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	1. Datos Básicos

	1.1 Datos Básicos del Líder del evento

	Secretaria: 

	Teléfonos:  

	Coordinador del evento:
	Celular:

	e-mail: 
	Cargo: 

	  

	1.2 Datos Básicos del Evento 

	Nombre del evento: 

	Fecha del evento: 
	Horario:  

	 

	1.3 Otros datos 

	¿Tiene montaje de stand? SI___ NO____
	# de stands: 

	¿Tiene parte académica? SI___ NO____
	# asistentes parte académica: 

	  

	¿Cuenta con el espacio para el evento?
	Reservado

	 
	SI
	NO

	Nombre del lugar:
	 

	Dirección del lugar:
	 

	
	

	Eventos sostenibles
 ¿Tu evento es sustentable?

	Antes de identificar en cada una de las etapas del evento los productos, servicios, piezas publicitarias, mobiliario y herramientas necesarias para su realización, tenga en cuenta algunos aspectos que permitirán que te comprometas con una Alcaldía sostenible.

	Ten en cuenta antes de planear tu evento:
*Que el lugar elegido para el desarrollo del evento sea fácilmente accesible en transporte público.
*Que el lugar elegido cuente con accesibilidad a personas discapacitadas.
*Selecciona lugares que cuenten con sensores de movimiento para el manejo de la iluminación. Si no hay sensores que apaguen la luz automáticamente, incentiva apagarlas.
*Realiza el control de los lugares sin sensores para apagar las luces que pueden haber quedado encendidas.
*Si el recinto cuenta con aire acondicionado manten las puertas cerradas y usa temperaturas no muy bajas.
*Contrata personal de la zona.
*Inicia en el tiempo estipulado.

	

	

	

	

	

	

	Comunica a tus públicos que el evento es sustentable dando a conocer las principales medidas adoptadas como aporte al medio ambiente.

	

	 

	2. Pre-Evento

	A continuación encontrará los diferentes elementos y servicios pueden requerir un evento. Por favor seleccione cuáles de ellos aplican para su caso:

	 
	 
	 
	 

	2.1 Diseño e imagen del evento
	SI
	NO
	CANT.

	Creación del nombre del evento
	 
	 
	 

	Diseño del logo del evento
	 
	 
	 

	Diseño de imagen del evento, campaña gráfica
	 
	 
	 

	SUBTOTAL
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	2.2 Diseño de material publicitario
	SI
	NO
	CANT.

	Tarjetas de invitación 
	 
	 
	 

	Volantes
	 
	 
	 

	Plegables
	 
	 
	 

	Formularios de inscripción
	 
	 
	 

	Escarapelas
	 
	 
	 

	Certificados
	 
	 
	 

	Material para toma de notas
	 
	 
	 

	Carpeta
	 
	 
	 

	Memorias
	 
	 
	 

	Souvenir
	 
	 
	 

	Encabezado para correo electrónico
	 
	 
	 

	E card
	 
	 
	 

	Camisetas
	 
	 
	 

	Vallas
	 
	 
	 

	Pendones
	 
	 
	 

	Rompetráfico
	 
	 
	 

	Backing
	 
	 
	 

	Otro tipo de publicidad exterior
	 
	 
	 

	Avisos de prensa y revistas
	 
	 
	 

	Otros: 
	 
	 
	 

	
	 



	 
	 
	 

	Eventos sostenibles
	Haz uso de las herramientas digitales: confirmación de asistencia a través de correo electrónico y convocatorias virtuales. 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	2.3 Producción de material publicitario
	SI
	NO
	CANT.

	Tarjetas de invitación
	 
	 
	 

	Volantes 
	 
	 
	 

	Afiches
	 
	 
	 

	Plegables
	 
	 
	 

	Formularios de inscripción
	 
	 
	 

	Escarapelas
	 
	 
	 

	Certificados 
	 
	 
	 

	Material para toma de notas
	 
	 
	 

	Carpeta 
	 
	 
	 

	Memorias
	 
	 
	 

	Souvenir
	 
	 
	 

	Camisetas
	 
	 
	 

	Vallas
	 
	 
	 

	Pendones
	 
	 
	 

	Backing
	 
	 
	 

	Rompetráfico
	 
	 
	 

	Formatos de preguntas y portanombres
	 
	 
	 

	Material para talleres
	 
	 
	 

	
	 



	 
	 
	 

	Eventos sostenibles
	Cuando elijas elementos de promoción de marca busca aquellos ecológicos y que promuevan el comercio justo.

