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RESUMEN

La presente investigacion esta enfocada en presentar un modelo de Oficina Organizadora
Profesional de Eventos y Convenciones (OPC). Empiezo por ubicarnos en un contexto
dentro de lo que significa turismo de convenciones segun la “OMT?”; pasando a definir
los tipos de eventos y reuniones. Luego describo procesos que van desde la concepcion
del negocio en nuestra mente, es decir, desde el momento en que visualizamos la
empresa, hasta definir el tipo de producto o servicio que vamos a ofertar, la ubicacion,
establecer el equipo de trabajo y los perfiles para cada cargo, estudiar las fuentes de
financiamiento mas convenientes e informarnos a cerca de los requerimientos legales

para la conformacion y operacion del negocio.



ABSTRACT

The present investigation is focused to present a model of Office Organizing
Professional of Events and Conventions (OPC). | start locating us in a context inside
what means tourism of conventions according to the “OMT”; passing to define the
types of events and meetings. Then | describe processes that go from the conception of
the business in our mind, that is to say, from the moment in that we visualize the
company, until defining the product type or service that we will offer, the location, to
establish the working team and the profiles for each position, to study the most
convenient sources of finance and to inform us to near the legal requirements for the
conformation and operation of the business.
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modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

INTRODUCCION

Un Evento, en su forma mas simple, comprende la reunién de personas en espera o
durante un suceso, que no se presenta todos los dias. De aqui que existen eventos

sociales, ceremoniales o especiales, y deportivos.

Cuenca al ser Ciudad Patrimonio de la Humanidad, tiene grandes posibilidades de
convertirse en una ciudad cede de eventos y convenciones, no sélo a nivel nacional sino
internacional, de aqui la propuesta de enfocar mi investigaciéon hacia encontrar o

sugerir un modelo ideal de oficina para la organizacion de eventos y convenciones.

Dado que en Cuenca no existen variedad de empresas que se dediquen de manera
especializada a la gerencia, organizacion y asesoramiento de eventos ceremoniales y
protocolo, me parece factible y rentable la idea de montar una oficina de esta naturaleza,
todo esto guiandonos en lo que tiende a ser nuestra ciudad y como se proyecta a
mediano y largo plazo en cuanto al nuevo tipo de turismo que debe promocionar;

“Turismo de Convenciones”.

Las Organizadoras Profesionales de eventos y convenciones (OPC), son necesarias
para asegurar la participacion, cada vez mayor, de la ciudad de Cuenca, de la region y
el pais en la modalidad de Turismo de Convenciones. Estamos frente a lo que al modo
de ver comercial se denomina un objetivo de crecimiento y hoy este tipo de actividad es
ideal para llevarnos a este fin, pues es una realidad que la empresa que no crece muere;
de aqui la urgencia del involucramiento  directo y rapido en lo que se refiere a

organizacion de eventos y convenciones.
Con el presente trabajo pretendo ayudar e incentivar a quienes les interese introducirse

de manera profesional, en la organizacion de eventos, tratando de dar una herramienta

basica para la conformacion y correcta operacion de una OPC.

daniel vallejo 1



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

CAPITULO |

1. EVENTOS (REUNIONEYS)

La organizacion mundial de turismo (OMT), clasifica a los turistas en 6 grupos

diferentes segun los tipos de viajes o visitas:

1. Ocio, recreo y vacaciones.

Visitas a parientes y amigos.
Negocios y motivos profesionales.
Tratamientos de salud.

Religion y peregrinacion.

A

Otros motivos.

Acerca del tercer grupo (negocios y motivos profesionales), la OMT nos dice que en
este “incluyen todas las actividades de negocios y profesionales fuera del entorno
habitual. El visitante hace el viaje turistico por exigencias relacionadas con su
ocupacion o la actividad econdmica de la unidad de produccion para la que trabaja.
Ademas, la realizacion del viaje y su financiamiento son decisiones tomadas por
alguien distinto del viajero de negocios. Esta categoria incluye: instalacién de equipo,
inspeccion, adquisiciones, ventas en nombre de empresas extranjeras; asistencia a
reuniones, conferencias o congresos, ferias comerciales y exposiciones; viajes de
incentivos organizados por la empresa; imparticion de conferencias o ejecucion de
conciertos; programacion de viajes de turismo, contratacion de alojamiento y
transportes, trabajos de guia y otras profesiones turisticas; participacién en
actividades deportivas profesionales; comisiones de servicio por parte de diplomaticos,
militares y funcionarios de organismos internacionales, excepto cuando estan
destinados en el pais visitado; estudios, investigacion y cursos pagados, como afos
sabaticos universitarios, cursos de lenguas profesionales o de otro tipo relacionados
con la empresa o entidad profesional del visitante y pagados por ella.”” (1)

www.world-tourism.org

De acuerdo a esta definicion podemos darnos cuenta que de este grupo de viajeros, la

mayor parte de los mismos realiza sus traslados para asistir a un sin numero de

daniel vallejo 2
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reuniones, unas de negocios (ferias, exposiciones, lanzamientos de productos, etc.),
otras de indole académico (conferencias, talleres, seminarios, etc.) y social (conciertos,

eventos deportivos, etc.)

1.1. TIPOLOGIA DE EVENTOS, CONCEPTOS Y DEFINICIONES
Para mi estudio he clasificado a los eventos de acuerdo a los diferentes tipos de
organizaciones sociales, y las clases de reuniones mas frecuentes que estos suelen

promover.

1.1.1. EVENTOS EMPRESARIALES, TECNICOS Y CIENTIFICOS
Realizados por todo tipo de empresas del sector publico y privado, ademds de
instituciones pedagogicas, asociaciones colegiadas; con el fin de presentar nuevos
productos, estrategias y avances en lo que competeria a cada empresa, entidad o

asociacion.

Dentro de este grupo tenemos:

CONGRESO.- Esta es una reunion formal que se organiza para discutir e
intercambiar ideas sobre un tema en particular, generalmente no tiene un fin comercial,

en el se citan los mas altos exponentes del tema o los temas que se vallan a tratar.

Se realizan con una periodicidad de minimo un afio, duran varios dias de acuerdo al
tema y al nimero de publico asistente, el mismo que puede ser constituido por
especialistas de la materia como también por cualquier persona interesada en el tema.
En su mayoria son promovidos, auspiciados y avalizados por universidades o entidades

colegiadas que garanticen la validez y veracidad de los temas en cuestion.

Generalmente durante el transcurso de la jornada, se elige a la directiva encargada para
la organizacion de la siguiente edicion del congreso, la cual tendra entre sus funciones

elegir ademas la fecha y la sede para el siguiente afio.

CONVENCION.- Este término se utiliza en la actualidad para nombrar a
reuniones de caricter eminentemente comercial, buscan promover o dar a conocer

productos y marcas; a demas de discutir nuevas tendencias y estrategias de mercado.

daniel vallejo 3
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Este tipo de reuniones, son auspiciadas y promovidas por la empresa duefia del producto
0 marca en cuestion, no son abiertas al publico en general, sino mas bien participan
unicamente personal, de los diferentes departamentos de la empresa ademas de los

clientes mas destacados de las mismas.

Las convenciones, no tienen un tiempo exacto de periodicidad, y generalmente cuando

existe una siguiente adicion, se la realiza en un lugar diferente al de la anterior.

CONFERENCIA.- Vista como una reunion de tipo formal, del mas alto nivel,
en esta se trata un solo topico y en muchos de los casos sin opcion a una interaccion
entre el publico y el conferencista, quien es escogido parta disertar debido a sus
conocimientos y propias investigaciones sobre el tema; para este caso las ponencias por

parte del expositor no deben ser mayores a una hora.

En otro caso las conferencias vienen a ser reuniones oficiales, de indole gubernamental
en los que se discuten temas diplomaticos, politicos, econémicos etc. No existe un

tiempo limite en cuanto a frecuencia.

SEMINARIO.- Denominacién para reuniones cuyo objeto primordial es la
investigacion o estudio de alguna disciplina en particular, tiene como método la
interaccion entre profesores y alumnos, a través de la realizacion de grupos pequenos de

trabajo, guiados por un documento base previamente elaborado.

Es recomendable que el grupo de asistentes no supere las 30 personas, los seminarios
pueden extenderse por algunos dias, tomando un nimero apropiado de horas mismas

que variaran de acuerdo a la complejidad del tema de estudio.

GRUPOS DE TRABAJO.- Son pequeias reuniones, conformadas por un
reducido numero de personas las mismas que son generalmente escogidas por
organismos superiores, y pretenden alcanzar una variedad de soluciones o respuestas al

problema en cuestion.

daniel vallejo 4
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SIMPOSIO.- Consiste en una reunion en donde un numero de especialistas
técnicos exponen criterios en cuanto a experiencias € investigaciones favorables y
enriquecedoras sobre un determinado tema; esto durante una misma sesion de trabajo
en un tiempo no mayor a 15 minutos cada uno, con variaciones en el tiempo de acuerdo
al numero de expositores. En un simposio esta permitido al final del mismo responder

las preguntas de los asistentes.

Es primordial que en este formato de reuniones, exista en un moderador quien sera el
encargado de presentar los expositores al auditorio, asi como controlar el tiempo para

cada disertacion y dirigir la sesién de preguntas y respuestas.

COLOQUIO.- Se trata de una reuniéon semiformal con el fin de discutir un
problema, sin la necesidad de llegar a un acuerdo. El publico tiene participacion activa
al formular preguntas. Un moderador es quien orientara la reunién y ordenara los turnos

de participacion.

FORO.- Este es un evento informal, en donde se da apertura a todos los
asistentes para que estos expongan sus puntos de vista, sin que sea necesario llegar a un
acuerdo. El tema a tratar serd de cardcter general, es necesaria la presencia de un
moderador quien pondra punto de orden en intervenciones y tiempo de duracion de las

mismas.

PANEL.- Es una reunién de varias personas para exponer una idea, los oradores
no exponen, sino que dialogan, conversan, debaten entre ellos sobre una tematica
concreta, con la finalidad de lograr un intercambio de opiniones entre y con él

auditorio.

Un coordinador modera la sesion y permite intercalar preguntas, el tiempo maximo de

duracion sera de dos horas.

ASAMBLEA.- Es una reunion formal de indole general, la cual se encuentra
conformada por la mesa directiva (Presidente, vicepresidente, secretario, vocales etc.), y
todos los miembros de cualquier tipo de organizacion; en esta se trataran asuntos

trascendentales en la vida de dichas organizaciones, como por ejemplo: asuntos

daniel vallejo 5



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

juridicos, cambio de directivos etc.; estas decisiones seran respaldadas por el voto de
cada uno de los miembros de la organizacion, asiéndose efectivas solo en caso de contar

con el apoyo del 50% + 1 del total de las personas que estén conformando la asamblea.

MESA REDONDA.- En este caso un equipo de expertos debate criterios
opuestos sobre un mismo tema, dicho equipo conformado por un grupo no mayor a 6
personas, es guiado por un moderador o coordinados; de existir un auditorio o publico

presente el mismo puede ser participe de la discusion.

En este caso el papel del moderador es formular preguntas, resumir y coordinar las
intervenciones. Generalmente se usa una mesa redonda colocada frente al auditorio y

los expositores ubicados al rededor de la misma.

WORKSHOP.- Por un lado este término se refiera a una sesion de trabajo que
puede durar uno o mas dias, utilizando el término para una acciébn netamente
comercial, en donde los expositores en este caso empresas, reunen a un publico
cuidadosamente seleccionado, para ofertar sus productos y/o servicios; buscando

ampliar o abrir nuevas relaciones con antiguos o futuros nichos de mercado.

Estas reuniones en la mayoria de los casos son de caracter internacional, y pueden
celebrarse ya sea en el pais emisor o en el receptor, son en su totalidad auspiciados por

la empresa vendedora del producto o servicio.

Esta modalidad es muy utilizada, para ofertar todo tipo de destinos turisticos, siendo

municipios o entes gubernamentales los principales promotores y auspiciantes.

Por otro lado el término Workshop es también utilizado para referirse a reuniones de
tipo académico; estas sesiones de trabajo estardn destinadas a la preparacion y

adiestramiento docente.
EXPOSICIONES.- Estos son eventos de caracter social en donde se presentan

muestras cientificas y artisticas en todas sus manifestaciones, con el fin de promover el

arte y la cultura.

daniel vallejo 6
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Tratan de dar a conocer los avances tecnologicos, la produccion nacional o local en

todas las areas del pais o ciudad que las organiza.

FERIAS.- Estas en su forma basica son los mercados tradicionales como los
conocemos. Son en forma, muy similares a las exposiciones, pero persiguen fines

netamente comerciales y econdmicos.

