Personal del evento.

e Busqueda de Infraestructuras.

e Patrocinios.

e Nexo con otras instituciones organizadoras (en caso de co-organizacion).

Se deberan realizar reuniones periédicas en las que se levantara un acta que permitira
hacer un seguimiento del progreso de nuestro evento, siendo recomendable el trabajo
por medio de documentos en la nube que sean modificables y accesibles para todo el

Comité Organizador.

En el caso de un evento co-organizado por mas de una institucion, como en el caso de
un evento de una Sectorial o Sectoriales concretas realizado conjuntamente con una
Delegacion de Alumnos de Centro a modo de Sede Organizadora, la comunicacion entre
ambas debera ser constante, estableciéndose ademas interlocutores encargados del

intercambio de informacién entre ambas.

DELEGACION DE ALUMNOS de la Universidad Politécnica de Madrid, Calle Ramiro de Maeztu, 7. 28040 Madrid.



.
HOW TO: EVENTOS SECTORIALES /ALUNMNCO)

UNMERSIDAD POLITECNICA DE MADAID
Subdelegacion de Relaciones Externas

1.4. ELABORACION DEL DOSSIER DEL PROYECTO.

Una vez estudiada la viabilidad de nuestro evento y fijado los objetivos que queremos
conseguir con el mismo, y de forma previa a la busqueda de los recursos que nos
permitiran lograr su consecucion, deberemos elaborar un dossier de presentacion del
proyecto, que nos servira para presentar el mismo ante cualquier persona o institucion

interesada en colaborar.

En él deberemos explicar, de forma breve y concisa, los fines y detalles del evento y de
la entidad organizadora, tratando de convencer a los posibles colaboradores de por qué
es importante su ayuda y de que somos lo suficientemente solventes y capaces de
cumplir con las metas propuestas. Este dossier sera la imagen del evento y de nosotros
mismos como organizadores, por lo que es primordial cuidar la impresion que se

pudiera dar.
Es recomendable que el dossier (Anexo I) contenga, al menos, los siguientes apartados:

e Definicion del evento y descripcion

e Presentacion de la Organizacion (Sectorial, Delegacion de Alumnos, Comité
Organizador...)

e Objetivos del evento

e Datos basicos (caracter, nimero de beneficiarios, fechas y lugar propuestos,
planificacion...)

e Medios disponibles para llevarlo a cabo

e Por qué colaborar con la organizacion del evento

e Como colaborar (a través de patrocinios, donacion en especies, publicidad...)

e Contrapartidas

e Presupuesto

e (Contacto
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1.5. OBTENCION DE RECURSOS. FINANCIACION Y COLABORACIONES.

Con este apartado se pretende guiar al Comité Organizador en la busqueda de
financiacion y recursos que permitan llevar a cabo el evento y conseqguir los objetivos
marcados, facilitando una lista de colaboradores habituales y las posibles ayudas que

éstos suelen prestar.

1.5.1. PRESUPUESTO

El Comité Organizador debera elaborar un presupuesto estimado con los posibles
ingresos y gastos del evento, teniendo en cuenta la ejecucion presupuestaria de eventos

similares de afios anteriores y los medios de los que se dispone a priori.

Aunqgue inicialmente se tratara de una estimacion aproximada, poco precisa, debera irse
ajustando en funcién de los progresos en la organizacion, segun se vayan cerrando
precios, cantidades y colaboraciones. En todo caso, debera reflejar las principales
partidas presupuestarias a las que se destinaran los recursos y debera estar

permanentemente actualizado.
Los principales asientos son:

e Ingresos:
o Cuotas de inscripcion
o Donaciones y/o subvenciones
e (astos:
o Dietas
o Alojamiento
o Gastos de ponentes e invitados
o Transporte
o Actividades extra
o Publicidad y Marketing
o Imprevistos (Cantidad destinada a cubrir posibles contingencias)
o Otros
10
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Es también importante prever con antelacion la forma en que se van a realizar los
distintos pagos correspondientes a las partidas de gastos, y quién va a ser el encargado
de gestionar las diferentes entradas econémicas (inscripciones y colaboraciones) de
nuestro presupuesto. Asi, dependiendo del caso, pudiera ser recomendable la apertura
temporal de una cuenta bancaria destinada solo a nuestro evento, o, bien la puesta a
disposicion de la cuenta de la propia Delegacion de Alumnos o de una entidad co-

organizadora, si la hubiere.

