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05 DE DICIEMBRE DE 20222

Con el fin de dar cumplimiento al Articulo 25, numeral 7° de la Ley 80/93 y Decreto
1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015, y a fin de adelantar el proceso de Seleccion
de Minima Cuantia cuyo objeto DESARROLLAR EVENTOS PARA LA
CONMEMORACION DE LA NO VIOLENCIA BASADA EN GENERO EN EL
MUNICIPIO., se realiza el presente analisis de conveniencia y oportunidad, el cual
es parte integral del proceso de contratacion y una herramienta de diagnostico
inicial antes de la realizacion del proyecto.

I. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDEJ

SATISFACER CON EL PROCESO DE LA CONTRATACION

MISION

l

FOCALIZAR LA INVERSION PUBLICA QUE PERMITA EL CAMBIO Y
MEJORAMIENTO PERMANENTE DE LA CALIDAD DE VIDA DE SUS
CIUDADANOS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ORDENAMIENTO
JURIDICO COLOMBIANO, EN EL MARCO DE UNA POLITICA PUBLICA |,
ORIENTADA CON CRITERIOS DE EFICIENCIA , EFECTIVIDAD,
TRANSPARENCIA , PROXIMIDAD AL CIUDADANO, INCLUSION, CAPACIDAD
PARA LA GESTION Y ENFOQUE DIFERENCIAL , ARTICULADO DE MANERA
ARMONICA CON LAS POLITICAS DEL ORDEN NACIONAL Y
DEPARTAMENTAL , EN PROCURA DE UNA GESTION EFICIENTE EN LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS

NECESIDAD DEL SERVICIOS

Consiste en realizar un cronograma de jornadas, destinadas a cambiar los
paradigmas, sensibilizar y capacitar a las personas sobre la problematica que
implica la violencia intrafamiliar, sus efectos sobre la familia y la sociedad, y las
herramientas que cuenta la comunidad para combatir este flagelo. De igual
manera impartir capacitacion de sensibilizacion de violencia de género que
comprende la siguiente metodologia: Definir marco de interesados, definida como
instituciones que permitiran el desarrollo de las jornadas, Disefar el formato de las
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jornadas, Definir cronograma de trabajo, Ejecucién de las actividades.
Retroalimentacién y Supervisién por parte de la secretaria.

| FICHA TECNICA. 5
SECTOR 70-94 Servicios
Servicios de gestion, servicios
SEGMENTO 80 profesionales de empresa vy
servicios administrativos
FAMILIA: 8014 Comercializacion y distribucian
Actividades de ventas vy
S A Promocion de negocios
PRODUCTO 80141607 | Gestion de Eventos ]

VER ANEXO 2: PROPUESTA ECONOMICA

|Il. OBJETO A CONTRATAR |

DESARROLLAR EVENTOS PARA LA CONMEMORACION DE LA NO
VIOLENCIA BASADA EN GENERO EN EL MUNICIPIO..

lll. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION,
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS

Por la cuantia del mismo VEINTISIETE MILLONES DOSCIENTOS OCHO MIL
CUATROCIENTOS PESOS ($27.208.400,00) , se encuentra regulado en el
Articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082 del 2015 con remisién al Articulo 41 del
Decreto 1510 de 2013 Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia y Tipo de
Contrato es de Compra Regulado por el Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

| IV. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION DEL MISMO 3
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Anilisis de precios del mercado real: Que, la SECRETARIA DE EQUIDAD
DE GENERO Y DESARROLLO SOCIAL a través de la oficina de Almacén
realizo un estudio de mercado el cual hara parte integral del presente contrato.

Presupuesto Oficial. El estudio de precios que se ajustan a los precios del
mercado, da como resultado el siguiente presupuesto oficial., VEINTISIETE
MILLONES DOSCIENTOS OCHO MIL CUATROCIENTOS PESOS
($27.208.400,00) )

Confrontacién Financiera. Existe viabilidad financiera para adelantar el
proceso contractual segun disponibilidades No. CDP0720 de fecha
Noviembre 30/ 2022.