La frecuencia con la que se las realiza es variada 1, 2,5 y10 afos.

RUEDA DE PRENSA .- Esta es una reunion a modo de entrevista, en donde los
medios de comunicacion son citados, por una persona u organismo con el fin de dar ha

conocer aspectos sobre un tema de actualidad.

LANZAMIENTO DE PRODUCTO.- Es una reunion en la cual una empresa

presenta un nuevo producto o linea comercial a sus cliente y a la prensa.

BANQUETE.- Es una cena formal, en la que es imprescindible el traje de
etiqueta, utilizada con diversos fines, sirve de complemento para un evento mayor, asi

como también para brindar homenaje a personas en diferentes casos.

1.1.2. EVENTOS ORGANIZADOS POR OTROS SEGMENTOS DE
LA SOCIEDAD
Dentro de este grupo mencionaré a breves rasgos a todos los eventos realizados
comunmente por personas que de manera formal o informal, son parte de algun tipo de

organizacion.

EVENTOS CULTURALES.
e Exposiciones de pintura, artesanales, fotograficas etc.
e Obras de teatro.
e Manifestaciones Folkloricas.

e Oftros.

daniel vallejo 7
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EVENTOS SOCIALES.
e Desfiles de modas.
e Fiestas de caridad.
e Concursos de belleza.
e (Carnavales
e Reuniones de grupos asociados (Camaras, clubes, etc.).

e Espectaculos y conciertos.

EVENTOS POLITICO.
¢ Ruedas de prensa.
e Debates.
e Homenajes y conmemoraciones.

e Eventos de caracter diplomatico.

EVENTOS DE TIPO FAMILIAR.
e Bodas.
e Bautizos.
e Aniversarios.
e Comuniones.
e Funerales.
e Cumpleafios.
e Reuniones y paseos familiares.

e Despedidas, bienvenidas, otros.

EVENTOS RELIGIOSOS.
e Conciertos Religiosos.
e Homenajes.
e Fiestas patronales.
e Jubileos.
e Peregrinaciones.
e Colectas de fondos.
e Retiros espirituales.

e Semana Santa.

daniel vallejo 8
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e Pascua.

e Navidad y otras festividades.

EVENTOS DEPORTIVOS.
e Competencias y torneos.

e Homenajes y celebraciones.

1.2. EVENTOS Y COMUNICACION.

La organizacion profesional de eventos, no es una factoria, es en esencia, una actividad
de mediacion, es decir, medio a través del cual se garantiza el contacto oportuno,
eficiente y eficaz entre dos o mas partes interesadas en intercambiar informacion,

relacionarse y comunicarse.

El siglo XX ha sido el siglo de las reuniones cientificas, empresariales, culturales,
politicas y hasta religiosas. Ha sido el siglo de avance en ciencia y tecnologia, de

progresos en el transporte y comunicaciones.

El transporte aéreo en especial ha facilitado el desplazamiento de personas, impulsados
no necesariamente por la necesidad econdmica, si no principalmente por el deseo de
conocer o el afan de aventuras; dando paso a una actividad que lleva el sello de este

siglo: el turismo, al cual los eventos aportan una dimension familiar.

Por su parte la comunicacion con sus avances aporta su propia contribucion al
acortamiento de las distancias. Es por ello que para los eventos y congresos las

telecomunicaciones son de mucha utilidad por dos razones principales:

-Una, de caracter general, se expresa en las ventajas obvias para sus
organizadores, pues permite hacer efectivos con gran rapidez los
contactos, expositores, participantes e instituciones auspiciantes, con

independencia del lugar en que se encuentren.

-La otra es que la comunicacion ha hecho posible la celebracion de

reuniones a distancia, en especial tele conferencias y videoconferencias.
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A medida que el Internet prosiga su evolucion y aumente la red de investigadores
vinculados por computador en la actual “Autopista de la informacién”, se cree que los
congresos, seminarios y conferencias, tal como los conocemos iran perdiendo vigencia
y utilidad practica. Esto se debe a la capacidad que tiene el Internet de vincular
investigadores, estudiantes e instituciones gubernamentales y empresas privadas lo cual

convertird en innecesaria la realizacion de este tipo de eventos.

Esta teoria es contrarestada por hechos de mucha significacion que son inherentes a los

congresos y otras reuniones y que estan en la base de la justificacion para su realizacion.

El primero es la vieja, basica y sana necesidad del ser humano de compartir de “ta a ta”,
con sus semejantes, esta es una necesidad que los didlogos y discusiones virtuales no
pueden saciar, auque no podemos negar que este tipo de discusiones pueden llegar ha
ser altamente gratificantes y conducir a conclusiones de gran valor. Pero seguira
faltando el toque personal de un apreton de manos, el mirarse a los ojos el reencontrarse
con un amigo o colega, todo esto que es necesidad en el hombre al calificarse como ser

social.

Otra razén igual de importante, es que los congresos, simposios y demds reuniones
afines son muy dindmicos en cuanto a los cambios tecnoldgicos, esto es muy
comprensible porque una parte importante de este tipo de reuniones tiene que ver con la
presentacion o exposicion de imagenes, cuadros sindpticos y conceptuales. Es por esto
que se ha venido produciendo una fusion operacional entre el modo de operar en

Internet y la cultura que subyace en la organizacion de eventos.
Visto a futuro, los eventos que posean un atractivo apreciable en costos y tematica
experimentaran un desarrollo considerable, lo que incidira favorablemente tanto en sus

demandas organizativas o de planificacion, como en sus realizaciones concretas.

Los eventos en funcion de las relaciones publicas y el marketing, representan un medio

muy efectivo en la:
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Promocion de la imagen corporativa.- Los atributos de una empresa u
corporacion, son presentados como muestras, pruebas y/o degustaciones en ferias y
exposiciones; seminarios informativos de como utilizar un nuevo producto o servicio,
negociaciones etc. Es comun la realizacion de actos de premiacion y reconocimiento a
personajes que por alguna razon, han puesto en alto el nombre de la entidad. De igual

manera la realizacioén de actos benéficos y de caracter social.

Promocion de bienes y servicios.- Presentaciones de productos, realizacion de
ferias y exposiciones reuniones con fines comerciales, lanzamientos de marcas son entre
otros instrumentos para incentivar a los consumidores a elegir la cartera de productos o
servicios que ofertan nuestras organizaciones. En actividades sin fines de lucro,

servicios de bien social en donde es imprescindible la participacion publica.

Promocion de ideas y personajes.- Congresos, convenciones, foros, talleres,
simposios, coloquios, asambleas son entre otros, reuniones en las que se exponen
nuevas experiencias profesionales, académicas, cientificas y sociales; asi como también

nuevos talentos, lideres y personas relevantes en lo cultural, cientifico, politico y social.

La organizacion de eventos no constituye solamente el enlazar recursos espacios y
personas para un fin determinado. Cada accion que se realiza tiene que responder a
objetivos de intercambio comunicativo con respecto a generar un impacto lo mads
duradero posible en los participantes. Aqui radica la importancia de los eventos como

herramienta para las relaciones publicas y la comunicacion.

1.3. RAZON DE SER DE UNA OPERADORA PROFESIONAL DE EVENTOS.

Cuenca al ser ciudad patrimonio de la humanidad, tiene grandes posibilidades de
convertirse en una ciudad de eventos y convenciones, no solo a nivel nacional sino
internacional, de aqui mi propuesta al dirigir mi investigacion hacia encontrar o sugerir

un modelo ideal de oficina para la organizacion de eventos y convenciones.

Dado que en Cuenca no existen variedad de empresas que se dediquen de manera
especializada a la gerencia, organizacion y asesoramiento de eventos ceremoniales y
protocolo, me parece factible y rentable la idea de montar una oficina de esta naturaleza,

todo esto guiandonos en lo que tiende a ser nuestra ciudad y como se proyecta a
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mediano y largo plazo en cuanto al tipo de turismo que debe promocionar; turismo de

convenciones.

Las Oficinas de Operaciones para la organizacion de eventos y convenciones (OPC),
son necesarias para asegurar la participacion, cada vez mayor, de la ciudad de Cuenca,
de la region y el pais en la modalidad de Turismo de Convenciones. Estamos frente a lo
que al modo de ver comercial se denomina un objetivo de crecimiento y hoy este tipo de
actividad es la unica capaz de llevarnos a este fin, pues es una realidad que la empresa
que no crece muere; de aqui la urgencia del involucramiento directo y rapido en lo que

es la organizacion de eventos y convenciones.

1.4. SERVICIOS Y ORGANIZACION PROFESIONAL
El principal objetivo de la OPC es la calidad de servicios basado en principios de
eficiencia e innovacion en las areas de gerencia de eventos especiales, sociales,

protocolo y ceremonial.

La OPC sera la responsable de la coordinacion general de la organizacion tactica del
acontecimiento, desde el manejo del tema y campana publicitaria y marketing hasta, la

asistencia requerida post evento.

Elabora la estrategia para que la reunion o el Congreso resulte todo un éxito. También
actiia como traductor porque traslada los deseos del cliente a la terminologia técnica de

los eventos.

Debe conocer bien el Protocolo y todos los servicios colaterales y tiene sobre todo
autoridad en la toma de decisiones para acortar tiempos, mejorar servicios y abaratar

costos, ya que representa la inversion inteligente para organizar un evento.

Las ventajas operacionales y profesionales brindadas por la oficina y que facilitan la
organizacion de un evento de cualquier naturaleza, deben estar encaminadas hacia la
calidad, comodidad, trato personalizado, asesoramiento, oferta multiservicios y facilidad

en los pagos.
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Resumiendo la operadora de eventos y convenciones para mantener calidad y seriedad

en sus funciones por ningiin motivo debe despreocuparse de:

. Conocer bien al cliente.

. Conocer el interés del publico.

o Integrarse a la estrategia de comunicacion del anunciante.

o Desarrollar una buena convivencia empresa - cliente.

o Identificar claramente los objetivos.

o Concebir el evento personalizado y tnico.

o Fijar un presupuesto y mantenerlo.

. Nunca decir que es imposible, pero siempre asegurarse de la

viabilidad del proyecto.

. No tolerar ninguna falla en la logistica.
. Prever un aproximado del resultado.
o Apasionarse.

Del mismo modo al actuar como mediadores para la contratacion de los servicios
debemos contar con auténticos profesionales con varios afios de experiencia en lo que se
refiere a: bebidas, menus, mobiliario, personal protocolar, publicidad, promocion,

audio, video y decoracién apropiada para cada tipo de evento.

En el capitulo cuatro de la presente investigacion, ahondare en el tema de los servicios
que debe ofertar la operadora, sin embargo a continuacidon presentaremos un listado de
algunos de los proveedores con los que contamos en la ciudad de Cuenca, en lo que se

refiere a servicios a contratar para el éxito de un evento.
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1.4.1. PROVEEDORES DE SERVICIOS.
1.4.1.1. AGENCIAS DE VIAJE.

NOMBBRE DIRECCION TELEFONOS
AEREOMAR Calle Larga 6-102 2843491
Luis Cordero y Honorato
AUSTRO TOURS Viésquez 2831927
CORPOVIAIJES Sucre 6-49 y Borrero 2847269
COSTAMAR TRAVEL Sucre 7-60 y Borrero 2842984
DELGADO TRAVEL Gran Colombia 5-21 2835482
KLEIN TOURS Bolivar y Estévez de Toral 2834300
METROPOLITAN
TOURING Sucre 6-62 y Borrero 2831185
Aurelio Agilar 1-93 y AV. 2882773
IRMA’S TOURS Solano 2819935
TURISA Gran Colombia 6-61 2831626
1.4.1.2. AGENCIAS DE PUBLICIDAD
Bolivar 12-60 y Juan
GRUPO K Montalvo (2do piso) 2843925
HOMOBIDEMS
FIGURAGE Av. 3 de Noviembre 4-20 2849702
SUBREAL ESTUDIO Calle Larga y Escalinatas. 2838913
SPRING Nueva Loja 1-05 2884328

1.4.1.3. ATACHES Y PROTOCOLO

Veronica Moscoso.

(UDA)

Av. 24 de Mayo vy

Francisco Moscoso

2881333 Ext.361

Carmen Amelia Alvarado.

(Universidad de Cuenca)

Av. 12 de Abril

2881480

Luis Alvarez.