En cuanto a los pagos, es también necesario prever quién va a realizar cada uno de
ellos, teniendo presente el limite de crédito si se realizan a través de tarjeta, el tiempo
que tarda en hacerse efectiva una transferencia bancaria o una donacion, la disposicién

o no de dinero en efectivo, el adelanto de capital, etc.

En cuanto a los ingresos, es preciso tener en cuenta que se nos puede requerir la
emision de facturas, por ejemplo, por la satisfaccion de las cuotas de inscripcion, y que

para ello sera necesario estar en posesion de personalidad juridica y NIF.

Por ultimo, en caso de realizar un evento de forma conjunta con una entidad co-
organizadora, es preciso acordar en una primera instancia todos estos aspectos, asi
como la forma de proceder en el supuesto de que exista remanente o pérdidas en la

ejecucion del presupuesto.

1.5.2. PATROCINIOS
En la mayor parte de ocasiones, para la realizacion de nuestro evento sera necesaria la
busqueda de sponsors o patrocinadores, que seran entidades o empresas ajenas al
mismo interesadas en participar con la Organizacion, de forma que nos ayuden en la

obtencion de recursos.

11
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1.5.2.1. ;COMO CONSEGUIR PATROCINADORES?

Para conseguir la participacion de empresas o entidades en nuestro evento es

aconsejable sequir las siguientes recomendaciones:

e Disponer de un buen dossier de presentacion del proyecto (o dossier de patrocinios).

e Dirigirnos a empresas o entidades afines al evento que organizamos.

e Conocer a quién nos estamos dirigiendo, ofreciendo a cada empresa o entidad el
tipo de colaboracién que pudiera encontrar mas interesante y ser mas beneficiosa
para ambas partes en cada momento. Debe tenerse en cuenta que para que la
busqueda de patrocinadores sea exitosa, ambas partes (organizacion y colaborador)
deberan obtener algun tipo de beneficio, siendo en el dltimo caso generalmente

publicidad.
En cuanto a la forma de actuar, se deberan dar los siguientes pasos:

e Es aconsejable, elaborar un listado con los datos de los colaboradores potenciales
(web, contacto, sector al que pertenecen...), dejando un espacio para indicar coémo
se encuentran los tramites con cada uno de ellos. Seria recomendable, al igual que
el presupuesto, hacerlo en algun tipo de documento colaborativo en la nube.

e Contactar con las entidades de nuestra lista, primero mandando un correo
electronico que incluya una copia de nuestro dossier, acompafiandolo de una carta
de presentacion, o pequeno texto, en el que, ademas de presentarnos, indiquemos
como podria contribuir y cuales son los beneficios que le pudieran reportar en
concreto. También es importante proporcionar facilidades de contacto.

e Dejar un plazo de tres o cuatro dias para obtener una respuesta. Si ésta no llegase
(tanto afirmativa como negativa), intentar establecer contacto telefénico, al cual
suelen responder mas rapidamente, dandonos una respuesta mas concreta.
Recuerda que un correo se puede eludir, una llamada, no. Ademas, siempre es mas

facil intuir sus intenciones hablando por teléfono que de forma escrita.

12
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e Por ultimo, las entidades mas interesadas se veran atraidas por la posibilidad de un
encuentro presencial. Por normal general, esta opcién es la mas efectiva con
cualquiera de las entidades.

e Enfuncion de cada empresa, las posibilidades de participacion y patrocinio variaran,
haciendo ofertas especificas para cada caso.

e Enelcaso de establecerse algun acuerdo, debera cerrarse definiendo claramente las
condiciones de patrocinio y/o colaboracion, fijjando la cuantia, la forma de

publicidad, las facilidades...