	
	

	
	

	  

	2.4 Producción de material Audiovisual para el evento
	RECURSO

	Defina las características y la duración de la pieza requerida (breve descripción):
	Preproducción
	 

	
	Hora cámara
	 

	
	Hora edición
	 

	
	Musicalización
	 

	
	Animación
	 

	
	Ilustración
	 

	
	Colorización
	 

	
	Guion
	

	
	Escenografía
	

	
	Utilería
	

	
	Locación
	

	
	Actores
	

	 
	 
	 
	 

	2.5 Promoción y pauta del evento
	SI
	NO
	CANT.

	Cuñas radiales (incluye realización)
	 
	 
	 

	Volanteo
	 
	 
	 

	Valla Publicitaria
	 
	 
	 

	Comercial TV local
	 
	 
	 

	Comercial TV nacional
	 
	 
	 

	Aviso de prensa
	 
	 
	 

	Especial en prensa escrita
	 
	 
	 

	Publicidad en el Metro 
	 
	 
	 

	Publicidad en cuenta de servicios públicos
	 
	 
	 

	Envío de mensajes masivos
	 
	 
	 

	Pauta digital (Facebook, Instagram, Youtube, otros)
	 
	 
	 

	Contenidos orgánicos
	 
	 
	 

	Activaciones BTL (experiencias)
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	2.6 Diseño y montaje de stand
	SI
	NO
	CANT.

	Diseño
	 
	 
	 

	Panelería
	 
	 
	 

	Mesas
	 
	 
	 

	Sillas
	 
	 
	 

	Iluminación
	 
	 
	 

	Ayudas Audiovisuales
	 
	 
	 

	Sonido
	 
	 
	 

	Activaciones (personajes, realidad virtual, realidad aumentada, juegos, show, entre otros) 
	 
	 
	 

	Marcación gran formato (backing, roll up, plotter adhesivo, habladores, microperforados, cenefas, entre otras)
	 
	 
	 

	Material POP (Volantes, postales, brochure, revista, plegable, infográfico, entre otros)
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	2.7 Convocatoria 
	SI
	NO
	CANT.

	Construcción de base de datos.
	 
	 
	 

	Envío de invitaciones vía mail
	 
	 
	 

	Envío de invitaciones físicas
	 
	 
	 

	Telemercadeo de confirmación y asistencia
	 
	 
	 

	Inscripción al evento
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	3. Desarrollo del Evento
	 
	 
	 

	3.1 Inscripción y registro 
	SI
	NO
	CANT.

	Puesto de registro (computadores)
	 
	 
	 

	Servicio de código de barras
	 
	 
	 

	Escarapela, bolsillo y cordón
	 
	 
	 

	Entrega de material de inscripción:  
	 
	 
	 

	Certificados
	 
	 
	 

	
	 



	 
	 
	 

	Eventos sostenible
	Realiza los registros de asistencia al evento directamente en computador. Evita la entrega de publicidad física. Usa los medios electrónicos o proyecta tus mensajes en otros medios (pantallas, sistemas de sonidos y otros). Realiza la publicación de las presentaciones y ponencias en sitios web o envíalas por correo electrónico.

	 
	 
	 
	 

	3.2 Logística y Mobiliario 
	SI
	NO
	CANT.

	Trimalla. (Especifique tamaño del backing)
	 
	 
	 

	Sillas
	 
	 
	 

	Mesas 
	 
	 
	 

	Banderas
	 
	 
	 

	Atril
	 
	 
	 

	Arreglos florales 
	 
	 
	 

	Tablero
	 
	 
	 

	Tarima
	 
	 
	 

	Techo para tarima
	 
	 
	 

	Carpas
	 
	 
	 

	Piso (especifique):
	 
	 
	 

	Plantas
	 
	 
	 

	Catenarias
	 
	 
	 

	Otros: 
	 
	 
	 

	
	 



	 
	 
	 

	Eventos sostenibles
	Cuando definas la decoración de tu evento, elige elementos biodegradables, reutilizables y reciclables. Emplea cajas reutilizables para el embalaje y transporte de los implementos del evento.

	 
	 
	 
	 

	3.3 Ayudas Audiovisuales
	SI
	NO
	CANT.

	Video Beam
	 
	 
	 

	Pantalla (especifique): 
	 
	 
	 

	Reproductor Blue Ray
	 
	 
	 

	DVD
	 
	 
	 

	Computadores
	 
	 
	 

	Impresora
	 
	 
	 

	Scaner
	 
	 
	 

	Señalador Láser (control de diapositivas)
	 
	 
	 

	Sonido
	 
	 
	 

	Iluminación
	 
	 
	 

	Grabación de ponencias (audio)
	 
	 
	 

	Grabación de ponencias (video)
	 
	 
	 

	Circuito cerrado de TV
	 
	 
	 

	Streaming (transmisión en vivo en redes)
	 
	 
	 

	Transmisión de evento en directo (móvil, segmento satelital)
	 
	 
	 

	
	 



	 
	 
	 

	Eventos sostenibles
	Permite que tu evento sea un espacio para sensibilizar a tus públicos sobre temas ambientales. Proyecta videos con estas temáticas en el tiempo de espera inicial. Pregunta a los operadores logísticos si los equipos cumplen con los requisitos de eficiencia energética como Energy Star o su equivalente. Procura estar atento también al control de los decibeles.

