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Unidad II: Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras
de Eventos

EVENTO

Acontecimiento programado que
responde a una finalidad especifica, en el
cual el sujeto fundamental es el hombre y
sus relaciones con el medio ambiente.

Los eventos responden a
situaciones de grupo y se realizan en
espacios y tiempos determinados. Tienen
Objetivos pre-fijados, cuidadosamente
desarrollados y seguidos a conciencia
durante todas las etapas de su planificacion.

Xl

Fuente: Instituto de Capacitacién Turistica:Manual sobre
Coordinacion de Eventos ) ,
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Unidad II: Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras
de Eventos

e De acuerdo con la Naturaleza del Gvento.

* Cdltarales  *Deportivos  * Politicos
* Sociales * Qducativos  * Cienfificos

- * Comerciales *Tecnolégicos * Recreativo

e De acuerdo con el Grado de Exclusividad
* Pdblicos * Privados

® De acuerdo con el Alcance y Magnitad del
Cvento.

* Mandial * Internacional * Macional
* Regional  * Local
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Unidad II: Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras
de Eventos
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Unidad II: Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras

de Eventos

Etapas de un Evento*

Etapas Evento

Etapas Proceso

Administrativo
Pre-Evento Planificacion
Organizacion
Evento Direccion
Post-Evento Evaluacion

e Gomez, Carlo

Fagre, Etna de:

Fleitman, Jack: Eventos y Exposiciones.1997

Gerencia de Eventos Especiales. 1995

ventos Universitarios y Sociales.1998

Gherardi, Eliana: Como Hacer Eventos Exitosos. 1998 Lcda. Maribel Larez Salazar.Msc



Unidad II: Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras
de Eventos
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

m 1.- Definir Objetivo del Evento

Tipo y Nombre.

Determinar QUE se quiere
alcanzar con la realizacion
del Evento
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

1.- Definir Objetivo del Evento
Tipo y Nombre.

El nombre debe ser:

* Corto y llamativo.

» Adecuado al propodsito que se persigue con la realizacion del
Evento.

En algunos casos es conveniente ubicarlo en el contexto, local,
regional, nacional o internacional

Ejemplo: 2do Congreso Nacional de Turismo y Deportes de Aventura
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

Etapas de un evento

2.- Nombrar Comité Organizador

Coordinador General

Es el responsable general del
desarrollo del evento.
Supervisa las labores de las
Comisiones, y es el enlace de
éstas con la maxima autoridad
de la institucidon responsable
del Evento

Comisiones de
Trabajo

Son equipos de personas
gue contribuyen a cumplir
los pasos del Evento
sistematizadamente
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

2.- Nombrar Comitée Organizador

Comisiones de Trabajo

Comision de Transporte

|

Logis’rica Alojamiento ‘

> 4 Alimentacion ‘
m Secretaria ‘
Se encarga de todas Servicios Generales ‘

aquellas actividades
Inherentes al apoyo que
operativisa y hace posible
la ejecucion del evento
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Pre-Evento | 2.- Nombrar Comité Organizador

Comisiones de Trabajo

Comision Técnico-Académica
Entre sus responsabilidades se pueden mencionar:

* Elaborar las normas para la presentacion de trabajos en
el evento, y seleccionarlos en funcion de éstas.

* Revisar el temario a desarrollar.

* Determinar metodologia de trabajo.
« Coordinar lareproduccion y distribucion

de las ponencias.
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

2.- Nombrar Comité Organizador

Comisiones de Trabajo

Comision de Promocion,
Relaciones Publicas y
Protocolo

« Atiende las actividades que abarcan
la promocidn y difusion del evento.

«Se encarga de las relaciones
interinstitucionales que derivan de la
ejecucion del Evento.

*Todo lo relacionado con protocolo vy
asistencia a lo participantes en el

evento. _
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

Etapas de un evento

2.- Nombrar Comité Organizador

Comisiones de Trabajo

Comision de Festejos y
Recreacion
Planificay coordina:

Lo relativo a la celebracion de
cocteles vy fiestas.

Los tours y excursiones para los
participantes en el evento.