Es importante, a la hora de conseguir acuerdos de colaboracion, tener en cuenta el
marco normativo en materia econémica en el que nos movemos dependiendo de la
naturaleza de nuestra entidad, y conocer si éste nos permite establecer segun qué tipo
de convenios, la manera de proceder en su justificacion econdémica, la forma de

declaracion de las donaciones, desgravacion de impuestos...

1.5.2.2. ;COMO PUEDEN PARTICIPAR EN EL EVENTO?

Algunas de las formas de consequir la participacion de empresas o entidades en
nuestro evento a través del establecimiento de diferentes acuerdos de colaboracion o

patrocinios son:

Cesion de espacios o instalaciones.

e Colaboracién en especias: con material (sillas, carpas, material tecnolégico...) o con
alimentos (zumos, aguas, bocadillos, bolleria...).

e Alquiler de un espacio/stand para tener presencia en nuestro evento.

e Participacion en la realizacion de charlas o conferencias patrocinada dentro de
nuestra agenda.

e Publicidad pagada en los diferentes espacios fisicos del evento, en el programa, en

la web o en las redes sociales.

e (Con obsequios de merchandising.

13
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e Subvencién y organizacion de visitas de tipo cultural y de ocio, visita técnica a
empresas.

e Préstamo de servicios (impresion, transporte, restauracion...).

e Donacion economica.

e Patrocinios.

e Participacion en la financiacion de partidas presupuestarias concretas.

Esta lista no es una lista cerrada, pudiendo encontrarse colaboradores de cualquier
indole. Las subvenciones no han de limitarse al aspecto econémico, sino que también
son de interés la colaboracion en especies en funcidon de los intereses de la

Organizacion y del patrocinador.

14
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1.5.2.3. POSIBLES COLABORADORES

Colegios Administracion

Universidad | Centro Empresas

profesionales publica

Cesion de espacios o instalaciones

Colaboracién en especias

(materiales o alimentos)

Alquiler de un espacio/stand en

nuestro evento

Participacion en la realizacion de

charlas patrocinadas

Publicidad pagada

Merchandising

Subvencion y organizacion de

visitas culturales, de ocio o técnicas

Donacion econdémica

Participacion en la financiacion de
partidas presupuestarias concretas

(por ejemplo dietas o transporte)

Patrocinios

15
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1.6. DISENO DEL PROYECTO.

1.6.1. ELECCION DEL LUGAR DE CELEBRACION

Generalmente suele ser el propio centro del Comité Organizador o instalaciones de la
Universidad. De no ser posible, puede estudiarse trasladar las sesiones a otros lugares,
como el Rectorado, la sede del colegio profesional, sala de reuniones del hotel u otro

lugar cedido por una empresa o similar para la ocasion.

En este sentido, es recomendable estudiar las necesidades de nuestro evento en cuanto
a infraestructuras (existencia de saldn de actos, sala de juntas, pistas deportivas, salas
auxiliares...), medios técnicos (conexion a internet, aparcamiento...), proximidad, horario
de apertura (sobre todo en fines de semana o festivos), disponibilidad, compromisos,

recursos disponibles y capacidad.

1.6.2. ELECCION DE LA FECHA

La eleccion de la fecha de celebracion de nuestro evento debera realizarse con la
suficiente antelacion como para que permita llevar a cabo su organizacion con el
margen de tiempo necesario tanto para el Comité Organizador como para los posibles

asistentes.

Es importante, a la hora de fijar la fecha de celebracion de nuestro evento, estudiar la
existencia de festivos, periodos de exdmenes o vacacionales, horarios y fechas de
apertura, cercania o coincidencia con otras actividades... asi como tener en cuenta su

ubicacion dentro de los dias de la semana.

16
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1.6.3. ELECCION DE LA DURACION DEL EVENTO Y LAS SESIONES

En el caso de eventos sectoriales o co-organizados con otra entidad, la duracion del
evento debera consultarse con las mismas vy fijarse en funcion de ediciones anteriores

de eventos del mismo caracter.