Forma de Pago: sera UNICO PAGO, AL FINALIZAR EVENTO, Previa
presentacion de la factura de cobro, certificacién del supervisor del contrato,
evidencias fotograficas y soportes de ley (pago de salud, pension y ARL)

Duracién: DIEZ (10) DIAS

[V. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Se evaluaran requisitos habilitantes juridicos, técnicos y financieros establecidos

en los pliegos de condiciones evaluando siempre en primer momento la oferta con
el menor precio de acuerdo al procedimiento establecido en el Decreto 1510 de
2013, Decreto 1082 de 2015 asi:

[ DOCUMENTOS INTEGRANTES DE LA PROPUESTA.

1. Propuesta Econémica
2 Documentos Habilitantes Juridicos, Técnicos y Financieros

1. PROPUESTA ECONOMICA

VER ANEXO 2: PROPUESTA ECONOMICA
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| 2. DOCUMENTOS DE CARACTER HABILITANTE

=

TIPO DE DOCUMENTO

HABILITATE / NO HABILITANTE

DOCUMENTOS JURIDICOS

HABILITANTE

DOCUMENTOS FINANCIEROS

HABILITANTE

DOCUMENTOS TECNICOS

HABILITANTE

VER ANEXO 1: DOCUMENTOS HABILITANTES

Los documentos que se relacionan a continuacién seran objeto de verificacion,

pero no generan puntaje.

| VI ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

# | Descripcidn (que A ] a
: = 5“ pueda pasary si es Consecuencias de la ocurrencia del eventa =
HAEN g
= < E |« @| puede pasar) [y
o | m Retrasos y/o incumplimiento del cronegrama
i E | 5| B | Demorasenlatoma | establecido
‘E g G | B | F | de decisiones para Incumplimients de las funciones de forma
a | &) 3| @| € |ejecutarelcontrato | parcial o total, ya que no se ajustan alas
= dla el 2] 8 necesidades reales. _ o
Retrasos en los tiempos de ejecucion ¥
cumplimiente del contrato.
| Incumplir con el srzr::;?li:tgfl valor del contrato o riesgo
= £ E:gifiiig’::;a:fﬁ Glanera riesgnsti in{:ﬁpaleradus que pueden afectar
= = el proceso contractua
ﬁ = E ;Ds“g;'.n :E?Dang:sde No presentar los documentes necesarios para el
8 | i = i % | mks I'gs tramite de los pagos, genera retrasos en los
S| a| 5| 8| o |'aborss pagos por parte de la entidad.
E_ g E B | 5 Genera desequilibrio econémico, presupuestal y
[ wlE|lig|l S| E financiers, -
Enfermedades que impidan la ejecucién del
contrato de manera parcial.
Accidentes yio Ocurre en el cumplimiento del objeto de la
& - enfermedades en la | convocatoria, sufra un accidente, dafios a su
] 5 | & | ® | ejecucion del integridad, fisica, mental o moral
£ E g E = | contrato Cambios en la contratacion dependiendo de los
g | = 2| 8|t accidentes, dafios a la integridad fisica, mental o
o | b wrlagld | moral que ocurran en el desarrollo del contrato o
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| | 5 | Variacitn de los precios del mercado de
! i~ 5]|2|> §| Variaciones de los | materiales y/o mano de obra necesaria para Ia
S | E E 2 E ®| precios o ejecucion del contrato.
a3 g g E I £| cantidades. Variacién de los precios de herramientas yio
5 slesloglalio maquinarias para desarrolio de la obra i
- | Falta de contrel y vigilancia para evitar
g 5|8 ﬁ il W desastres o consecuencias en el momento de
= -y G ] W | dessrsino del pmoess ejpecutar el contrato
i B o = S | conecual
(] ";.'-;' .E (= 8 E
[Ty] 1Ll 1] 1Ll (] o ~ 2
’E gl [8_[B | Provoca situaciones de aumento de gjecucian
o |mwle®E|E Extension del plazo | del plazo del contrato por causas no imputables
o lugl5IEBIEEIEE a las partes ol
VIl GARANTIAS |

Por ser un Contrato Inferior al 10% de la Menor Cuantia no sera obligatoria la
constitucion de garantia tnica de cumplimiento de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 7 de la Ley 1150 de 2013

VIIl. INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ES COBIJADO
POR UN ACUERDO COMERCIAL