(Universidad Politécnica)

Turuhuayco 3-60 y Calle
Vieja

2862213 Ext. 40

Sandy Calle
(Le Chic Model)

2450306
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1.4.1.4. CATERING (BUFETEYS)

Martha Iiiguez.
(Catergold) El Oro 2-20 y El Batan 2881885
(Eventos y Detalles) 2881608
Rincon Suizo Av. 12 de Abril 1-27 2819210
Servi Gourmet Av. 12 de Abril y Av. Loja 2889043

1.4.1.5. CENTROS DE CONVENCIONES Y RECEPCIONES

Auditorio Del Banco Calle Larga Y Av.

Central Huynacapac 2831255
Auditorio de la UDA Av. 24 de Mayo 7-77 281333
Teatro Carlos Cueva

Tamariz Av. 12 de Abril 2831688

Centro de convenciones Parque Industrial
Cuenca 2806620
Centro de Convenciones
Mall del Ri6 2817616
Hotel Oro Verde Av. Ordonez Lazo 2831129
Hotel Crespo Calle Larga 7-93 2842171
Hosteria Duran Av. Ricardo Duran (Bafios) 2892486
Hosteria EI Molino Panamericana Norte km.7 2875367
Misicata Bafios sector
Hosteria Caballo Campana Huishil km.4 2892360
Isaura Rodriguez 2-53
Jardines de San Joaquin Sector Cristo del Consuelo 2853924
Sanchez Selmiron y
Quinta Berenice Primero de Mayo 2884771
Quinta Lucrecia Av. Primero de Mayo 5-39 2819980
Mama Cuchara Panamericana Sur km.1/2 2386462
Portal del Rio Panamericana Norte 1-44 2891679
Rancho Grande Ricaurte 2843197
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1.4.1.6. EQUIPOS AUDIOVISUALES LUCES Y SONODO

NOMBRE DIRECCION TELEFONO
Audio Express Av. La republica 1-42 2861932
Mega Sonido
La Maquina del Sonido Honorato Vasquez 1-60 2840414
Magica Producciones 2840198
Fabi’s Producciones
Jaime Orquera Juan Jaramillo 7-61 2864440
1.4.1.7. FLORISTERIAS
NOMBRE DIRECCION TELEFON
Aurelio Aguilar 1-59 y
Quiru Creaciones Av. Solano 2826700
Floripamba Remigio Tamariz 1-139 2886332
Av. Remigio Crespo y
PersaFlor Av. Solano 2815796
Calle Larga 1-82y
Floristeria Las Camelias Av. Huaynacapac 2840266
1.4.1.8. FOTOGRAFIA
NOMBRE DIRECCION TELEFONO
Sofia Jaramillo Los Grupos y Alisos. 2886787
Diego Toral
Foto Ortiz Jr. Bolivar 5-69 2835526
Foto Estudio
“Los Recuerdos” Bolivar 8-46 2835285
Lumino foto Silva Borrero y Sucre 283778
1.4.1.9. HOSPEDAJE
NOMBRE DIRECCION TELEFONO
HOTEL ORO VERDE Av. Ordéiez Lazo 2831200
(LUJO)
HOTEL EL DORADO Gran Colombia 7-87 y
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(LUJO) Luis Cordeo 2831390
HOTEL
CONQUISTADOR (1ra) Gran Colombia 6-65 2831788
HOTEL CUENCA
(1ra) Borrero 10-69 2833711
HOTEL CRESPO
(1ra) Calle Larga 7-93 2842571
HOTEL CARVALLO Gran Colombia y
(1ra) Padre Aguirre 2832063
HOTEL ATAHUALPA
(1ra) Sucre 3-50 2843369
HOTEL CASINO Gran Colombia 6-59 y
PRESIDENTE (1ra) Borrero 2831979
HOTEL ITALIA Av. Espafia 'y
(1ra) Huaynacapac Esq. 2840060
HOTEL MANSION DE Bolivar 12-55 y
ALCAZAR (Ira) Tarqui 2823889
HOTEL PINAR DEL
LAGO (lra) Av. Ordéiez Lazo 2837339
HOTEL PATRIMONIO Sim6n Bolivar 6-22 y
(1ra) Hermano Miguel 2831126
HOTEL PRINCIPE Juan Jaramillo 7-28 y
(1ra) Luis Cordero 2847287
HOTEL SAN ANDRES Gran Colombia 11-66 y
(1ra) Tarqui 2850039
HOTEL SANTA LUCIA Borrero 8-44 y
(1ra) Mariscal Sucre 2828000
Av. Ricardo Duran
HOSTERIA DURAN Bafios 2892485
Km. 32 Via Paute
HOSTERIA HUSHUPUD 2250373
CABANAS Panamericana Sur
MAMA CUCHARA km.1/2 2386462
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1.4.1.10. MENAJE

NOMBRE DIRECCION TELEFONO
LA CASA DEL Cornelio Crespo 1-99 y
BANQUETE Av. De las Américas 2856456
Luis Moreno Mora 4-28 y
“DE GALA” Cornelio Merchan 2881470
EVENTOS Y DETALLES Juan José Flores 2872483
LA CASA DEL CHEF Tarqui 9-87 2822867
1.4.1.11. MEDIOS DE COMUNICACION
Prensa Escrita.
NOMBRE TELEFONO
DIARIO “EL COMERCIO” 2831307
DIARO “EL TIEMPO” 2882551
DIARIO “LATARDE” 2880110
Radios
NOMBRE TELEFONO
ALPHA MUSICAL 2838451
ANTENA 1 90.5 2849215
CADENA VAL 2817811
CARROUSEL 2837402
CATOLICA 2838293
CUENCA 2810853
EL MERCURIO 2817773
“FM 88” 2844279
G.R.D. SATELITAL 2842628
MAGICA 2837483
ONDAS AZUAYAS 2823911
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SPLENDIT 2834788
SUPER 9'49 2842949
TOMEBAMBA 2825301
VISION 2882918

Canales de Television

NOMBRE TELEFONO
TELECUENCA 2826900
TELERAMA 2863904
UNSION TELEVISION 2822793

1.5. INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMENTO E INSTALACIONES.

1.5.1. INFRAESTRUCTURA Y UBICACION.
Para determinar el lugar mas adecuado en el que se debe localizar una OPC, es
necesario considerar factores como son: la seguridad, el precio, la comodidad de las
instalaciones y el disponer de todos los servicios basicos, agua potable, luz, teléfono y

baterias sanitarias.

La Ubicacion es un factor clave, pero no decisivo, sin embargo al momento de elegir el
local para el funcionamiento de la oficina, es recomendable que el mismo se encuentre
en zonas comerciales de Cuenca y que tengan todas las comodidades en cuanto a:

e Facilidad de acceso (vias en buen estado)

e Seguridad

e [Estacionamientos

e (ercania a proveedores
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1.5.2. EQUIPAMIENTO E INSTALACIONES.
La operadora debe contar con oficinas modernas, equipos y tecnologia para alcanzar un

alto grado de calidad en el proceso operativo y el registro de los potenciales clientes.

El equipamiento necesario para que la operadora pueda prestar sus servicios debera ser
seleccionado en base a las caracteristicas de los equipos, buscando siempre tecnologia
de punta que permitird el desarrollo de la empresa y con esto brindar un servicio de
calidad a los clientes; debemos ser cuidados, comparar precios, marcas y caracteristicas

antes del momento de adquirir dichos equipos.
A continuacidén propongo con detalle que equipos y que cantidad de los mismos, son

necesarios, para el inicio del funcionamiento de la operadora, incluyendo sus precios

tentativos.

EQUIPOS DE OFICINA

DESCRIPCCION CANTIDAD| VALOR |VALOR

UNITRIO | TOTAL
Computadores 3 1275,00| 3.825,00
Fax 2 172,00 172,00
Impresoras 3 54,00 162,00
Scanner 2 260,00 520,00
Fotocopiadora 1 960,00 960,00
Otros 76,60 76,60
Total $5.887,00

Elaboracién Propia
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De igual manera, enumero la cantidad y la variedad de utiles de oficina, que he

considerado necesarios al momento de empezar con las operaciones de la operadora.

UTILES DE OFICINA.

DESCRIPCCION CANTIDAD VALOR
Carpetas 50 $12.50
Correctores 2 $ 5.00
Esferos 25 $ 3.75
Grapadora 2 $ 8.60
Lapices 12 $ 1.20
Hojas 1000 $ 8.40
Perforadora 2 $ 6.40
Sobres Manila A4 25 $ 325
Toner 3 $27.50
TOTAL $ 76.60

Elaboracion Propia

En cuanto a mobiliario se refiere, propongo la compra de lo siguiente:

MUEBLES Y ENSERES.

DESCRIPPCION CANTIDAD VALOR TOTAL
Modulares 4 200,00 800,00
Escritorios 2 350,00 700,00
Sillas 24 35,00 840,00
Sillas / Espera 3 285,00 855,00
Equipo de musica 1 250,00 250,00
Mesa / Reuniones 1 450,00 450,00
TOTAL $3.260 3.895,00

Elaboracion Propia
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1.6. FUENTES DE FINANCIAMIENTO.
En este punto mencionare y explicare algunas de las formas de financiamiento mas
utilizadas y que a mi criterio serian las mas convenientes al momento de tomar la

decision de montar e invertir en la oficina de operaciones de eventos.

1.6.1. CREDITO COMERCIAL.
No es mas que los créditos a corto plazo que los proveedores conceden a la empresa,
permitiendo a la misma tomar posesion de la mercancia y pagar por ella a un plazo

determinado previamente entre ambas partes.

Este tipo de crédito es una forma equilibrada y facil para obtener los recursos necesarios
y ademas de agilitar las operaciones comerciales; la empresa acreedora esta sujeta a

intervenciones legales en caso de no cancelar la deuda en los plazos previstos.

1.6.2. CREDITO BANCARIO.
Este tipo de crédito se lo realiza a través una entidad bancaria, con la cual la empresa
mantiene relaciones operativas. El crédito bancario es uno de los mas utilizados, ya que

los bancos segun las leyes son los que mas capacidad de préstamo tienen.

Es necesario acudir a un banco que nos ofrezca mayores ventajas en cuanto a
flexibilidad, tasa de interés mas bajas, y que se ajuste a las necesidades de la empresa;
por lo general cuando el banco es muy estricto en sus condiciones, puede limitar
indebidamente la facilidad de operacion y actuar en perjuicio de las utilidades de la

empresa.

Cuando solicitamos un préstamo bancario debemos estar muy claro en que es
exactamente lo que necesitamos, ya que estos son muy cuidadosos en examinar al la
empresa o persona que solicitas el crédito. Entre algunos de los requerimientos exigidos
por los bancos para otorgar el préstamo tenemos:

e La finalidad del préstamo.

e La cantidad que se requiere.

e Un plan de pagos definido.

e Pruebas de la solvencia de la empresa.
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e Un plan bien trazado de como espera la empresa desenvolverse en el
futuro y lograr una situacion que le permita pagar el préstamo.
e Una lista con garantias que la empresa esta dispuesta a ofrecer, en caso

de que existan.

1.6.3. PAGARE
Este se constituye en una “promesa” incondicional por escrito, efectuada entre la
persona que solicita el crédito y la persona o entidad que la otorgara. El documento va
con la firma del deudor, como garantia de pago de la cantidad en cuestion en un tiempo

o fecha plazo y sujeto al pago de intereses previamente determinados entre las partes.

Este documento puede ser pagadero en efectivo y al incumplir en el tiempo de pago, se

pueden devenir acciones legales.

1.6.4. HIPOTECA
Es un traslado condicionado de propiedad inmueble que es otorgado por el deudor al
prestamista a fin de garantiza el pago del préstamo. Es importante sefialar que una
hipoteca no es una obligacion a pagar ya que el deudor es el que otorga la hipoteca y el
acreedor es el que la recibe, en caso de que el prestamista no cancele dicha hipoteca, la

misma le serd arrebatada y pasard a manos del prestatario.

En este tipo de transaccion el directamente beneficiado es el prestamista ya que asegura

de no perder su dinero, en caso de incumplimiento por parte del deudor.

1.6.5. ARRENDAMIENTO FINANCIERO
Este es un contrato que se negocia entre el propietario de los bienes(acreedor) y la
empresa (arrendatario) a la que se le permite el uso de esos bienes durante un periodo
determinado y mediante el pago de una renta previamente especificada, sus
estipulaciones pueden variar segun la situacion y las necesidades de cada una de las

partes.