* La presentacion de grupos artisticos
y culturales en el evento.

pirg
g\'ﬁ S 9
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

3.- Seleccionar

Se debe tener en cuenta:

* Si hay suficiente margen de tiempo para la
organizacion requerida.

* Evitar que coincida con la fecha de una actividad | .| DicIEMBRE

similar o dirigida al mismo tipo de publico. .
4 567 8 910
11213 14 157
18192021 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

*Horario y frecuencia de los transportes.

« Si es mejor programar las actividades durante la
semana o a finales de ésta.
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

4.- Determinar el NUmero y el
Tipo de Asistentes al Evento

Participantes:
Expositores o Personas que asisten al Acompaiiantes:
Ponentes: ' , .

e\{en_to en calidad de No estan directamente

publico. .
Son los encargados de relacionados con el
hacer las disertaciones evento, acompanan a
durante el evento. ponentes, delegados o

Invitados Especiales:

0 I . e .
\ %ﬂ invitados especiales.
Delegados: 9 ‘\m

Asisten al evento en
representacion de una empresa,
institucién o grupo particular.

Personas que por su prestigio,
reconocimiento cientifico, social o
politico ,le confieren notoriedad al
evento
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

Etapas de un evento

5.- Seleccionar el Lugar o
Lugares de Realizacion.

e Ciudad Sede.

- Instalaciones  especificas
donde se realizara el evento:

v' Capacidad
v Comodidad
v lluminacion
v Equipos

v Acceso
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

& DURACION

& OBJETIVOS |

Etapas de un evento

6.- Elaborar Cronograma de

Actividades

Programas:
» Técnico o Cientifico
» Social
 Para Acompanantes
* De Visitas Téecnicas

e Turistico
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

Etapas de un evento

7.- Estimacion de Recursos

HUMANOS:

Personal profesional,
especializado y obrero que
se requiere para la
realizacion del evento

MATERIALES:

Implementos necesarios

(Ejemplo: lapices, carpetas,

mesas, sillas),
instalaciones a utilizar.

y las

audiovisual,
comunicaciones y reproduccidn;

TECNICOS:

Equipos de sonido, grabacion,
interpretacion  simultanea, apoyo
computacion,

asi como formatos, fichas,
programas, cronogramas, etc.
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

Etapas de un evento

8.- Elaborar Presupuesto y Determinar
Fuentes de Financiamiento

Egresos:

ePublicidad y Promocion
eImpresos y Originales
eAlojamiento

eAlquiler y Montaje Salones
eTransporte

eEventos Sociales
eRecursos Humanos
eServicios Profesionales
ePapeleria

eAlquiler de Equipos
eOtros

eImprevistos

Ingresos:

eEspacios Publicitarios
eActividades especiales
e\/enta de comidas y bebidas
eConcesiones para venta
eCuotas de registro al evento

eDonativos y patrocinios

eVVenta de Dboletos para
actividades sociales,
artisticas, Culturales y
Deportivas.
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Pre-Evento O9.- Promocion del Evento

v

| ] 1 CONGRESO INTERNACIONAL
& Correo Directo 2 DE MEDICINA SISTEMICA M

b |  SOCIEDAD VENEZOLANA DE MEDICINA SISTEMICA

@ Medios de Comunicacidon

- - - INVITA A:
' P u b I I C I d a d I m re Sa Mmlm rio de Salud y Desarrollo Social, Colegios de Médicos del Pais, Federacion Médica
Venezolana, Facultades de Medicina, todos los Médicos y Estudiantes de Medicina.

CONFERENCISTAS INTERNACIONALES:

UNIVERSIDAD DE ORIENTER
Nucleo de Nueva Esparta
Decanato /
Delcgaclbn de Cultura y ‘-#w ision! ADAPTOGENOS Y SU ACCION MEDICINAL A LA LUZ DE LA TEORIA SISTEMICA: Dr,
PROGRAMA
® fos

A cargo del “Pequeiio Tealro Amam'e

Autoria y Direccion General: Judith Alvarado Y

Volante Aviso de Prensa
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Pre-Evento

10.-Diseno y Elaboracion de
Impresos

ilncorporate!
aPrograma de

enseﬁm

Bajo Apoyo de:
v

B el )