Para la duracion de las sesiones, deberan tenerse en cuenta ademas los horarios de
apertura de los centros en los que se vayan a realizar las actividades del evento (horario

de restaurantes, del centro universitario, museos...)

Por lo general, las sesiones o jornadas de trabajo suelen tener una duracion aproximada

de 09:00 a 21:00h aproximadamente.

1.6.4. ELECCION DEL ALOJAMIENTO

Uno de los puntos mas importantes es la busqueda de alojamiento y la eleccion de un
hotel, albergue, etc. para hospedar a los asistentes, que sea acorde con el presupuesto,
gue cuente con la capacidad adecuada y que esté cerca o bien comunicado en
transporte publico con el lugar en el que se vaya a desarrollar el grueso de las

actividades del evento.

Asimismo, es importante a la hora de contratar un alojamiento, tener en cuenta la
distribucion (numero de mujeres y hombres, impar o par..) y tipologia de las
habitaciones (individuales, dobles, triples...), asi como los servicios de los que disponga
(toallas, sabanas, conexion a internet...), lo que se deberd comunicar oportunamente a

todos los participantes.

17
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1.6.5. DIETAS

Por norma general, las cuotas de inscripcion a nuestro evento suelen incluir media
pension o pension completa, en funcion de sus caracteristicas, la duracion, nuestros
recursos..., por lo que el Comité Organizador es también el encargado de negociar con
distintos establecimientos, que cuenten con una capacidad adecuada, un precio para el

grupo y una reserva anticipada del local.

e Desayunos: Se suelen realizar tanto en el hotel como en el centro o una cafeteria
cercana, bien mediante servicio de cafeteria o0 a través de compra de productos de
desayuno, a cargo del Comité Organizador.

e Comidas: Preferiblemente se realizan en el propio centro en el que desarrollan las
actividades del evento, Comedor universitario o similar, en el que los precios sean
minimos y se ofrezca un menu relativamente variado. También se pueden realizar
en un restaurante, en funcion de nuestro presupuesto, o en el hotel/albergue.

Debera tenerse en cuenta la posibilidad de programar menus especiales para
personas alérgicas a cualquier alimento.

e Cenas: Preferiblemente se realizaran en un lugar cercano al hotel, o en el mismo.

e Coffee breaks: Es aconsejable la realizacion de dos coffee breaks al dia durante las
sesiones (a media mafiana y a media tarde), de una duracién aproximada de media
hora, pudiendo correr a cuenta de un servicio de catering o bien a cargo del Comité

Organizador, a través de la compra de productos de alimentacion.
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1.6.6. TRANSPORTE

Es probable que durante el desarrollo de nuestro evento necesitemos utilizar algun tipo
de medio de transporte para el traslado de los asistentes, a pesar de que lo ideal es
reducirlo al maximo escogiendo alojamientos, restaurantes y lugares de ocio cercanos

entre si.

En caso de no ser posible, se puede consultar con las administraciones locales a fin de
gue cedan gratuitamente o con una subvencion el transporte publico, o con empresas o

la Direccion del centro para las visitas culturales o a otras entidades.

1.7. PROGRAMACION Y CONTENIDOS

La programacion de cualquier evento variara dependiendo fundamentalmente de su

tipologia y de los objetivos que se pretenden conseguir con su celebracion.

En el caso de eventos co-organizados con otra entidad, es probable que la
programacion venga definida por ambas partes o por tan solo una de ellas. En cualquier
caso, deberan tenerse en cuenta las indicaciones del Comité Organizador y los recursos
de los que se disponga, comunicandolo con la suficiente antelacion para la mejor

organizacion de espacios y horarios.

Toda esta informacion habra de ser recogida en una tabla-horario que tendra que ser
enviada a los asistentes y a los colaboradores que lo requieran. A ser posible, se
elaborara un horario previo menos detallado que podra ser consultado a la hora de

hacer la inscripcion.
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1.7.1. INAUGURACION DEL EVENTO

Se organizara un acto de apertura formal del evento con los distintos estamentos de la
Universidad, Escuela, Colegio Profesional y, si fuese necesario, ayuntamiento u otros
colaboradores, a modo de inauguracion para todos los miembros asistentes de la

Asociacion.