Al optar por este tipo de financiamiento, evitamos riesgos en caso del quiebre de la

compafiia, ya que los bienes activos, no le pertenecen.
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Como vemos exciten algunas formas de financiar el proyecto de la oficina operadora de
eventos, las opciones estan abiertas, y quedan al criterio de aquel que este interesado en

entrar en esta activad economica.

daniel vallejo 24



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

CAPITULO 2
2.1. POPUESTA DE DISENO DE LA OFICINA

“Capitulo II.-Art.83.-Exigencias para los locales (agencias de viajes).-Los locales que se
destinen al funcionamiento de las agencias de viajes, no podran ser compartidas con

otro tipo de actividad econdémica ajena a la actividad turistica. Tendran una superficie

minima de treinta metros cuadrados vy contaran con los servicios basicos de luz, agua

potable, teléfono, fax y una bateria de servicios higiénicos, cuando menos.”(Ley de

turismo)

Para el presente trabajo, para el disefio del espacio Fisico de la “Oficina de Operaciones
Para la Organizacion de Eventos”, nos basaremos en las exigencias estipuladas en el
capitulo II, art. 83 de la ley de turismo, para los locales en donde funcionaran las
agencias de viajes, ya que es la actividad de turismo, que mds se aproxima a las

actividades de la oficina, motivo de mi estudio.

nvenciofiés

daniel vallejo 25



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

daniel vallejo 26



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

daniel vallejo 27



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

daniel vallejo 28



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

El proyecto arquitectonico para esta OPC, partio de lo requisititos basicos exigidos por

la ley para las agencias de viajes, utilizando colores formas y materiales
contemporaneos, buscando en la distribucion de los ambientes la total comodidad para

los clientes.
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CAPITULO 3
3. CONFORMACION DE LA EMPRESA Y MODELO ADMINISTRATIVO

3.1. LA EMPRESA
"La empresa es una unidad econdémica que se encarga de la produccion de bienes y
servicios, se refiere a un conjunto organico de factores de produccion, ordenados segin

ciertas normas sociales y tecnologicas a fin de lograr objetivos de tipo econdmico, cuya

1
, . . . . 1 . .
razén de ser es satisfacer una necesidad existente en la sociedad.” (* Enciclopedia de

Economia Planeta, 1996)

3.1.1. NOMBRE O RAZON SOCIAL
El nombre de las empresas son fuentes de motivacion para incitar a los consumidores a
la adquisicion de los bienes o servicios, del mismo modo el nombre es un arma
importante para la empresa ya que conduce y crea un lazo entre los consumidores y la

empresa que lo utiliza.

“Del mismo modo la marca o nombre y/o una sefal cuya finalidad es identificar el
producto de un vendedor o grupo de vendedores, para diferenciarlo de los productos o
servicios rivales. Un nombre o marca estd compuesto por palabras, letras y/o numeros
que pueden ser vocalizados, ademas el nombre o marca registrada es aquella que ha sido
adoptada por un vendedor y tiene proteccion legal.” > (* Stanton —Etzel-Walker,

Fundamentos de Marketing, Pag.264.)

Existen nombres y marcas que han favorecido de sobre manera ala empresa de
productos y servicios a quien representan, de tal modo que hay que ser muy cuidadoso

al momento de eleccion del mismo.

3.1.2. TITULARIDAD DE PROPIEDAD DE LA EMPRESA
En el Ecuador existe un régimen de compaiiias que es un manual legal por medio del
cual las compafias tienen que basarse para establecer correctamente su empresa y

contar con todos los requerimientos necesarios para que su funcionamiento sea legal,
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del mismo modo las operaciones de negocios en el Ecuador estan reguladas por las

leyes que rigen el comercio y las empresas, asi como por el Codigo Civil.

Existen algunos tipos de compaiiias y segun el régimen de compaiiias se clasifican en:

Por su Objeto Social: Las companias o sociedades pueden clasificarse por el
aspecto formal, fin comin u objeto social en sociedades industriales, comerciales,

turisticas, artesanales, agricolas, etc.

Por la Responsabilidad: Si tomamos como elemento diferenciador la
responsabilidad de los socios, encontramos compaiiias o sociedades con responsabilidad

limitada y sociedades con responsabilidad ilimitada.

Por el Origen del Capital: En razon del origen del capital, las sociedades pueden

ser nacionales, extranjeras o mixtas.

En consideracion de las personas: Una de las clasificaciones mas importantes es
aquella que se hace entre sociedades de personas y sociedades de capital. En las
primeras prevalece la consideracion de las personas que la conforman, tal es el caso de

las compaiiias colectiva, en comandita simple y de responsabilidad limitada.

En cambio, en las sociedades de capital, interesa mas el capital que la cantidad de los
socios; tal es el caso de las Compaiias Anonima, de economia mixta y en comandita

por acciones.

Existen algunos tipos de empresas que participan en el Ecuador para mi estudio
nombrare y definiré las que se presentan con mayor frecuencia:

e (Compaiiia en nombre colectivo

e Compaiiia en comandita simple

e Compaiiias de economia mixta

e Compaiiias Anénimas

e Compaiiias de responsabilidad limitada
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3.1.3. TIPO DE EMPRESA (SECTOR / ACTIVIDAD)
Toda empresa debe tener un objeto u ocupacion principal. Existen tres tipos de actividad

en la cual toda empresa se puede clasificar:

Comercial.- Se refiere a toda empresa que se dedica fundamentalmente a la

compraventa de un producto determinado.

Industrial.- Se refiere a toda empresa de produccion (manufacturera o de

transformacion).

Servicios.- Se refiere a todas las empresas que ofrecen un producto intangible al

consumidor.

La presente propuesta de “modelo de oficina operadora de eventos”, encaja en
servicios, subdividido dentro del Sector de Otras Actividades Comunitarias, sociales y

Personales del Tipo Servicios.

3.1.4. REQUISITOS
Para que la operadora de eventos pueda empezar a operar debe sujetarse a las leyes del
Municipio de Cuenca y del Servicio de Rentas Internas, para lo cual debe obtener los

siguientes permisos de funcionamiento:

e Obtencién del Registro Unico del Contribuyente (RUC.)
e Permiso de Funcionamiento.

e Obtencion de la Patente.

e Permiso del Cuerpo de Bomberos

e Contrato de Arriendo Comercial

e Numero de Patrono Laboral IESS
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3.1.4.1. REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES (REQUISITOS)

e Original y copia de la cédula de identidad del gerente o administrador.

e Original del ultimo certificado de votacion

e Original del documento que identifique direccion domiciliaria actual o
donde desarrolle su actividad econdémica. (Planilla de luz, agua, teléfono,

etc.)

e Llenar el formulario respectivo.

3.1.4.2. PERMISO DE FUNCIONAMIENTO
e Solicitud dirigida al Director de Higiene Municipal
e Copia de cédula de identidad
e Formulario del permiso de funcionamiento
e Certificado del pago de la patente municipal
e (Carné de salud de todos quienes laboran en el local

e Recipientes de basura

3.1.4.3. REQUISITOS PARA OBTENER PATENTE
e Formulario de inscripcidon de patente
e Original y copia de cédula de ciudadania
e Copia de papeleta de votacion
e Categorizacion para las actividades comerciales
e (Copia del pago del impuesto predial

e Detalle del lugar donde funciona el local comercial.

3.14.4. REQUISITOS PARA OBTENER EL PERMISO DE LOS
BOMBEROS.

e Cancelacion del valor del permiso (16 dolares) luego de la inspeccion

del local, por parte del cuerpo de bomberos.
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3.1.45. LICENCIA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO (MINISTERIO DE
TURISMO)

e Copia, certificada de la escritura publica de la constitucion de la
compaiiia.

e Nombramiento del representante legal.

e C(Certificado del instituto ecuatoriano de propiedad intelectual

e Registro Unico de contribuyentes

3.2. MODELO ADMINISTRATIVO

“Una cosa es distinguir las oportunidades atractivas en el ambiente y otra es tener las
habilidades necesarias para alcanzar el éxito con estas oportunidades”( ' Pablo,

Chambers, Apuntes de Mercadotecnia, p.31

Para administrar efectivamente la OPC, debemos en primer lugar tener muy claro el rol
y la actividad a la que se dedicara, en segundo lugar dividiremos en departamentos a la

empresa, de acuerdo a las funciones y objetivos planteados a corto y largo plazo.

La organizacion funcional es aquella en la que: se describen los puestos de los
diferentes empleados que trabajaran para la empresa, cuales seran sus obligaciones, sus

tareas a desempefiar y los requisitos para ocupar el cargo.
A continuacién se encuentra debidamente detallada como estard la organizacion

funcional de la operadora a través de la descripcion de puestos de cada uno de sus

empleados.
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3.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.3.1. AREA ADMINISTRATIVA
Esta area se encargara de coordinar los recursos de la empresa para sacar adelante sus

objetivos planteados.

Se encontrard conformada por la Gerencia que serd la encargada de hacer cumplir
permanentemente la Mision, Vision y Objetivos Organizacionales de la empresa a corto
y largo plazo mediante una planificacion estratégica en cada uno de los departamentos

que la conformaran.

El Gerente de la operadora tendra las siguientes funciones:

e Orientar la direccion de la empresa.
e Coordinar las actividades de cada area con la gerencia.
e Controlar y ampliar la ventaja competitiva de la empresa.

e Optimizar los recursos de la empresa.

Descripcion del Puesto:
Nombre del puesto:
Gerente General
Numero de empleados en el puesto: 1
Supervisado por: Administracion
Supervisa a: Todos los empleados de la operadora de eventos.
Tareas del puesto:
e Verificar la asistencia de los empleados y que los mismos estén
realizando sus tareas.
e Motivar al personal.
e Responder inquietudes y atiende quejas de los clientes.
e Revisar facturas de compra y venta.
e Tener reuniones cada cierto tiempo con los empleados de la operadora

de eventos.
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e FElaborar politicas de precios y descuentos, con el departamento de
Marketing.

Herramientas de trabajo: Computadora, teléfono, fax, Internet

3.3.2. AREA FINANCIERA.
“Estd area se encarga de la obtencion de fondos y del suministro de capital que se
utilizara en el funcionamiento de la empresa, procurando disponer de los medios
econdmicos necesarios para cada uno de los departamentos para que puedan funcionar

debidamente”

Este departamento es el encargado de los cobros a clientes y pagos a proveedores,
también autoriza créditos a los clientes en sus pagos y cuando el servicio ofrecido haya

presentado dafios reales.

Descripcion del cargo:

Nombre del puesto: Contador

No de empleados en el puesto: 1

Supervisado por: Gerente

Departamento: Finanzas

Tareas del puesto:
e Registrar transacciones y verificar las mismas.
e Efectuar reportes financieros.
e Llevar registro de proveedores.
e Elaborar las declaraciones de impuestos.
e Tener en regla permisos, licencias, etc.
e Pagar a personal.
e Controlar costos.
e Tener reuniones con el Gerente
e Llevar un control de inventarios.

Herramientas de trabajo: Computadora, calculadora, hojas de registro.
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3.3.3. AREA DE VENTAS.
Esta conformado por el departamento de Ventas que es el encargado de crear estrategias
de ventas y promociones de los servicios y productos, ampliar la cartera de clientes

para la operadora de eventos.

Las Estrategias de Ventas serdn dar a conocer la diversidad de servicios que ofrecemos
a nuestros clientes mediante paquetes que no son preestablecidos sino que se conforman
de acuerdo a las necesidades de los clientes y que varian de acuerdo al tipo de evento

que deseen realizar si son: clasico, exotico, vanguardista, etc.

Descripcion del cargo.

Nombre del puesto: Gerente de Ventas

No de empleados en el puesto: 1

Supervisado por:  Gerente General

Departamento: Ventas.

Supervisa a: Junior Trader (vendedor)

Tareas del puesto:
e Verificar la asistencia de los empleados y que los mismos estén

realizando sus tareas.

e Motivar al personal mediante bonos y reconocimientos.
e Crea estrategias de ventas
e Responder inquietudes y atiende quejas de los clientes.
e Revisar facturas de venta y otorga descuentos.
e (apacita a los empleados en técnicas de ventas.

Herramientas de trabajo: Computadora, teléfono, fax, Internet

3.3.4. AREA DE MARKETING.
La persona responsable en estd area se encargard de la mercadotecnia que utilizara la

operadora ademads de las relaciones laborales, reclutamiento de personal y capacitacion.

Se hara cargo de la etapa de induccion a la empresa y de las relaciones que llevan a cabo

dentro de la misma (tanto con proveedores, clientes y trabajadores.)

daniel vallejo 37



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

Descripcidn del cargo:
Nombre del puesto: Departamento de Marketing
No de empleados en el puesto: 1
Supervisado por: Gerente
Departamento: Marketing
Supervisa a: Departamento de Ventas
Tareas del puesto:
e Contratar personal ocasional de acuerdo a la temporada.
e Realizar estrategias para mantener al méaximo la capacidad de
ocupacion.
e Realizar investigaciones de mercado con respecto del servicio al
cliente.