El presente proceso no esta cobijado por un acuerdo comercial.

| IX. SUPERVISION 5

La Entidad ejercera el control y la vigilancia de la ejecucion de los trabajos a traves
de la SECRETARIA DE EQUIDAD DE GENERO Y DESARROLLO SOCIAL

El Supervisor, debe ejercer un control integral sobre el proyecto, para lo cual,
podra en cualgquier momento, exigir al contratista la informaciéon que considere
necesaria. asi como la adopcion de medidas para mantener, durante el desarrollo
y ejecucion del contrato, las condiciones técnicas, economicas y financieras
existentes de la celebracion del mismo.

El contratista debera acatar las érdenes que le imparta por escrito, y con copia ala
Entidad, el supervisor. No obstante, si el contratista no estuviese de acuerdo con
las mismas debe manifestarlo por escrito al interventor, con copia a la Entidad,
antes de proceder a ejecutar las ordenes. En caso contrario, respondera
solidariamente con el interventor si del cumplimiento de dichas ordenes se derivan
perjuicios para la Entidad.
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Si el contratista rehisa o descuida cumplir cualquier orden escrita del Supervisor,
este le notificard por escrito sobre el incumplimiento de dicha orden, senalado
especificamente las omisiones o infracciones y exigiendo su cumplimiento. Si esta
notificacién no surte ninglin efecto dentro de un plazo de 15 dias habiles, el
Supervisor comunicara dicha situacién a la Entidad para que este tome las
medidas gue considere necesarias.

El Supervisor o quien haga sus veces, deberad documentar las causas o motivos
del incumplimiento de indicadores que llegaren a presentarse, como es el caso de
atencion de emergencias, derrumbes, hundimientos de bancas, interrupcion del
transito, entre otros, incumpliendo asi el desarrollo normal de las actividades
programadas.

El Supervisor debe verificar que los equipos, magquinaria y herramientas que el
contratista suministre para la realizacion de las labores de mantenimiento rutinario,
estén en perfecto estado de operacién, sean adecuados y que sean suficientes
para las caracteristicas y la magnitud del trabajo por ejecutar.

| X. ANALISIS DEL SECTOR

El sector servicios o sector terciario es el sector econémico que engloba las
actividades relacionadas con los servicios materiales no productores de bienes.
Empezo a principios del siglo XIV. No compran bienes materiales de forma directa,
sino servicios que se ofrecen para satisfacer las necesidades de la poblacién.

El sector terciario en la economia colombiana ha venido adquiriendo una
importancia muy significativa en los dltimos afios. En efecto. en linea con lo
sucedido en el mundo, la participacién en el PIB del sector de servicios se ha
incrementado del 58% en 1992 a mas del 63% en 2005. Para este Gltimo ano, el
sector que obtuvo la mayor participacion dentro del PIB de servicios es el de
servicios sociales, comunales y personales, con un 32%. seguido por el sector de
establecimientos financieros, seguros, inmuebles y servicios a las empresas.

Transportes
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Se destaca por ser el primes pais de Latinoamérica en tener su propia compafia
aérea.

Por tener el Océano Pacifico y el Océano Atlantico tiene gran variedad de puertos
maritimos v fluviales.

El transporte urbano en Colombia ha sido tradicionalmente manejado por una gran
cantidad de empresas comerciales privadas en las grandes ciudades.

En la region Andina, la Costa Norte y el piedemonte llanero, donde se concentra la
mayor parte de la poblacién colombiana, la carretera es el principal medio de
transporte para personas y carga.

Comercio

Colombia comercia principalmente con Estados Unidos, Latinoamérica, Canada,
Alemania Occidental, Inglaterra, Espafia, Holanda, Bélgica, Japén y la Union
soviética El producto que mas se exporta hoy es el cafe. En un segundo lugar
vienen las exportaciones de flores, carbén, ganado, maderas, textiles, algodon,
banano, azucar, CUeros, arroz, tabaco en rama y calzado.
El comercio interno de Colombia es un sector muy heterogéneo, en el que se esta
produciendo un proceso de cambio desde unas estructuras tradicionales, con la
incorporacién de una tecnologia comercial nueva y de formas comerciales
adaptadas a la evolucion del mercado.