La composicion de esta mesa dependera de los asistentes y el protocolo

correspondiente (suele hacerse cargo Rectorado).

1.7.2. GRUPOS DE TRABAJO

La Junta Directiva o Comision Permanente podra escoger distintos temas de interés

para los asistentes o la sectorial en conjunto, que se trataran a lo largo del evento.

1.7.3. DESCANSOS Y COFFEE BREAKS

Con el fin de hacer unos descansos cortos y productivos, se realizardn unas meriendas
y almuerzos para todos los participantes, incluidos en el precio de inscripcion, durante

los descansos. Se recomienda que éstos duren no mas de 30 minutos.

Para su realizacion podra ser contratada alguna empresa de catering o adoptar la
solucion mas adecuada y econdmica posible atendiendo a los recursos disponibles del

Comité Organizador.
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1.7.4. CHARLAS PUBLICAS

Se trata de charlas de interés general destinadas a los estudiantes o cualquier miembro

de la Comunidad Universitaria, celebradas en el marco del evento.

De realizarse, deberan ser programadas con la suficiente antelacion y debidamente

publicitadas, a fin de cumplir con una adecuada asistencia.

Para las mismas se dispondra de un lugar adecuado, que disponga del aforo necesario,

como salon de actos, salén de grados, etc.

1.7.5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

El Comité Organizador intentara organizar, en la medida de lo posible, actividades
culturales y de ocio de diversa indole y que puedan dar a conocer la ciudad y el entorno.
También se puede incluir alguna visita a la sede de alguna de las empresas

colaboradoras con el evento.

El Comité Organizador y la Junta Directiva o Comision Permanente decidiran su

inclusion o no en las actividades programadas para el evento.

1.7.6. ASAMBLEA DE CLAUSURA

No se celebra en todos los tipos de eventos, pero cuando se celebra, es un espacio para
exponer las conclusiones de los grupos de trabajo y para tomar las decisiones

necesarias que podran afectar al curso de la asociacion.

21

DELEGACION DE ALUMNOS de la Universidad Politécnica de Madrid, Calle Ramiro de Maeztu, 7. 28040 Madrid.



.
HOW TO: EVENTOS SECTORIALES

UNIERSIDAD POLITECNICA DE MADARID

Subdelegacion de Relaciones Externas

1.8. PLAN DE COMUNICACION

Una de las claves del éxito de nuestro evento es el Plan de Comunicacion. El encargado

de llevarlo a cabo sera el Coordinador de Comunicacion.
Habra dos publicos objetivo distintos: los asistentes y los colaboradores.

El principal canal de comunicacion del Comité Organizador con los asistentes ha de ser
el correo electronico. Lo mas aconsejable es crear una cuenta de sede para poder
contactar con colaboradores, administrar las inscripciones y resolver cualquier duda

acerca del evento.

Antes del evento, los asistentes deberan recibir toda la informacion necesaria: actas,

documentacion para los grupos de trabajo, horario, etc.

A nivel interno, es crucial estar en contacto constante con las Delegaciones de otros
centros, ya que, por norma general, son los interesados en asistir al evento. Sin
embargo, la comunicacion mas importante ha de ser con la Comision Permanente o
Junta Directiva, que ha de estar informada de los avances en la organizacion y

constatarlos.