Herramientas de trabajo: Computadora, calculadora, fax, Internet, teléfono.

3.3.5. AREA DE OPERACIONES.
Es la encargada de realizar los contactos con los proveedores y consumidores de
nuestros servicios y productos para que estos sean entregados en la fecha y hora

precisa, para ser trasladado al lugar del evento.

Descripcion del cargo:

Nombre del puesto: Secretaria General

No de empleados en el puesto: 1

Supervisado por: Gerente

Departamento: Operaciones/ Recepcion

Supervisa a: Janior Trader

Tareas del puesto:
e Dar la bienvenida y registrar al cliente.
e Informar al cliente sobre los servicios que tiene en la sala de

exhibiciones.

e Realizar y contestar llamadas telefonicas, fax o correos electronicos.
e Realizar y entrega facturas a contabilidad.
e Cobrar cuenta final al cliente.

e Encargada de caja chica.( Cuadrar caja)
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Elaborar el informe de cierre de caja, elaborar facturas para el cobro
del servicio al cliente.
Encarga de realizar seguimiento completo del evento que se lleve a

cabo para mejorar el servicio y los productos

Herramientas de trabajo: Calculadora, teléfono, Internet

Descripcion del cargo:

Nombre del puesto: Janior Trader.

No de empleados en el puesto: 1

Supervisado por: Gerente de Ventas y Secretaria General.

Departamento: Ventas

Tareas del puesto:

Dar la bienvenida a cliente, tomar datos sobre el tipo de evento que
desea realizar.

Mostrar al cliente los catdlogos, imagenes mediante software de los
eventos que se realiza

Indicar la variedad de servicios y productos que brinda la operadora.
Asesorar al cliente sobre el tipo de evento que desea realizar en
productos y servicios.

Crear un ambiente de acuerdo a las expectativas del cliente

Plantear los paquetes promocidnales que ofrecerd la operadora de
eventos, descuentos.

Elaboracion un pro forma de acuerdo a las necesidades de los clientes o

factura para el cliente.

Herramientas de trabajo: calculadora, computador, Internet, impresora

3.3. ORGANIGRAMA
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ORGANIGRAMA

GERENCIA
Gerente
General

Junior
Trade
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CAPITULO 4
4. PLAN DE NEGOCIOS.

Todo evento esta asociado con el protocolo, el marketing, la prensa, las relaciones
publicas, el turismo, la economia, la gastronomia, la creatividad y la imagen, entre otras

cosas.

La principal caracteristica de cualquier evento, y a su vez algunas veces su problema, es
que ninguno es igual a otro. Para cumplir con sus objetivos, los organizadores deben
dividir muy bien las areas de accidn, la actividad y las funciones a desarrollar, designar
el responsable de cada una de ellas y estar todos involucrados e interiorizados de por

qué se realiza ese evento y sentir que uno es parte fundamental del mismo.

4.1. CULTURA EMPRESARIAL.
La cultura empresarial debera basarse en:
e Ofrecer a los clientes el mejor servicio para cada ocasion, asesorandoles para
que acierten a la hora de contratar un determinado servicio.
e Ser puntuales en la prestacion del servicio, y en caso de lo contrario, saber
recompensar a nuestro cliente.
e Cumplir con los compromisos asumidos, y en el caso de no estar seguros de

poder prestar el mejor servicio, no comprometernos.

En definitiva, nuestra cultura empresarial se podria resumir en: ofrecer un excelente

servicio y conseguir clientes fieles y satisfechos.

4.2. SITUACION
En estos momentos la empresa no existe en el mercado, por lo que el plan promocional
debera dirigirse a introducir la empresa dentro del mismo, asi como a dar a conocer los

servicios que ofrece a los clientes, por el momento, potenciales.

Consideraremos oportunidades aquellas situaciones que se presentan en el entorno de

la empresa y que pueden ayudar para la consecucion de los objetivos que hemos fijado.
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Las amenazas son todas aquellas situaciones que se presentan en el entorno de la
empresa y que pueden perjudicar negativamente a la consecucion de los objetivos

fijados.

Como ejemplo citare algunas de las oportunidades que podrian afectar a la empresa:
e Nuevas posibilidades en temas relacionados con la publicidad, la
promocion o las relaciones publicas.
e Nuevos usos a nuestros servicios.
e Apertura de nuevos mercados.
e Nuevas estrategias de negociacion con los proveedores.
e Cierre de empresas con la competencia directa.
e Nuevos sistemas de venta mas adaptados a nuestros productos.
e Nuevos estilos de vida, socioculturales que afecten a nuestro tipo de

cliente.

Respecto a las posibles amenazas mas importantes, estas serian:
e Base de clientes muy reducida.
e Nuevas empresas competidoras.
e Nuevos productos mas afines a las demandas del mercado.
e Desarrollo de nuevas tecnologias en las empresas competidoras.
e Nuevas redes de distribucion.
e Mercado de los productos o servicios en declive.

e Escasez de suministros en productos.

4.3. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

4.3.1. SISTEMA DE DISTRIBUCION
Nuestro Canal de distribucion es directo, es decir, la operadora es una empresa
fabricante del servicio, se dirigira directamente al consumidor final (empresa o persona)

sin que exista ningn intermediario.

En la operadora se trabajara con proveedores propios en lo que se refiere a productos y

servicios (compra de alimentos, alquiler de mobiliario, contratacién del personal
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necesario para cada evento, audiovisuales,..etc.), pero ellos no actian en ninglin

momento como intermediarios.

4.3.2. CICLO DE VIDA
En Ecuador éste tipo empresa dedicada a la Organizacion Profesional de Eventos, esta

en la etapa de crecimiento.

Quizas en EEUU, Europa y ciertos paises de sur América se encuentre en etapa de
madurez, pero en Ecuador parece que el mercado de Eventos, esta atin en desarrollo,

presentandonos una gran oportunidad al existir interesantes nichos de mercado.

4.3.3. VENTAJAS DE DIFERENCIACION
Las ventajas que diferencien el servicio frente a las de la competencia deben acentuarse
en:

e Oferta multiservicios. Ofrecer una gran variedad de servicios, que el cliente
pueda demandar conjuntamente y sin tener que preocuparse de nada.

e Trato personalizado. Debemos ofrecer al cliente un servicio especial o a la
medida.

e Asesoramiento. Hay que aconsejar al los clientes, que servicio conviene segiin
la ocasion,

e Facilidad de Pago. Respaldandonos siempre por documentos bancarios
(cheques, tarjetas de crédito etc.)

e Calidad del Servicio. Debemos cuidar siempre los aspectos relacionados con
recursos humanos y logistica.

e Comodidad. EI cliente unicamente tiene que decir que clases de servicios
quiere, y no tiene que preocuparse por nada mas.

e Profesionalidad. en la prestacion del servicio. Durante toda la preparacion y
desarrollo de los eventos, debemos comprometernos a ofrecer el servicio
acordado y a encargarnos de solucionar cualquier problema que pueda surgir.

e Flexibilidad en los precios. Al dirigirnos a varios publicos, intentaremos ajustar

el precio y el servicio a sus caracteristicas.
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4.3.4 PERFIL DEL CONSUMIDOR
El negocio que nos ocupa puede ir enfocado a cualquier tipo de consumidor que desee

realizar un evento en cualquiera de sus formas.

En general las caracteristicas generales del consumidor potencial son las siguientes: no
hay distincion en cuanto al sexo, pero sobre todo seran personas mayores de 25 afios
con ingresos econdmicos propios, pertenecientes a una clase social alta y media-alta,

indiferentemente de su nivel de instruccion.

Realmente este tipo de negocio va dirigido a cualquier persona hombre o mujer que no
desee trabajar a la hora de celebrar un acontecimiento. El consumidor potencial suele

tener un trabajo de oficina en cargos importantes o cargos administrativos.

En concreto hablamos de un consumidor que desee celebrar un acontecimiento dirigido
a un gran nimero de personas y quiera atender a sus invitados sin preocuparse de
ningun tipo de detalle, antes ni después del evento, y sin preocuparse de que este todo a
su hora y al mismo tiempo evitar que para ello tenga que dejar de atender a sus

invitados y dejar de disfrutar de su propio acontecimiento.

El objetivo es que el consumidor logre percibir la calidad del servicio y comodidad que
le proporciona el mismo y de este modo hacernos imprescindibles a la hora de celebrar

un evento.

4.4. OBJETIVOS DE MARKETING.
Al ser un negocio que comienza los objetivos estaran de momento muy marcados:

-Nuestro primer objetivo sera darnos a conocer. Ya que tratamos una empresa
nueva que comienza su actividad, este es un objetivo primordial de nuestro plan de
marketing.

-Un segundo objetivo es el de posicionamiento que nos permitira asentarnos en
el mercado y asegurarnos un hueco y de este modo el trabajo.

-Otro objetivo primordial es el objetivo de ventas, muy importante, porque es el
que nos asegura la supervivencia de la empresa.

Por ultimo pero no menos importante es el objetivo de rentabilidad o margen,

necesario para obtener beneficios y hacer frente a nuestros gastos.
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4.4.1.-ESTRATEGIAS DE MARKETING
La estrategia de marketing serd el punto de vista del desarrollo de las acciones que

vamos a plantear para el éxito de los objetivos marcados.

Las estrategias determinaran las grandes lineas de accidn, que pretendemos poner en

marcha para obtener los objetivos que nos hemos marcado en el punto anterior.

Los temas o preguntas que debemos hacernos se relacionan con:

e El publico objetivo: Como hemos dicho anteriormente nos dirigimos a
individuos con ingresos econdmicos propios y pertenecientes a una clase
social media-alta.

e Posicionamiento: Trataremos de dar a conocer y abrir un lugar en el
mercado para asegurar la supervivencia de la OPC.

e Lineas de servicios o productos: Deben estar enfocados a asegurar la
diferenciacion de otras empresas similares que ofrecen menos gama de
servicios o de diferente forma.

e Precio: punto importante para el consumidor, capaz de ser relacionado
con la calidad del servicio.

e Distribucion: Es la manera que tendremos de hacer llegar los productos o
servicios, de ponerlos a disposicion de nuestros consumidores.

e Fuerza de ventas: Vendedores disponibles, comerciales capaces de
transmitir lo bueno del servicio.

e Servicios: Cuantos servicios y como los vamos a ofrecer.

e Publicidad: Como nos vamos a dar a conocer y que medios vamos a
utilizar.

e Promocion de ventas: De que forma aumentaremos nuestras ventas y que
instrumentes de promocion utilizaremos de manera que llegue a nuestros
consumidores tipo.

e Investigacion y desarrollo: Encontrar mejores y nuevas maneras de
realizar nuestro servicio, y de este modo innovar y desarrollarnos con el

paso del tiempo intentando amoldarnos a las necesidades del mercado.
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e Investigacion de marketing: con un analisis FODA de la empresa.

La empresa se dard a conocer en ciertos medios de comunicacion, utilizando

instrumentos de promocidn necesarios para alcanzar el primer objetivo.

Se realizara cualquier tipo de servicio siempre que este dentro de nuestras posibilidades

0 del mismo modo dentro de nuestra linea.

El precio sera perceptivo de la calidad de nuestros servicios. No hablamos de un precio
bajo ni de reduccion de costes, sino de varios precios desde bajos hasta altos para que el

consumidor lo relacione con una mayor calidad.

El precio serd comunicativo de la calidad de los productos y de la cantidad de servicios

que se ofreceran. La cantidad a pagar dependera del tipo de servicio que desee.

4.4.2. DETERMINAR EL MENSAJE
El mensaje serd de caracter informativo, alusivo a los servicios que disponemos, de los

productos y de lo que somos capaces de ofrecer.

El mensaje sera el mismo para todos los publicos debido a que lo que ofrecemos es lo

mismo para todos.

4.4.3. INSTRUMENTOS DE PROMOCION
Los instrumentos que aconsejo para utilizar en la campafia promocional de la operadora

seran: la publicidad, la venta personal y la promocién de ventas.

En cuanto a la publicidad, que serd una de nuestras herramientas mas importantes,
bebemos centraremos en los siguientes medios: prensa, radio, television, Internet,

eventos y ferias.
Por lo que respecta a la venta personal, ésta también debe ser una de nuestras

principales armas para introducirnos en el mercado. Hay que decir que, en relacién con

la publicidad, la venta personal que hay que realizar tendré bastante peso.
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La promocién de ventas, por su parte, también tendrd un gran peso en relacion con la

publicidad, ya que es complemento directo de ésta.

4431  OBJETIVOS DE LOS INSTRUMENTOS DE

PROMOCION.
e Publicidad
Los objetivos generales de la publicidad seran:

1.-Informar sobre la empresa y el servicio que ofrecemos, asi como los
precios.