Finanzas

El sector financiero colombiano esta conformado por entidades publicas y privadas
que desarrollan actividades relacionadas con el manejo, aprovechamiento e
inversién de los recursos de captacion del pais. Se destaca el Banco de la
Republica

Salud

Aquellas atenciones que se le prestan a la comunidad en este caso para mejorar
su calidad de vida que se encarga de atender y velar por la salud de cada uno de
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los seres humanos fomentando la proteccién y la recupera. En Colombia se
encuentra las EPS para todo caso de personas en general, las ARL para cubrir
riesgos ocupacionales y el SISBEN para prestar un servicio médico principalmente
a la gente de bajos recursos,

Educacion

La educacion se conforma por preescolar, educacion basica, educacién media y
de nivel superior. La entidad encargada de la coordinacién de la misma es el
Ministerio de Educacion, que delega en las 78 secretarias de educacién. La
educacion del estado es generalmente mas econémica que la educacién privada.
La educacion esta reglamentada por la ley 115 de 1994.

Colombia es un pais muy turistico por sus playas, el abundante patrimonio
artistico y cultural del pais y la variedad de ofertas gastronomicas, ademas de ser
una de las naciones mas ricas en patrimonio cultural de América. El Turismo es
regulado dentro de las funciones del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
del gobierno de Colombia, a veces con el asocio en implementacién de politicas
de los ministerios de Cultura y Hacienda para promover la economia del pais y la
generacion de empleo para la sociedad colombiana

Turismo

Se entiende por recreacién a todas aquellas actividades y situaciones en las
cuales este puesta en marcha la diversién, como asi también a través de ella la
relajacion y el entretenimiento

Se tiene como derecho fundamental que todos los ciudadanos tengan momentos
de recreacion. Se destaca la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.

El Sector de Organizacién de Eventos pertenece al sector terciario o servicios |
que es aquel sector econdmico que agrupa al conjunto de las actividades
productoras de servicios como
el comercio, transportes, comunicaciones, finanzas, turismo, hosteleria. ocio, cultu
ra, espectaculos, la administracion publica y los denominados servicios ptiblicos.
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Evolucién del sector.

El sector terciario crece de la mano de la industria, y se desarrolla con él. En la
economia preindustrial el sector servicios apenas existia;, mas alla de
la Administracion del Estado, el comercio, el transporte y los servicios personales.
La poblacién activa empleada en él era muy poca, mientras que era algo mas
numerosa en la industria y la mayor parte de ella estaba empleada en
la agricultura y el transporte, por encima de la industria.

En las sociedades desarrolladas actuales el sector servicios es la serie de
actividades economicas que tiene empleada a mas poblacién activa, por encima
de la industria y la agricultura, incluso si sumamos ambos sectores. En cualquier
pais desarrollado mas del 70% de la poblacion activa esta empleada en este
sector, y puede llegar al 80%.

Esta capacidad del sector servicios para absorber fuerza de trabajo se debe, sin
duda, a su versatilidad, y su poca inversion inicial, que pone este tipo de empleos
al alcance de muchas rentas, y gente decidida y con una idea que sepa crear una
pequefia empresa.

El sector de la organizacion de eventos es uno de los mas importantes dentro del
mercado del ocio y el turismo.

Nos encontramos ante un sector actualmente en crecimiento. Claro ejemplo de
esta afirmacién es que cualquier empresa a la hora de presentar un nuevo
producto o un proyecto a sus clientes, organiza un desayuno, almuerzo o cena
para agasajar a sus invitados. Ademas. cada vez es mas habitual invertir una
suma importante para celebrar bodas, bautizos y comuniones como un simbolo de
posicion social.

Dentro del sector de la organizacion de eventos nos encontramos con diversos
subsectores:

« Organizacion de ferias, congresos y conferencias.

« Organizacion de actos para particulares: fiestas, bodas, etc.
« Organizacion eventos para empresas. reuniones, viajes...

« Organizacion de eventos para instituciones.