Es importante tener alguna de las siguientes plataformas de comunicacion de cara al

exterior, tanto para colaboradores como para asistentes:

e Pagina web: se recomienda crear una pagina web especifica para el evento o alguna
pestafa en la pagina web de una entidad superior (Escuela, Sectorial, Universidad,
Delegacion, Colegio Profesional...). En ella se deberia incluir una descripcion del
evento, sus fechas, localizacion y alojamiento, breve introducciéon a la asociacion
organizadora y detalles de patrocinadores que asi lo solicitasen. Se deberia ir
actualizando periodicamente para comunicar los avances en la organizacion del
evento que se lleven a cabo. También se podria afadir el formulario de inscripcion

en ella.
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e Twitter: deberia ser una de las bases principales de la comunicacién para
promocionar el evento. Se crearia una cuenta de usuario y un hashtag del evento
para que se le diera la mayor difusion posible al mismo. También, toda persona
interesada en seguirlo sin estar presente se podria informar de forma facil o se

podrian resolver dudas de forma fluida por medio del mensaje privado.

e Facebook: puede suplir a la pagina web o hacer una labor complementaria a la del

twitter.

2. FASE ORGANIZATIVA

2.1. INSCRIPCIONES

En funcion del tipo de evento, del tiempo para su organizacion, del nimero de posibles
participantes u otros factores, el Comité Organizador podra realizar uno o varios plazos

de inscripcion, segun considere.

Asimismo, podra establecer uno o varios precios segun el momento en el que se haga
efectiva la inscripcion (satisfaccion de una Unica cuota o una mas barata en un primer
plazo) o de la tipologia de publico que se inscriba (precio para estudiantes,
profesionales...); podréd hacerlo por diferentes medios (formulario, correo electrénico,

venta de entradas...); limitar o ampliar el tiempo destinado al efecto, etc.

En eventos co-organizados con otra entidad, es preciso aclarar la existencia de
limitaciones en este sentido y acordar desde un primer momento la forma de
inscripcion.  Es importante ademas, estudiar las restricciones del numero de

participantes por centro o ciudad de procedencia, en el caso de haberlas.

En cualquier caso, es ideal que el periodo de inscripcion al evento se realice con el

tiempo suficiente para que el Comité Organizador pueda llevar a cabo la organizacion de
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forma adecuada, y comience con la suficiente antelaciéon como para que pueda ser
conocido por todos los potenciales participantes y a su vez no se realice demasiado

pronto como para que sea olvidado.

Las cuotas dependeran de los precios habituales en ediciones anteriores o eventos
similares y del presupuesto y los recursos del Comité Organizador, procurando que sea

lo mas bajo posible a fin de fomentar la participacion.

El formulario de inscripcion al evento debe ser conciso a la vez que completo. Algunos

de los apartados basicos que debe contener son:

Datos personales (nombre, apellidos, DNI...)

e Teléfonoy correo de contacto

e Universidad o centro de procedencia

e Diasenlos que va a asistir al evento y si requiere de alojamiento
e Preferencias de alojamiento en caso de requerirlo

e Alergias alimentarias

También, Se podra exigir al inscribirse dentro de un plazo el envio de un comprobante
de pago y un documento o certificado que justifigue que la persona inscrita es un

alumno y/o representante de estudiantes.

2.2. NECESIDADES ESPECIALES

Asegurarse de que se cubran todas las necesidades especiales, ya sean alimentarias, de
movilidad, etc. Para ello, habra que hablar con los restaurantes/cafeterias, con el

alojamiento, la Escuela...
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2.3. INFRAESTRUCTURAS

Las infraestructuras que normalmente se necesitan dentro del centro suelen ser:

e Sala de reuniones: debera tener la capacidad adecuada para acoger a todos los
asistentes al evento. Es aconsejable realizar las sesiones en una misma sala
durante todos los dias del evento. También debera constar de todos los medios
técnicos necesarios especificados por la Junta Directiva o Comision Permanente
para el correcto funcionamiento durante las sesiones. La sala de reuniones debera
estar prevista de mesas en las que los asistentes puedan trabajar, colocadas
preferiblemente en forma de U, de manera que todos los asistentes puedan verse.