2.-Persuadir acerca de que ofrecemos el mejor servicio.

3.-Recordar a los consumidores o clientes la existencia de nuestra

empresa.

Los objetivos especificos los podemos resumir en:
1.-Dar a conocer la empresa y nuestros servicios.
2.-Crear una buena imagen corporativa.
3.-Modificar habitos, costumbres, actitudes o preferencias de los
consumidores.

4.-Localizar clientes potenciales.

La publicidad se caracterizara por ser:

e De empresa privada con animo de lucro.

¢ Individual.

e De servicios.

e Dirigida a los mercados de consumo.

e Corporativa y de servicio (haciendo hincapié tanto en la imagen de la
empresa como en el servicio que ofrece).

e De introduccion.

e Racional y en ciertos aspectos emocional.

e Los medios que utilizaremos seran la prensa, la radio, la television,
Internet, eventos y Ferias.

e El alcance de la campana sera local, en un principio y luego provincial.

e El estilo utilizado sera informativo principalmente.
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4.5. CARTERA DE SERVICIOS

A continuacion presentaré mi propuesta del llamado “Plan y Cartera de Servicios”, para

ello, es necesario determinar claramente cual es el objetivo del evento. Se debe tener

plena conciencia de porqué se realiza ese evento y qué se desea lograr con el mismo.

Es importante recalcar que la oficina operadora de eventos, actuard como mediadora

mas no como proveedora, en la contratacion de servicios

4.5.1. GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES

Elaboracién de presupuestos para eventos especiales.

Organizacién, administracion, direccion, planificacion y control de foros,
conferencias, talleres, seminarios, congresos, simposios, campeonatos
deportivos, coffee break, cenas conferencias, almuerzos conferencias, actos de
grado, actos solemnes, ruedas de prensa, recepciones e inauguraciones.

Servicios de guias protocolares, attachés, maestro de ceremonia y orador.
Servicios de distribucion de precedencia.

Servicio de elaboracion de vocativos.

Servicios de comité de recepcion.

Servicio de elaboracion y manejo de listados protocolares.

Servicio de capacitacion en el area de protocolo y ceremonial.

Servicio de Publicidad y promocion del evento

Servicio de Audiovisuales.

Servicio de Transfers.

Visitas Programadas.

Actividades para acompafantes.

EL servicio garantizara la gestion integral: disefio y planificacion, secretaria técnica,

logistica, produccién de especticulos, coordinacion de publicos e invitados, atencion

protocolaria y difusion en medios.

4.5.2. CATERING Y OTROS EVENTOS.

Organizaciéon de Bodas, bautizos, comuniones, aniversarios, cumpleafios,
graduaciones y todo tipo de compromisos sociales.

Bar, Servicio completo de bebidas frias y calientes.
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e Cocktail, Servicio de bocaditos (de sal y dulce; frios y calientes) y bebidas, de
elegante realizacion, con servicio "a la mano”.

e Coffee-Break, Servicio ligero de bebidas calientes y acompafniado de bocaditos
dulces y(o) saladas.

e Paseos Campestres, Servicio de primera y montaje informal.

e Comidas de Empresa o de Trabajo, Servicio elegante y discreto.

e Banquetes, Cenas y bufetes.

e Asesoramiento, Planificacion y Direccion del servicio.

e Montaje y desmontaje del servicio y limpieza del lugar en el que se realiza el
evento.

e Menaje completo; mobiliario, mantelerias, cristalerias, cubiertos, vajillas.

e Bebidas y Menus para cada tipo de servicio.

e (Camareros, personal de montaje, limpieza, cocina,..etc.

e Equipamiento especifico de Catering y Mobiliario vestido con ornamentacion
floral incluida.

e Transporte de entrega y recogida del servicio.
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CAPITULOS
5. CASO PRACTICO

En este ultimo capitulo, pondré en practica la funcionalidad del modelo de “OPC”, que

propongo; a través de un caso practico.

Antes daré¢ antecedentes y aspectos generales previos a la realizacion de un evento.

5.1. PLANIFICACION GENERAL DE UN EVENTO
Planificar es fundamental para una correcta coordinaciéon entre las partes que

intervienen la realizacion de cualquier tipo de evento.

El grupo organizador debe conocer la mision, objetivos, politicas, procedimientos,

programas, presupuestos, logistica, estrategias y tacticas.

El tiempo de anticipacion para comenzar los preparativos, depende de la magnitud y

caracteristicas de cada evento.

Como en cualquier proyecto, para la realizacion de un evento, feria o exposicion es
necesario planificarlo debidamente, ya que sin esto hay mucho riesgo de no alcanzar el

¢éxito o de tener un amplio desperdicio de recursos y de esfuerzos.

El plan debe convertirse en una estrategia especifica y solida representada por acciones
concretas. También debe plantear y detallar acciones dirigidas a cumplir objetivos
especificos.

Para cada objetivo se deben definir las acciones a efectuar, anticiparlos posibles
problemas por resolver, priorizar sus soluciones, asignar recursos y responsabilidades y
disefiar medidas de seguimiento que permiten evaluar los avances de los resultados.

Un evento no planificado, si yaga a tener ¢€xito, sera por de la casualidad.

Los eventos mal ideados, despiertan poco interés y pueden ocasionar pérdidas de

imagen y dinero.
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Es importante estar convencido de la conveniencia y necesidad de desarrollar un
proceso de trabajo debidamente planificado para tener una mayor capacidad de

respuesta y realizar eventos con calidad.

La planificacion general de un evento debe incluir:

e La definicion de los objetivos generales y especificos.

e Las politicas generales.

e Latematica del evento.

e El perfil del grupo de organizadores, conferencias y participantes.

e La estructura de organizacion y la distribucion de funciones.

e La formacion, organizacion y programa del grupo de trabajo.

e Lamecénica de trabajo y su realizacion (procedimientos).

e Formas de financiamiento, presupuestos.

e La contratacion de lugares y servicios.

e Los programas de actividades técnicas, recreacion, acompafiantes y especificos.

e Laasignacion de responsabilidades y las fechas de ejecucion.

e Las proyecciones de ventas y beneficios.

e Las estrategias de comercializacion y difusion.

e El control de la aplicacion de recursos por actividad.

e Las alternativas de accion en caso de desviaciones del plan original. Posibles
contingencias y soluciones.

e La capacitacion de los organizadores y personal de apoyo.

e Laelaboracion y fijacion de mecanismos de supervision, control y evaluacion.

e Elaboracion de la lista de seguimiento.

También una buena planificacion debe considerar con mucho detenimiento lo siguiente:

e Las fechas mas convenientes para la realizacion del evento.
o Lugary sede.
e Tematica general y particular.

¢ Quiénes y cuantos ponentes y participantes seran.
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e Definicion de ponentes magistrales y de mesas de trabajo.
e Invitado especiales.

e Prondstico de participantes esperados.

En la mayor parte de los eventos, el éxito depende de tomar una buena decision sobre

los puntos anteriores.

Las caracteristicas de un buen plan deben ser las siguientes:

e Comprensible, concreto y sencillo.

e Flexible y adaptable para poder ajustarse rapidamente a los cambios que puedan
surgir antes, durante y después del evento.

e Preparado y redactado de tal forma que personas que no hayan participado en su
elaboracion lo puedan comprender facilmente; o sea, que tenga una secuencia

logica.

Es importante revisar constantemente, el avance en el plan y los programas, para saber

lo que se ha hecho y lo que falta por hacer.

La planificacién esta intimamente ligada con los recursos disponibles para la realizacion

de un evento.

Para definir la fecha y el lugar de un evento o exposicion, hay que considerar diferentes

variables que puedan influir en la decisién, como pueden ser:

e El tiempo necesario para la planificacion, organizacion y difusion y realizacion.

e La conveniencia o no celebrar el evento de dias festivos y vacaciones de oficinas
y escuelas para facilitar la asistenta al evento.

e Otros eventos similares que otras empresas o agrupaciones pudieran llevar a
cabo los mismos dias.

e Fechas disponibles en centros de convenciones, hoteles y salones y que sean

accesibles con los tiempos de la mayoria de los posibles participantes.
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Los puntos anteriores se deben de analizar y estudiar con muchos detalle ya que puede

afectar o beneficiar la asistencia de ponentes, personalidades y participantes.

El tiempo de anticipacion para empezar los preparativos dependera de la magnitud y

caracteristicas de cada evento.

Generalmente, para una exposicion grande o un evento internacional se necesitan

empezar los preparativos con mucho tiempo de anticipacion.

La tematica debe ser interesante y de actualidad para el grupo que vaya a asistir.

Se debe de invitar y, en su caso, contratar conferencistas de calidad y reconocidos en el

medio. Lo anterior es fundamental para tener una buena concurrencia al evento.

Por comtn, en todos los eventos ocurren variaciones al plan original, sean éstas
positivas o negativas es siempre recomendable volver a los antecedentes con base en las
cuales éste se elaboro para verificar si éstas son efectivos, logicos y congruentes con la

realidad, lo que permitira la adopcién de las medidas correctivas necesarias.

Planificar, evaluar, revisando escenarios, precisando objetivos y evaluando los avances,

permite resolver problemas y obtener mejoras constantes en los resultados.

5.2. VENTAJAS DE LA PLANIFICACION
e Se tienen objetivos claros y definidos.
e Se establecen programas con metas para su alcance.
e Estimula la creatividad para hacer un mejor uso de los recursos disponibles.
e Facilita el alcance progresivo de las metas planteadas y las revisiones
practicas y efectivas.

e Coordina y unifica los esfuerzos del grupo organizador.
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5.3. PERFIL DEL GRUPO DE ORGANIZADORES
Dentro de la etapa de la planificacion hay que definir con mucho cuidado el perfil del
grupo de organizadores ya que serdn los responsables de se realizacion y en granmedida

del éxito.

PROGRAMAS DE UN EVENTO

La calidad de un evento estara determinada, fundamentalmente, por la experiencia y
capacidades de trabajo del grupo de organizadores que intervenga y por las actividades

necesarias para que sea exitoso.

Los responsables del reclutamiento y seleccion de los integrantes del comité
organizador deben de considerar los requisitos de las prescripciones de los puestos
previamente establecidos.

Los organizadores deben tener la formacion y experiencia necesaria para poder

cumplir con las funciones y actividades que demanda cada evento en particular.
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Es preferible que el personal sea extrovertido y que se les faciliten las relaciones
publicas ya que se interactia con muchas personas.

Es bueno equilibrar las personalidades de los miembros del comité organizador
buscando formar un grupo de diferentes perfiles, lideres, supervisores, administradores,

operadores, creativos y personal de apoyo.

En muchos eventos se requieren cientos de personas para organizar diferentes
actividades por lo que se solicitan voluntarios. Estas pueden se las esposas e hijos de los

organizadores, miembros de la agrupacion, empresa o comunidad, etc.

Es necesario dividir las funciones de los voluntarios y de los miembros del comité

organizativo para evitar duplicidad de funciones y malos entendidos.

Dependiendo de la magnitud del evento se requiere personal capacitado y calificado en

algunos puestos clave del comité organizador.

5.4. RECURSO HUMANOS
Para lograr el objetivo que hemos definido, una vez preparados el plan de trabajo,
elaborado el presupuesto y propuesta la logistica, contaremos con una de las

herramientas fundamentales de cualquier accion: el recurso humano.

Algunos recursos humanos para los diferentes tipos de eventos son:

-Agente de ceremonial, es la persona que crea un orden en base al respeto
de las normas, el protocolo de cada situacion, al conocimiento de las jerarquias,
precedencias y presidencias, costumbres extranjeras, entre otras. Se ocupara de
que las invitaciones se envien con la debida anticipacion; de que las ubicaciones
en estrados, palcos, mesas sean las correspondientes a las funciones y cargos de

cada persona; al correcto trato con autoridades.
-Agente de prensa, es la persona que hace de nexo entre el organizador y

el publico, el que informaré a los medios. Realizard acciones de prensa, o sea de

comunicacion directa a través de publicaciones y conferencias de prensa.
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- Posterior al evento, se ocupara de todo hecho que interese y merezca ser
transmitido a la sociedad, asi como el seguimiento de las notas publicadas, y
entregara a su cliente la carpeta de prensa, donde conste lo publicado. También

se le puede encargar un prelanzamiento.

-Auxiliar de sala, es la persona que en los congresos, seminarios,
conferencias, se ocupa de la asistencia al disertante y también de los
participantes. Sus funciones van desde chequear los elementos del estrado,
carteles, agua, ceniceros, microéfonos, la decoracion, material de proyeccion,

informando a los disertantes, verificdndole cumplimiento del horario.

