PROCEDIMIENTO
EVENTOS



ITBA

- o B Para solicitar y gestionar tu evento debes
Bienvenido a la Direccion de Servicios de ITBA : )
Por favor ingrese sus datos para iniciar sesion. Ingl’esal’ con tu usuario y Contrasena ITBA
al siguiente link:

KX A@itba.edu.ar

https://itba.sd.cloud.invgate.net/auth/login


https://itba.sd.cloud.invgate.net/auth/login
https://itba.sd.cloud.invgate.net/auth/login

Para realizar una solicitud de eventos hace cick en la opcion "Eventos”.

simls  Eventos
3

Gestiona tus eventos

En esta seccion se desplegaran tres opciones; para comenzar con la gestion se debera seleccionar
"Nuevo Evento" luego opcion "Crear solicitud”.

s

Eventos

>estiona tus eventos

iJ MNuevo Evento

Mantenimiento /_
Eventos ‘N uev@

Servicios GAE Modificar un Evento

Crear solicitud

Depositos y Logistica Cancelar un Evento




Titulo

Solicitante

Tipo de solicitante

:Es el evento de
Extension Universitaria?

Departamento/ Area

A continuacion encontraras los campos
gue deberas completar con los distintos
requerimientos de tu evento:

0 Usuarios ;s

Seleccionar solicitante del evento.

e Titulo: Nombre del evento
Seleccione una opcion

Debe seleccionar el tipo de solicitante e Solicitante: Nombre de quién solicita el evento

Seleccione una opcion - e Tipo de solicitante: Colaborador / Docente /

Evento dirigido a un puablico mas amplio que los estudiantes Regulares. En su realizacion deberan Org. EStUd |a ntl l
participar docentes y/o alumnos.

Seleccione una opcion < e Extension Universitaria: Indicar si corresponde
de acuerdo al tipo de evento.

e Departamento / area del solicitante



e Autorizacion: Indicar el Director autorizante
Debe indicar el Director autorizante del evento. del evento

e Modalidad del evento
(Presencial/Hibrido/Virtual)

Modalidad

Cantidad de Asistentes

Debe indicar (en numeros) la cantidad de asistentes al evento.

e NUumeros de asistentes al evento

« 8
Fecha v Hora de Inicio

Debe seleccionar la fecha v hora de inicio del evento, con un minimo de 11 dias previos.

e Fechay hora de inicioy finalizacion

e [ & ]
| =

Fecha y Hora de Finalizacidn

Debe seleccionar la fecha y hora de fimalizacion del evento.




Seleccione una opcion -

Debe seleccionar la frecuencia del evento.

Minguno -
Espacio solicitado

arrollara el evento.

B

Actividad a desarrollar

Describa brevemente la actividad a desarrollar v la cantidad de espacios segin lo seleccionado (Aulas,

Auditorio, Exteriores).

e Frecuencia: Unica vez, Semanal, Mensual y
Semestral

e Espacio Solicitado: seleccionar Sede y tipo
de espacio

e Actividad a desarrollar: Describir el detalle
de la disposicion de los espacios
solicitados y la cantidad de los mismos.



Layout/ Disposicion del
mobiliario

Cantidad de Sillas

Cantidad de Mesas

Cantidad de Sillones

Otra Necesidad

Seleccione una opcion

e [ ayout/ Disposicion del mobiliario

Debe seleccionar el tipo de disposicion del mobiliario necesaria.

e Seleccionar tipoy cantidad de mobiliario:

Debe indicar la cantidad necesaria (valores numéricos). En el caso que no aplique debera indicar
II{:)III

o Sillas, Mesas, Sillones (Ingresar solo valores
numericos, *En caso de no requerir debera
completar con "0")

Debe indicar la cantidad necesaria (valores numéricos). En el caso que no aplique debera indicar
II{:)III

e Otra Necesidad de Mobiliario: seré
evaluada su disponibilidad por el area de

Debe indicar la cantidad necesaria (valores numéricos). En el caso que no aplique debera indicar

o eventos

Debe indicar si posee otra necesidad de mobiliario.



Soporte Tecnologico GAE

Cantidad de
Equipamiento

Requiere Laptop

Cantidad de Laptop

Configuracion de
equipamiento

Ninguno -

Debe indicar si necesita algun soporte tecnolagico.

Debe indicar la cantidad necesaria de equipamiento segun lo seleccionado (Pantalla, Proyector,
Camara, otros)

Seleccione una opcion

Debe indicar la cantidad necesaria (valores numéricos). En el caso que no aplique debera indicar
II{)IIl

[ ] Configuracién Laptops

Seleccionar en el caso que sea necesario algun tipo de configuracion en las Laptops requeridas.
En el caso que no aplique dejar sin efecto.

Difusion

Agregar

Debe indicar en el caso que sean necesarios los link para subir los materiales de difusion.

Seleccionar soporte tecnologico: Pantalla,
Proyector, Camara, Laptopsy
eguipamiento.

Indicar la cantidad de equipamiento
requerido.

Seleccionar la opcion configuracion de
laptop, en caso de necesitar programas
especificos. *

De requerir difusion Agregar la pieza a
comunicar. *En caso de no necesitar dejar
en blanco




Debe indicar si posee alguna otra necesidad.

Luego de completado el formulario,
R seleccionar opcion: Iniciar Pedido

Soporte Tecnologico

Debe indicar si necesita algin soporte tecnologico.

A continuacion podras verificar el resumen de
- |:| Configuracion Laptops . .
o la solicitud de tu evento.

Seleccionar en el caso que sea necesario algin tipo de configuracion en las Laptops requeridas. En el caso
gue no aplique dejar sin efecto.

Para continuar con la programacion del
Aaﬂfﬁml' - - - evento es necesaria la apl’ObaCiOn del
Debe indicar en el caso que sean necesarios los link para subir los materiales de difusicn. Director /Autorizante : el Cual recibira' i ma|[
Lea atentamente la descripcion del pedido y presione iniciar pedido. En caso pa ra dar respuesta al I’eq uerimiento.

que no concuerde con lo que busca, seleccione otra categoria.

Difusion

Luego el requerimiento continuara con las

siguientes instancias hasta su aprobacion.




Mis solicitudes abilertas

o Evento
eventos ITBA Actualizado Hace unos segundos

Una vez realizada la solicitud, desde tu perfil podras verificar el estatus y hacer
seguimiento en todo momento.

Al Confirmarse todos los requerimientos de tu solicitud, el equipo de Eventos
enviara la confirmacion, y te contactara para reunirse y definir los ultimos

detalles para el armado de tu evento.



iMUCHAS GRACIAS!

Si tenés alguna duda contactanos al mail:
eventos@itba.edu.ar