Cada puesto deberia contar con un botellin de agua.

e Mesa presidencial: La Junta Directiva o Comision Permanente ocupara la mesa
presidencial, segun lo estipulado en el Reglamento de Régimen Interno de cada
asociacion. La composicion de la mesa presidencial podra variar en funcion de las

necesidades de cada caso.

e Salas auxiliares: se trata de salas extra destinadas a alojar los distintos talleres o
mesas de trabajo que se realicen durante las sesiones. Podran ser laboratorios,
aulas, sala de medios audiovisuales, salon de grados, etc. en funcion del tipo de
actividad. La Junta Directiva o Comision Permanente debera indicar con la
suficiente antelacion para la reserva de espacios y disponibilidad de horarios, el

numero de salas que podrian necesitarse y en qué momentos de la jornada.
e Sala para coffee breaks: destinada a la preparacion de los coffee breaks, pudiendo

tratarse de la propia sala de reuniones si se diera el caso, un aula, la Delegacion de

Alumnos o una sala anexa.
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e Sala de guardarropa y/o guardamaletas: los asistentes deberan disponer de un
espacio seguro bajo supervision del Comité Organizador en el que poder dejar sus
maletas o mochilas en el caso de que, debido a sus horarios de llegada o salida, asi
lo requieran. Podra ser la propia sala de reuniones, un aula o la Delegacion de

Alumnos, asi como una sala del hotel.

Estas instalaciones deberan reservarse con antelacion.

2.4. ORGANIZACION DE PERSONAL

Los miembros del Comité Organizador deberan componer entre ellos o con otras
personas un grupo de voluntarios, que conozcan a la perfecciéon como se va a
desarrollar la organizacion del evento, a fin de que les auxilien a llevar a cabo algunas de

las tareas en su fase de desarrollo.

Estos por lo general suelen ser los encargados de mover y tener controlado al grupo de
asistentes en las diferentes actividades, de preparar los coffee breaks (si no se hubieran
contratado mediante catering externo), preparar los welcome pack y acreditaciones,
adecuar las salas, actuar como azafatos/as... y servir de soporte a la Organizacion para

resolver cualquier problema logistico que pueda surgir a lo largo del evento.

Asimismo, seran las personas a las que los asistentes se dirijan en primera instancia si
tienen cualquier problema, por lo que es importante facilitarles varios teléfonos de

contacto.
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2.5. MATERIAL

2.5.1. PROVISION DE MEDIOS EN LOS ESPACIOS

Las distintas salas en las que se realice el evento deberan estar provistas de los medios

técnicos necesarios para su correcto desarrollo. Estos son:

e Proyectores y pantalla.

e Mudltiples enchufes, regletas y alargadores.

e Conexion wifi 0 acceso a internet para todos los asistentes.
e Micréfonos (si fuese necesario).

e Altavoces o equipo de sonido (si fuese necesario).

2.5.2. WELCOME PACK
El Comité Organizador y la Junta Directiva o Comision Permanente decidiran la
composicion de la bolsa de bienvenida en funcion de las necesidades de los asistentes

y de los recursos de los que se dispone. Generalmente se compone de:

e Acreditacion.

e Horario del evento.

e Material de escritura (boligrafos, lapiz...).

e Bloc de notas, libretas, agenda...

e Mapas (Universidad, ciudad, transporte publico...).

e Material publicitario (asociacion, Universidad, Escuela, empresas, ayuntamiento,
turismo, descuentos en restaurantes, museos...).

e Material impreso de documentacion necesaria para las sesiones de trabajo.
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2.5.3. REGALOS PARA LOS PONENTES

Cuando el evento tenga conferencias externas o charlas publicas con ponentes ajenos a
la asociacion, es recomendable hacer algun tipo de regalo a modo de agradecimiento.
Normalmente se entrega una botella de vino y algun recuerdo del evento al terminar su

ponencia.

2.6. ACOGIDA

Si el Comité Organizador lo considera posible, se recogera a cada asistente en la
estacion o aeropuerto a su llegada a Madrid y se le acompafara a la sede o alojamiento

en funcion de la hora y la programacion.

Los asistentes al evento deberan estar debidamente acreditados tanto fisica como
virtualmente tras realizar su inscripcion a fin de poder ser identificados por los
miembros del Comité Organizador en todo momento. Se les entregara el welcome pack

a su llegada.