-Disk-jockey, es la persona que tiene a su cargo la eleccion de la musica
y, en muchos casos, de su difusiéon. Necesita informacion para la seleccion de la
musica, los tiempos, la duracidn, la programacion. La musica debe ser del gusto
y agrado de cada uno y adecuada a cada circunstancia. Hay que marcarle el
minuto a minuto del evento y deberd tener un lugar para ubicarse desde donde

pueda ver el espectaculo.

-Chofer, como el encargado de trasladar a algunas personas (puede ser un
disertante, un invitado de honor, una autoridad), debe tener un planning car, una

plantilla con el trayecto y los horarios en que se debe buscar o llevar a alguien.

-Disenador grafico, es el encargado de disefiar, de diagramar Ia
sefalizacion, la panfletaria, los afiches, los carteles indicadores, los planos, los
programas; todo lo que se refiera a la grafica. Siempre se trabaja sobre un
boceto, una idea, un disefio. Necesitara ver, observar, elegir colores, texturas,

gramajes, tipografias, troquelados, toda la informacion que necesite transmitir.

-Asesor Técnico, en las exposiciones, es le nexo entre los expositores y
los responsables de la sede durante el armado de los stands, el que atiende las
necesidades de cada area. Verifica que todo sea puesto en marcha en momento y

lugar.

daniel vallejo 56



modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

-Escenografo, es el encargado de la decoracion y ambientacion, de crear
un ambito que no existe o recrear sobre lo que ya estd. Podra ademas disenar la

invitacion, el programa, o indicar la decoracion de la masa o los jardines.

-Electricista, se encargara de proveer la linea de electricidad, de instalar
lo que lleve cada stand. Evaluara la capacidad energética, y la necesidad de
refuerzos de energia. En eventos al aire libre tendra especial cuidado con la

seguridad de los artefactos y su instalacion.

-Iluminador, para una exposicion indicara la iluminacion adecuada

(basica) en cada stand, en los pasillos de circulacion y accesos.

-Intérprete, es el que se encarga de hacer la traduccion, en algunos casos
desde una cabina, otras veces en forma directa, ubicandose al lado de la persona
a la que asiste. Cuando el evento dura mas de una hora es conveniente que sean

dos, para tomar descansos.

-Locutor, es la persona que anuncia el inicio, el fin, y comenta lo que va
sucediendo, introduce a los disertantes o a las personas invitadas, autoridades, y
demas. Nombra a los graduados o premiados, al jurado, agradece. Sera
imprescindible que tenga el texto escrito en forma clara y precisa, conocer el

programa, los horarios de inicio y finalizacion, con la mayor antelacion posible.

Debe conocer también el tipo de publico que asistira, el estilo de la reunion, el

tiempo de que dispondra, entre otras muchas cosas.

-Técnico en sonido, es indispensable para controlar y cuidar el sonido,
colocar correctamente los microfonos, parlantes, pantallas de video, consolas y
equipos de musica, para una Optima sonorizacion del evento. Necesitara
conocer bien el programa sincronizado con el disk-jockey, el equipamiento

técnico necesario, los tomacorrientes y la capacidad energética.
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5.5. OTROS RECURSOS Y FUNCIONES

Recursos de logistica, elementos e ideas que ayudan a la concrecion del Evento.

-Adornos florales y plantas, ambientan, decoran, separan y crean

diferentes ambientes. También es un recurso clasico, y de buen gusto.

-Carpas, por necesidades de mayor espacio o por causas climaticas, las
carpas ofrecen la alternativa de realizar eventos al aire libre sin depender del

clima, y de ampliar el espacio con el que se cuenta.

-Diplomas, trofeos, coronas, bandas, la entrega se hace en la mayoria de
los casos en actos protocolares. Es indispensable calcular los tiempos necesarios
para su desarrollo, ya que desde que se nombra al premiado o diplomado hasta
que ¢éste llega a retirar el emblema pueden pasar varios minutos. Eso
multiplicado por una determinada cantidad de personas, puede resultar tedioso y
mondtono, quitandole brillo a la reuniéon. Los problemas mas frecuentes son la
falta de diplomas o premios, la inasistencia del nombrado, la inasistencia del que
debe otorgar las condecoraciones. Por esto, hay que asegurarse de tener
diplomas en blanco, chequear los nombres de las personas que van a recibir el
premio o diploma y asegurarse de antemano la asistencia de la persona que

entregard las condecoraciones, ya que si no es asi, podra suplantarsela a tiempo.

-Medallas, a veces se entregan medallas recordatorias o como una

distincion por algun merito.

-Hospedaje, transporte, turismo,: cuando vienen personas del interior o
exterior deberd pensarse en el alojamiento, el traslado y en actividades para
hacer en el tiempo libre o para sus acompafantes, sea de indole cultural o de
esparcimiento. Debera reservarse con la debida anticipacion y serd conveniente
un alojamiento cercano al lugar donde se desarrolla el evento o en la misma
sede. En las ficha de inscripcion o en los folletos informativos se ofrecen

hoteles de diferentes categorias y ubicacion, valores y caracteristicas.
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-Internet, es una herramienta de la que ya no podemos prescindir, para
relacionarnos, informarnos, comunicarnos, comprar, actualizarnos. Podemos
conocer las ferias y exposiciones, congresos, y todo tipo de eventos en el mundo

entero, fechas, tematicas, estadisticas.

-Limpieza, para cualquier tipo de evento deberd tenerse en cuenta la

limpieza, previa, durante y posterior al evento.

-Seguridad, es indispensable, desde el punto de vista de las personas, de
los bienes, de los participantes, del personal, de los invitados, de estructuras, de

escenarios improvisados, de trabajos en altura y de la instalacion eléctrica.

-Souvenir's, hay varias maneras de exhibir y ubicar los obsequios. A
veces se colocan en una canasta, en bases preparadas especialmente. El

problema mas frecuente es que hay mas cantidad de gente que la esperada.

-Telefonia celular, si bien es un aliado indispensable, que nos mantiene
en contacto con el drea que necesitamos, y no concebimos un evento sin la
posibilidad de comunicarnos permanentemente.. Algunas empresas de telefonia
movil ofrecen equipos a cambio de promocion, de publicidad. Es conveniente

aprovecharlo, ya que también podemos brindar un servicio mas al participante.
-Transportadoras, cuando decimos transportadora oficial, por ejemplo por
un congreso, es la que hace el convenio con la empresa organizadora y ofrece

precios especiales, o vuelos charter especialmente preparados.

-Uniformes, vestimenta, la vestimenta también da la imagen de la

empresa a través de la persona, de acuerdo con el area y la funciéon que cumple.

-Menaje, toda vajilla y manteleria puede alquilarse.
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5.6. CUOTA DE INSCRIPCION
La cuota de la inscripcion no es mas que el valor del pago que realiza una persona para
asistir al evento; por este valor la persona recibira una serie de beneficios de acuerdo al
tipo de paquete ofertado por los organizadores.
Segun sea el caso la cuota de inscripcion puede cubrir desde el transporte Aéreo,
Alojamiento, Alimentacion, Eventos Sociales, Visitas y City tours; a excepcion de

gastos de tipo personal como llamadas Internacionales, consumo de bar etc.

5.6.1. CALCULO DE LA CUOTA DE INSCRIPCION.
Una vez considerados y estudiados los beneficios que se ofertaran y se aran efectivos a
través del pago de la cuota de inscripcion, se procederd a calcular el valor real de la

misma a través de la siguiente formula:

Cl=EV+EF+I
DE

CI = Cuota de registro.

EV = Egresos Variables (Condicionados al numero final de asistentes)

EF = Egresos Fijos (Promocion y publicidad, honorarios, gastos de logistica)
| = Imprevistos

DE = Delegados Efectivos

Al valor final de la cuota de inscripcion se le aumentara el 25% de la misma, dicho
valor nos dara el margen de utilidad y ganancia.
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5.8. CASO PRACTICO (EJEMPLO DE CASO)

El siguiente es un ejemplo de evento con actores ficticios, pero que serd planificado por
la Operadora de manera real, es decir nos basaremos en la propuesta o proyecto que nos
presenta la “Universidad del Azuay”, y de ahi partiremos a la ejecucion en documento
de dicho evento, nos regiremos a formatos y precios reales para dicha planificaciéon y

ejecucion.

SOLICITADO POR:  Universidad del Azuay.

NOMBRE O TIPO DE EVENTO: “Congreso Universitario de Especialidades

Turisticas”

SEDE: Cuenca — Ecuador

DURACION: Dos dias.

MODALIDADES: Conferencias, Debates, Talleres

TEMAS:

-Técnicas de formacion dindmica para Turismo y Hoteleria

Nuevos mecanismos para la formacion préctica de estudiantes de Turismo y Hoteleria.

-Indigenismo como producto Turistico.
Como se debe manejar el producto indigena, segiin tendencias sociales, religiosa y de

marketing.
Realidad y Tendencias del Turismo en el Ecuador.

Realidad actual del turismo en el Ecuador y futuras proyecciones en el planeamiento

turistico nacional.
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DIRIGIDO A: Profesores y estudiantes de Universidades con especialidades turisticas

y afines.

NATURALEZA DEL PROYECTO:

a. Descripcion.

Se trata de Realizar el primer congreso Universitario de especialidades turisticas con
sede en la ciudad de Cuenca, se trataran temas primordiales para el mejoramiento de las
escuelas de Turismo, nuevos mecanismos de ensefianza practica, realidad actual y

futuras proyecciones de la actividad turistica en el pais.

b. Justificacion.

Siendo el turismo una actividad lucrativa y de conservacion, presenta una realidad
diversa y fuertemente fragmentada que dificulta el adecuado aprovechamiento de todas
sus potencialidades dentro de nuestro pais. Consideramos importante impulsar un
proceso de debate abierto al conjunto de estudiantes universitarios, orientado hacia el
disefio de nuevas estrategias que en un futuro a corto plazo permitan corregir esta
situaciéon. Con sede en la ciudad de Cuenca el Primer Congreso de Universitario de
Especialidades Turisticas tiene como fin mantenerse en el tiempo y a seguir generando
nuevos impulsos, de cara a la articulacion eficiente de este espacio turistico dentro del
marco de cooperacion y de la progresiva conformacion de libre intercambio entre los

estudiantes y futuros profesionales del Turismo en nuestro Pais

El Congreso aspira a reunir a expertos académicos y responsables institucionales
vinculados con el turismo para analizar todos los aspectos y problemadticas relacionadas
con el sector turistico en el &mbito Nacional. Asi mismo, el Congreso pretende servir
como plataforma permanente de contacto e intercambio de ideas entre todas las
Universidades con especialidades en Turismo con interés en la variada y amplia

tematica que recoge el objeto del mismo.

c. Objetivos
Generales:
-Crear la asociacion nacional de estudiantes de turismo.

-Iniciar vinculos, académicos entre estudiantes de Turismo de todo el pais
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-Involucrar a los estudiantes del pais en la planeaciéon Turistica Nacional

mediante convenio con €l Ministerio de Turismo.

Especificos:

-Introducir Técnicas Pedagdgicas dindmicas en la ensefianza de turismo y
hoteleria.

-Identificar el futuro del indigenismo como producto turistico.

-Firma de convenios (Estudiantes De Turismo y Hoteleria / Ministerio de

Turismo).

-Los anteriores son los datos entregados a la operadora por el ente promotor de
evento, es decir son la parte conceptual bajo la cual se sustentara toda accion de

organizacion y promocién del evento.

ESPECIFICACION DE TAREAS Y ACTIVIDADES.
1. Conseguir Aval (universidad, AHOTEC, Camara de
Turismo)
Conseguir Auspicios.
Invitar expositores
Invitar Participantes
Publicidad y promocion

Logistica previa al evento

N g s~ w Db

Elaborar Certificados

CALENDARIO DE ACTIVIDADES
El proyecto inicia desde su elaboracidon y presentacion; terminando los dias (

xxX ) que es la fecha tentativa para la ejecucion del mismo.

DETERMINACION DE LOS RECURSOS

a).Recursos Humanos:
Organizador: Delegar Funciones y monitoreo de las mismas. Control general

de la logistica y puesta en marcha del evento.
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Secretaria (1): Elaborar todo lo correspondiente a cartas, invitaciones,
inscripciones, elaboracion de precedentes, fichas, y se encargara de que estas lleguen a
su destinatario.

Asistente (1): Todo lo relacionado con la promociéon y publicidad.

(Convocatoria, folleteria, prensa, etc.).

Asistente (2): Se encargara de prever todo lo relacionado con servicios de
alimentacion, transporte y hospedaje de los participantes e invitados especiales. Ventas

y registro de participantes.