Prof. Maria Bravo de Padron

Prof. Nelson Vicuia
Coordinador de teleinformatica

Prof. René Cabrera
Delegado de Teleinformitica Nicleo de Anzoategul

mbravo@udo.edu.ve

Prof. Carlos Narvaez Prof. Soila Lopez

Delegado de Teleinformdtica Nocleo de Bokvar

Prof. Nelson Vicufia
Delegado de Ieleinformatica Ndcieo de Monagas

Prof. Alejandro Giunta
Delegado de Teleinformatica Nacleo de Nueva Esparta

Prof. Nohemi Fermin
Delesado de Teleinformatica Nadleo de Sucre

slopez@anz.udo.edu.ve

Ing. Yurby Ros:

Yurbyrossi@yahoo.com

Prof. Nelson Vicuiia

Contrs s Tosncscoln Eiestha
UNIVERSIOAD DE O IENTE

Prof. Francia Tovar
Directora CTLDO

Prof. Zulay Ortiz
iclea de Anzodtegul

nvicuna@monagas.udo.edu.ve

Prof. Madeline Rodriguez

Rodriguezm@ne.udo.edu.ve

Prof. Nadima Salmassi

nsalmas@sucre.udo.edu.ve

e e

Universidad de Oriente
Vicerrectorado Académico

Programa de Ensenanza Virtual

Lcda. Maribel Larez Salazar.Msc

Mision

Transmitir contenidos y procesos administrativos

en ¢l marco de una red int

na que permita |z
aplicacion de los mismos en los distintos niveles
de ensenanza que se ofrecen en la Insitcion
dios que
brindan las nuevas tecnologlas de la Informaciony

haciendo uso de los diferentes m

laComunicacion.

Vision

Modemizar a la Universidad de Oriente, a través
de la dplicadion de las nuevas Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion, en el desarrollo
del proceso ensenanzay aprendizaje, entodosos
niveles de pregrado v postgrado, asi como en los
procesos v fundiones que se llevan a cabo en la
Institucion con lafinalidad de integrar en la misma
un CampusVirtual

Objetivo General

Optimizar v/0 garantizar la calidad de! procest
ensefianza y aprendizaje, v la eficiendia de los
procesos académico-administrativos que e
ofrecen en la Institucion a través de la aplicacior
de las nuevas tecnologias de la informacion v la

comunicacion

Objetivos Especificos

® Capacitar al personal docente y administrativo
en el usu de las nuevas lecnologias de la
Informaciony la comunicadion

o Incentivar en los docentes la generacion e los
contenidos programaticos de su especlalidad
haciendouso de las nuevastecnologias.

o Capacitar al personal docente vadministrativo
en el uso de las nuevas lecnwlogias de la
Informacién y la comunicadion

® Incentivar en los docentes la generadion de los
contenidos programaticos de su ospecialidad
haciendo uso de las nuevas tecnologias.

® Pomover el acceso de los estudiantes a fas
nuevas lecnologias.

@ fortalecer los provectos de aulas virtuales,
laboratorio virtual, kiosko informatico, salas de
computaciony biblivleca digital

Velar por la realfzacion de alianzas estrategicasy
asoclaclones con el sector privado.

e bxtender v desarrollar el uso de lecnologias
digitales y redes de comunicacior

® Ayvudara mejorar la relacion costo/ efectividad
en los procesus académicos v académico-
administrativos.

® Incentivar ¢l desarrollo de Investigaciones
técnico-educativas basadas en las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion (TIC), a
tiavés de: grupos interdisciplinarios, trabajos de
ascensosy trabajos de grado.

Estrateglas

Levantar un Inventario de la capacidadinstalada
de equipos utllizables en la Ensenanza Virtual.

En concordancia con Tecnologia Educathva
implementar cursos de capaciacion através del
Sistema de Capacltacion e Innovaclon del
Fjercicio Docente (SAIED).

Proporcionar direcciones de correo electronico
alos miembros de la comunidad Universitaria.

@ Poner a disposicion de protesores vy los
estudlantes los contenidos que sustenten
aundeterminado curso on las aulas virtuales cn
aquellos Nucleos donde esos contenidos, sean
relevantes parala formacion que se Imparte.