2.7. CERTIFICADO DE ASISTENCIA

Con el fin de acreditar el aprovechamiento del evento de cara al pago por parte de la
universidad o simplemente como justificacion a largo plazo, el Comité Organizador, la
Comision Permanente o Junta Directiva de la asociacion expendera un certificado de

asistencia a los participantes.
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3. POST-EVENTO

No todo el trabajo del evento se acaba con el mismo, aun quedan unas tareas por tener
en cuenta y seran las que nos mostraran si el acontecimiento ha salido bien
logisticamente, determinando y evaluando si la experiencia podra repetirse en la misma

sede a corto-medio plazo.

3.1. EJECUCION DEL PRESUPUESTO

A pesar de que durante la primera fase de organizaciéon y durante el evento se va

actualizando el presupuesto, siempre hay que hacer una ultima comprobacion.

Uno de los principales problemas que suele tener el Comité Organizador es la liquidez.
Los patrocinios no siempre se efectuan antes del evento, por lo que se quedan algunos
pagos sin hacer segun se realizan. Sera el Comité Organizador el que se encargue de
que después del acontecimiento se efectien esos pagos, tanto de los patrocinadores

como las deudas que hayan quedado.

Los pagos a particulares, sobre todo, catering para coffee breaks, restaurantes de cenas
y copisterias seran mas urgentes, por lo que deberan ser los primeros en liquidar con

los primeros ingresos que obtengamos.

Normalmente, las comidas realizadas en las instalaciones universitarias nos dejaran
mas holgura a la hora de realizar el pago mientras que al Comité Organizador se le

realicen los ingresos que no se hayan recibido con anterioridad.
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3.2. AGRADECIMIENTO DE COLABORADORES

A fin de mostrar nuestra gratitud con los distintos colaboradores de nuestro evento, es
necesario al término del mismo o de las distintas actividades que estos lleven a cabo,
realizar una entrega de diferentes obsequios a cada una de las instituciones o entidades
gue hayan participado y el envio de cartas de agradecimiento. Pueden también incluirse
tanto un informe final de valoracién del evento como las distintas fotografias en las que

se muestre su participacion, a fin de que también puedan realizar difusion de la misma.

Este agradecimiento puede ser determinante en el caso de que se celebren ediciones
posteriores de nuestro evento o se quiera seguir manteniendo una fructifera relacion de

cooperacion mutua entre entidades.

3.3. DIFUSION DE CONCLUSIONES

Tras la finalizacion del evento, el Comité Organizador o entidad co-organizadora,

redactaray hara publicas las conclusiones del evento, de haberlas.

Es recomendable que éstas se publiquen en redes sociales, pagina web y los medios de

difusion interna de los que se disponga.
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4. IDEAS MODELO

Dado que el objetivo fundamental de este HowTo es servir de apoyo en la organizacion
de un evento de similares caracteristicas a las expuestas en el presente documento,
adicionalmente se facilitan algunos ficheros que pueden servir de gran ayuda o

inspiracion en la elaboracion de los propios del evento a organizar.

Dichos documentos, los cuales han sido elaborados por la Subdelegacion de Relaciones
Externas, estan alojados en un repositorio de libre acceso, que se encuentra en la

siguiente direccion:

www.daupm.es/sectoriales

A continuacion se muestran algunos de los ficheros disponibles:
Anexo 1. Dossier de presentacion

Anexo 2. Carta de invitacion

Anexo 3. Calculo de presupuesto

Anexo 4. Acreditacioén

En sucesivas revisiones del presente documento se facilitaran otros ficheros de interés.
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5. AUTORIA

La primera version de este documento ha sido elaborada por los miembros del grupo de
trabajo de la Subdelegacion de Relaciones Externas de la Universidad Politécnica de

Madrid durante la legislatura 2014-2015.

Especial agradecimiento a Ariane Gonzalez Morales (E.T.S. Edificacion), Ana Garcia
Rodriguez (E.T.S.I. Industriales) y Maria Ramirez Corrales (E.T.S.I. Industriales) por su

papel protagonista en la elaboracion del presente documento.
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