Asesor Contable: Se encargara de la revision de presupuestos, flujos de caja,

etc.

Secretaria (2): Encargada de reclutar y dirigir el personal necesario para llevar

acabo el evento, gente para protocolo, guias entre otros.

Otros: Personas para el area Protocolar, técnicos audiovisuales, guias, meseros,

etc.
Cada persona a cargo de los puestos mencionados, sera la presidenta o encargada, de un
comité el que estard por cierto numero de colaboradores mismos que seran parte del
personal escogido para €l ara protocolar.
b. Recursos Materiales:

Equipos: Proyectores, microéfonos, audio, computadores, teléfonos fijos y

celulares, fax, conexion a Internet.

Espacio fisico: Auditorio de la UDA, sala de uso Multiple y sala de postgrados,

cafeteria.

Otros equipos: Pizarras, grabadoras, audifonos, fotocopiadoras.
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c. Recursos financieros:
Dinero de la Institucion promotora del evento.

Recursos obtenidos por auspicios y patrocinios.

POSIBLES PATROSINADORES
Entre los principales y posibles patrocinadores tenemos:
1. Universidad Del Azuay
Cémara de Turismo
Fundacién “Turismo para Cuenca”.

AHOTEC.

A T

Otras Instituciones de Educacion Superior.

Necesitaremos también, auspicios para la realizacion del evento, es conveniente tomar
en cuenta para dicho fin a empresas privadas, cuyo ejercicio se encuentre dentro de la
actividad turistica. Deberemos acudir a dichas empresas, con una solicitud previamente
avalizada por los patrocinadores del evento, en la cual expliquemos la naturaleza del
proyecto, el porque de la importancia de la participacion de la empresa en el proyecto, y

los requerimientos con los que nos puede ayudar.

Generalmente los auspicios se dan en canje por espacios publicitarios, en afiches,
boletines de prensa, cufias publicitaria, y en todo tipo de material impreso necesario

para el evento.

EXPOSITORES Y PONENCIAS.
Los expositores previamente seleccionados por La Universidad del Azuay, son
profesionales especialistas de larga trayectoria en la actividad turistica; estos deberan

entregar su ficha de inscripcion (ANEXOS) adjuntando a esta un breve curriculo

(ANEXO) hasta el dia (xxx).

Por otra parte las universidades participantes, si asi lo desean, podran participar con una

0 varias ponencias a entregarse hasta el dia (xxx).
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Las ponencias deberan basarse en los siguientes lineamientos:
-Méximo de 10 hojas
-Tamano A4
-Margenes: superior, derecho e izquierdo 3 ¢cm, y margen inferior 2,5 cm.
-Formato de texto levantado en WORD

-Tipo de letra: Arial #11; o Times New Roman #12; y a doble espacio.

En ambos casos tanto las conferencias como las ponencias, deberan ser entregadas

también en formato pdf., parta incluirlas dentro de las memorias del congreso.

PUBLICO PARTICIPANTE

Este congreso esta dirigido a todos los estudiantes de Turismo y afines a nivel
nacional de igual forma que ha profesores y estudiantes de secundaria quienes nos
enriqueceremos con criterios a cerca de nuevas técnicas de ensefianza, futuras
tendencias y proyecciones a cerca del producto turistico y del como ser participes del

planeamiento nacional dentro del tema que nos compete.

El precio para la inscripcion, esta planteado teniendo en cuenta un minimo de 120
participantes inscritos mas 15 personas mas entre organizadores invitados y

expositores.

Dentro precio de la cuota de inscripcion esta incluido transporte dentro de la ciudad a
las cede de los eventos, todo el material de trabajo ademds del Hospedaje y

alimentacion de los participantes.

e COSTOS

EGRESOS FIJOS

Honorarios Expositores 900.00

Renta de auditorios 2,000.00

Promocion Material impreso 1,500.00

Promocion Radio y TV 1,000.00

Renta de equipos Audiovisuales 725.00

Honorarios show y espectaculo 500.00
TOTAL: 6625.00
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EGRESOS VARIABLES

Hospedaje 2,000.00
Transporte y Movilizacion 470.00
Alimentacion (Coffe Breaks, almuerzos, bebidas, etc.) 2,300.00
Utiles de oficina 1,000.00

Materiales de trabajo participantes (maletin, block de notas, etc.)  700.00

Gastos de comunicacion (teléfono, celular, Internet) 200.00
TOTAL: 6670.00

IMPREVISTOS

Varios 1,000.00

DELEGADOS EFECTIVOS

Inscritos

120.00

CUOTA DE INSCRIPCION:

CR= ?

EF = 6625
EV = 6670
I = 1000
DE= 120

Cl=EV+EF+I1
DE

Cl= 6625 + 6670 + 1000
120

Cl=119.12 = 120

A este precio se le aumentara hasta un 25% lo que nos dara la utilidad del evento.
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PUNTO DE EQULIBRIO DEL EVENTO
(120 Pesrsonas)

INGRESOS
Auspicios 3,500.00
Cuota de inscripcién 18,000.00
TOTAL: 21,500.00
EGRESOS
Gastos operacionales 14,295.00
TOTAL.: 14,295.00
UTILIDAD O PERDIDA
Ingresos 21,500.00
Egresos - 14,295.00
TOTAL: 7,205.00
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CONLUSIONES

Para el desarrollo de una empresa es importante planear paso a paso los procesos que
nos llevar al éxito, estos procesos van desde la concepcion del negocio en nuestra mente
es decir desde el momento en que visualizamos la empresa, pasando por definir el tipo
de producto o servicio que vamos a ofertar, la ubicacion, establecer el equipo de trabajo
y los perfiles para cada cargo, estudiar las fuentes de financiamiento mas convenientes e
informarnos a cerca de los requerimientos legales para la conformacion y operacion del

negocio.

El mercado de los eventos es un mundo apasionante y nuevo. Como negocio
profesional sin duda alguna se proyecta con éxito en nuestro pais, a mediano y largo
plazo, de ahi que espero haber contribuido de manera positiva y alentadora aquellos
que tengan la audacia y capacidad de introducirse en un campo del turismo si bien no

muy explorado pero a la vez no menos interesante.

“La vision representa el inicio de la empresa y en general de cualquier actitud de
superacién en la vida. La importancia de visualizarnos en un futuro va mas alla de
simplemente tener metas, es mas bien apoderarnos de la capacidad de ver nuestros
propositos transformados ya en realidad incluso antes de comenzar.”

Daniel V.
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ANEXOS
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PLAN DE INVERSIONES

OPERADORA PROFESIONAL DE EVENTO

- ——— ANOS
RUBROS 2.007
EGRESOS
PROYECTO 613,00
TRAMITES LEGALES
Permiso Funcionamiento 100,00
Permiso Bomberos 13,00
Afiliacibn Camara Turismo
Afiliacion Camara de Comercio 500,00
C. EJECUCION 6.750,00
Adecuacion del Local 5.000,00
Personal Administrativo y de Servicios 1.750,00
C.1. Equipamiento 9.782,60
MUEBLES Y ENSERES 3.895,00
EQUIPO DE OFICINA 5.887,60
TOTAL PERSONAL Y EQUIPAMIENTO
TOTAL EGRESOS 17.145,60
FINANCIAMIENTO
CAPITAL PROPIO 17.145,60
TOTAL FINANCIAMIENTO 17.145,60

ELABORACION PROPIA
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EQUIPAMIENTO BASICO

EQUIPO DE OFICINA

DESCRIPCCION CANTIDAD VALOR |VALOR
UNITRIO [TOTAL
Computadores 3 1.275,00 | $3.825,00
Fax 2 172,00 $344,00
Impresoras 3 54,00 $162,00
Scanner 2 260,00 $520,00
Fotocopiadora 1 960,00 $960,00
Otros 1 76,60 $76,60
Total $5.887,60
Elaboracion Propia
MUEBLES Y ENSERES.

DESCRIPCION CANTIDAD |vVALOR |TOTAL
Modulares 4 200,00 800,00
Escritorios 2 350,00 700,00
Sillas 24 35,00 840,00
Sillas / Espera 3 285,00 855,00
Equipo de Musica 1 250,00 250,00
Mesa / Reuniones 1 450,00 450,00
TOTAL 3.895,00

Elabporacion Propia

CUADRO DE REMUERACIONES

PERSONAL ADMINISTRATIVO
GERENTE GENERAL $ 600,00
CONTADOR $ 100,00
GERENTE MARKETING $ 300,00
GERENTE DE VENTAS $ 300,00
SECRETARIA $ 250,00
JUNIOR TRADER $ 200,00
TOTAL MENSUAL $ 1.750,00

Elaboracion Propia
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FICHAS
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FICHA No. 1

REGISTRO DE EVIO DE CARTAS A POSIBLES AUSPICIANTES Y
PATROCINADORES

GERENTEO | EMPRESA | FECHA DE FECHA DE OBSERVACIONES
PEROSNA PETICION | CONFIRMACION
ENCARGADA
FICHA No.2

REGISTRO DE ENVIO DE CARTAS A INVITADOS ESPECIALES Y
CONFERENCISTAS

NOMBRE

INSTITUCION

FECHA DE
INVITACION

FECHA DE
CONFIRMACION

OBSERVACIONES
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FICHA No.3

REGISTRO DE CARTAS DE INVITACION A ISTITUCIONES

ISNTITUCION FECHA DE FECHA DE OBSERVACIONES
INVITACION CONFIRMACION

FICHA No.4

REGISTRO Y SELECCION DE HOTELES

No.

NOMBRE DEL HOTEL

No. DE
CUARTOS

TARIFAS

TIPO DE
HOTEL (***)

OBSERVACIONES
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FICHA No. 5
ITINERARIO
DIA 1: DIA 2:
Hora: Accion: Hora: Accion:
8:00am: Registro 8:00am: | Desayuno
12:30pm: | Inauguracion del evento 9:30am: | Conferencia
1:00pm: Comida 10:30am: | Sesion preguntasy respuestas
3:00pm: City tour 11:00am: | Coffee brake
6:00pm Libre 11:30am: | Conferencia
9:30pm: Acto social. 12:30pm: | Sesion preguntasy respuestas

1:00pm: | Libre/ Almuerzo

3:00pm: | Conferencia

4:00pm: | Sesion preguntas y respuestas

4:30pm: Clausura / Entrega certificados

5:00pm: | Acto de Clausura
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FICHA No.6
CURRICULUM VITAE.

NOMBRES: APELLIDOS:

INSTITUCION:

TEMA DE LA PONENCIA:

TITULOS ACADEMICOS Y ESTUDIOS:

FUNCIONES DESEMPENADAS:
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FICHA No7.
FORMULARIO DE INSCRIPCION.

NOMBRES:

APELLIODS:

NACIONALIDAD: CIUDAD:
SEXO:

NIVEL DE EDUCACION:

PROFECION:

EMPRESA O INTITUCION:
TELEFONOS:
E - MAIL:

PARTICIPANTE: EXPOSITOR: COMITE ORGANIZADOR:

FORMA DE PAGO:
____EFECTIVO
____CHEQUE
____TARJETA DE CRLEDITO
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GRAFICAS
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MONTAJE DE AUDITORIOS SALONES Y MESAS

GRAFICO No. 1 ’
MEDIDAS ANTROPOMETRICAS PARA UN CORRECTO SERVICIO
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MESA CUADRADA PARA CUATRO PERSOMAS

Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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GRAFICO No. 2

MEDIDAS ANTROPOMETRICAS PARA UN CORRECTO SERVICIO
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MESA RECTANGULAR PARA SEIS PERSDMAS

Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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GRAFICO No. 3
MONTAIJE DE MESAS
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Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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GRAFICO No. 4
MONTAIJE DE MESAS

MONTAJE EN FORMA DE COMNCAVO CIRCULAR
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Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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GRAFICO No. 5
MONATAJE DE MESAS
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Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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GRAFICO No. 6
MONTAIE DE AUDITORIOS
AUDITORIO TIPO ESCUELA
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Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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GRAFICO No. 7
MONTAJE DE AUDITORIOS
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Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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GRAFICO No. 8
MONTAJE DE AUDITORIOS

AUDITORIO TIPO TEATRO

AUDITORIO SEMICIRCULAR CON
PASILLD CENTRAL

Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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GRAFICO No. 9

DISTRIBUCION DE MESAS
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Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997

daniel vallejo 89




modelo de oficina organizadora profesional de eventos y convenciones

GRAFICO No. 10
DISTRIBUCION DE MESAS

DISTRIBUCION DE MESAS
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Fuente: Jack Fleitman. Eventos y Exposiciones. 1997
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FOTOS
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