® fortalecer las aulas virtuales, kioskos
Informaticos, salas v laboratorlos de
computacion

® Impulsar la creacton de laboratorios viruales y
Biblioteca Digital

® Incorporar al aula virwal los programas
sinopticos de las materias que sc dictan en la
Instituclon

@ Desarrollar un evento interno en la Institucion
en el cual Docentes v Administrativos que
havan generado algan contenido, compartan
cxperiencias.

Poner a disposicion de Profesores v Fsludiantes
s conlenidos que sustenten a un determinado
curso en las aulas virtuales en aquelios Nideos
donde los contenidos sean relevantes para la
formacion que se imparte

Estructura Organizativa

i
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

11.- Seleccion y Capacitacion del

Personal

=
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

12.- Adquisicion o Contratacion
de Materiales, Equipos y

Serviclos

B
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Unidad II: Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras
de Eventos

FEvento

1l
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

 Evento 1.- Recepcion de los

Participantes y traslado
Alojamiento
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

2.- Reqgistro de los Participantes

3.- Realizacion del Acto de Inauguracion
4.- Realizacion Coctel de Bienvenida

5.- Implantacion del Programa General
de Actividades

6.- Clausura del Evento

7.- Realizacion Evento Social de
Despedida

8.- Traslado de los participantes a los
Terminales de Transporte
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Unidad II: Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras
de Eventos

Post=-Fevento
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Post-Evento | 1.- Recopilacion y Archivo de la

Informacion Pertinente al
Evento.

@ Conclusiones

& Elaboracion de la Memoria

& Informacion de Tipo
Académica y Administrativa
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

Etapas de un evento
Post-Evento

2.- Evaluacion

OPINION

Participantes

EVALUACION

W Comparacion cualitativa vy
cuantitativa entre lo

*Expositores o Ponentes

programado, lo ejecutado y
lo alcanzado

Comité Organizador
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

Etapas de un evento
Post-Evento

3.- Agradecimientos

*Auspiciantes
Patrocinantes
‘Ponentes

*Otros Colaboradores
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos

Etapas de un evento
Post-Evento

4.- Cumplimiento de
Compromisos

Cancelacion de Obligaciones con
proveedores.

Pago recurso humano contratado
para trabajar durante el evento.

*Devolucion de cualquier material o
equipo que se haya solicitado en
prestamo.
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Empresas Organizadoras de Eventos

Comité Organizador de
Organizador Eventos (PCO)

Servicios:

Centro de Convenciones, alojamiento,

transporte, publicidad, intérpretes, guias,
sonido, audiovisuales, etc.

Fuente: GHERARDI, Eliana: Como hacer Eventos Exitosos. 2000.
Lcda. Maribel Larez Salazar.Msc




Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Empresas Organizadoras de

Eventos

ntacto con el Cliente- Solicitud de Servicios.

Gerente

@Servicios: Transporte,
Alojamiento, Alimentacion,
Audiovisuales, Montaje de
Salones, recorridos
turisticos, etc.

% Tipo de Evento
@ Fecha.
& Hora de Inicio y Duracion. ¥ Personal de Servicio

& NUmero de Pax. & Precio de los Servicios

@ Alimentos y Bebidas. < Politicas de Pago

<

Lcda. Maribel Larez Salazar.Msc

< Servicios requeridos.

@ Presupuesto Estimado.



Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Empresas Organizadoras de

Eventos

2.- Elaboracion Cotizacion.

%

ol

3.- Contrato- Facturacion.

4.- Contratacion Proveedores y Recurso
Humano necesario para el Evento.
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Empresas Organizadoras de m

Eventos

Montaje de los Salones
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Empresas Organizadoras de m

Eventos

Montaje de los Salones

,,,,,,
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Empresas Organizadoras de m

Eventos

Supervisar Servicios y Personal

Comidas

Personal
Servicio
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Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Empresas Organizadoras de m

Eventos

Supervision durante Desarrollo del Evento

Lcdg Mribel Larez Salazar.Msc



Procedimientos Operativos Empresas Organizadoras de Eventos
Etapas de un evento

Empresas Organizadoras de Post-Evento

Eventos

1.- Evaluacion

2.- Facturacion — Cierre de Cuenta
Cliente

3.- Pago a Proveedores

4.- Pago al personal contratado
para el evento
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