	 
	 
	 
	 

	3.4 Servicios Especiales
	SI
	NO
	CANT.

	Wifi
	 
	 
	 

	Vuelos de Drone
	 
	 
	 

	Traducción Simultánea
	 
	 
	 

	Guías bilingües
	 
	 
	 

	Bodegas
	 
	 
	 

	Vigilancia
	 
	 
	 

	Servicio de aseo
	 
	 
	 

	Baños postátiles
	 
	 
	 

	Ambulancia
	 
	 
	 

	Servicio de Fotografía
	 
	 
	 

	Humorista / Teatro
	 
	 
	 

	Show musical
	 
	 
	 

	Bailarines
	 
	 
	 

	Otros: 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
Eventos sostenibles
	Frente a la limpieza de las instalaciones, procura el uso de productos biodegradables y sistemas de lavado a presión. En cuanto al uso de sistemas sanitarios consulta por los sistemas ahorradores de agua. Verifica que los certificados de disposición final de los baños portátiles se encuentren vigentes. El sitio deberá contar con puntos ecológicos claramente visibles y señalizados adecuadamente. Garantiza la disposición final de residuos peligrosos en caso de que se generen.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	 
	 
	 
	 

	3.5 Alimentos y Bebidas
	SI
	NO
	CANT.

	Refrigerios AM
	 
	 
	 

	Refrigerios PM
	 
	 
	 

	Desayunos
	 
	 
	 

	Almuerzos
	 
	 
	 

	Cena
	 
	 
	 

	Cóctel
	 
	 
	 

	Puesto de café y agua pmte.
	 
	 
	 

	Otros:
	 
	 
	 

	
	 



	 
	 
	 

	Eventos sostenibles
	Cuando selecciones el menú de tu evento ten en cuenta alimentos frescos, de la región y ojalá de temporada. Evita elegir alimentos que requieran ser calentados o refrigerados durante el evento. Recuerda calcular adecuadamente el número de asistentes para tener un manejo eficiente de los recursos. Los empaques de los alimentos deben tener contenedores biodegradables. Evita el uso de envolturas. Utiliza loza o desechables biodegradables.

	
	

	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	3.7 Transporte de conferencistas
	SI
	NO
	CANT.

	Tiquetes aéreos 
	 
	 
	 

	Desplazamientos terrestres (buses nacionales, intermunicipales, locales, tiquetes de metro, entre otros)
	 
	 
	 

	Traslado Aeropuerto – Hotel – Aeropuerto
	 
	 
	 

	
	 



	 
	 
	 

	Eventos sostenible
	Utiliza vehículos convertidos a Gas Natural Vehicular, híbridos o eléctricos. Procura incentivar el transporte público o ciclorrutas.

	 
	 
	 
	 

	3.7 Alojamiento de conferencistas
	SI
	NO
	CANT.

	Hotel, especificar en la casilla cantidad el número de noches
	 
	 
	 

	Servicios de alimentación en hotel (especificar): 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	3.8 Honorarios conferencistas
	SI
	NO
	CANT.

	Conferencista y/o tallerista 1:
	 
	 
	 

	Conferencista y/o tallerista 2:
	 
	 
	 

	Conferencista y/o tallerista 3:
	 
	 
	 

	Conferencista y/o tallerista 4:
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	SUBTOTAL DESARROLLO DEL EVENTO
	 
	 
	 

	4. Permisos y otros
	 
	 
	 

	4.1 Permisos Especiales y de Gobierno
	SI
	NO
	CANT.

	Sayco
	 
	 
	 

	Acinpro
	 
	 
	 

	Plano del evento
	 
	 
	 

	DAGRD
	 
	 
	 

	Matriz de Riesgo
	 
	 
	 

	Gobierno
	 
	 
	 

	APP
	 
	 
	 

	Espacio Público
	 
	 
	 

	Bomberos
	 
	 
	 

	Policía
	 
	 
	 

	Tránsito
	 
	 
	 

	Salud (Ambulancia)
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	4.2 Especificaciones de otros requerimientos
	SI
	NO
	CANT.

	Material de merchandising
	 
	 
	 

	Otros:
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 





[image: Macintosh HD:Users:davidsalazar:Desktop:PAPELERIA ALCALDIA:ARTE HOJA CARTA_Folder:Links:pata HOJA CARTA.jpg]
image1.jpeg
Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos

CERTIE)
S Cy,
& 2

() ? QOO0

www.medellin.gov.co





image2.jpeg
Alcaldia de Medollin




image3.jpeg
0006000

www.medellin.gov.co