. Organizacion de eventos deportivos, etc.
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Se revisaron las condiciones particulares de otros procesos de Contrataciéon
similares al proceso a contratar a fin de acopiar informacién, asi:

El sector que se analizara es el terciario o de servicios, dentro de él el de otros
servicios, especificamente empresas de catering y organizacion de eventos. de
éste se analizara el aspecto econémico. politico, socio-cultural y tecnolégico, para
realizar una aproximaciéon al ambiente en el gue la empresa se desenvolvera, y
poder definir qué tipo de amenazas y oportunidades se encuentran en el macro
entorno en el que estard inmersa. Actualmente en Bogota se encuentran
registradas 60 empresas en la Camara de Comercio de Bogota dedicadas a la
organizacién de eventos y 140 empresas de catering 20 , distribuidas de |a
siguiente manera: 19 empresas grandes, 52 empresas medianas, 64 empresas
pequenas y 5 microempresas y en el afio 2008 generaron $ 2.837.564.90321 para
el sector 22 . Cada una se dedica a un segmento particular del mercado y
promociona sus servicios de distintas formas, ya sea via Internet, paginas
amarillas, folletos dirigidos a sus clientes, u otros medios. Las empresas de
catering prestan (nicamente los servicios de alimentacién y no intervienen en
ofros aspectos de la organizacién del evento. En el caso de las empresas que
realizan promocién a través de Internet, éstas no brindan la totalidad de
informaciéon necesaria al cliente, especialmente los precios de los productos y
servicios prestados

[ ENCUESTA ANUAL DE SERVICIOS - EAS

Cuadro 4. Variaciones personal ocupado por tipo de contratacién y sexo
segln actividad econdmica ClIU 4 AC.
. |=2016/2015 |
| |Variaciones porcentuales®
| Personal ocupade
| Total Propietari | |
propietari | os, socios
0% socios y Perma
Sac Te JTHE:IF ¥ familiares l’;:ta;n nente
an® | Descripcién actividad econdmica’ tal | " familiares sin perman | o ujere
on ES ! enta
sin remunera 8
Femunerac cion
i ign mujeres i
Yo Yo %o Yo % %%
Almacenamiento y actividades complementarias al |
|_H1 | transporte 30| 121 4.4 14,7 | 58 | 148 |
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H2 [ Correo y servicios de mensajeria 04| -191 19.0 -10.0 4.5 231
11 | Alojamiento 62| 55 129 16,5 36 32 [
|12 | Restaurantes, catering y bares 52| 88 6,7 -&,4 7.7 96 |
13,
J1 | Produccion de peliculas cinematograficas 3 11,1 56 20,0 158 14,2
Actividades de programacion y trasmisidn de -
J2 | televisién 09| 06 50,0 50.0 0,1 1.6
J3 | Telscomunicaciones ﬁ:d. -9,0 -25.3 -15,2 -1,1 5.7
Desarrollo de sistemas informaticos v procesamiento
J4 | de datos 48| 1.5 -11,1 -16,7 34 -0.1
LM1 | Actividades inmobiliarias y alquileres sin operario 72| 145 B3 36,0 0.2 0.6
- |
M1 | Actividades profesicnales, cientificas y téenicas 71 64 53 38 -3,0 3.7
M2 | Publicidad 18] 309 -29.56 -42.3 -3.3 6,0
NZ | Agencias de Viaje 12| -23 -20,6 -23,1 1.1 0.7
Actividades de empleo, seguridad e investigacion
N3 | privada, servicios a edificios 08| -03 -4 8 -5,5 -1.4 8,5
Actividades administrativas y de apoyo a oficina y
W4 | otras actividades de apoyo a las empresas 38| 141 =131 -9.5 4 6 -2.6
P | Educacidn superior privada 24| 50 =11 4000 6.5 B.6
G | Salud humana 40| 6.0 -0.4 6,6 2,2 4.6
Juegos de azar, actividades deportivas, recreativas y
R | asparcimiento 50| 40 171.4 7600 1.8 0.4
5 | Otras actividades de servicios 40| 048 -28.6 -3B89 24 05
FUENTE: DANE - Encuesta Anual de Senvicios.
"Wer alcance tematico de la investigacién en ficha | |
metedolégica
"Ver metodologia del panel en el beletin téenico
"La letra corresponde a la seccian, segun ClIU Revisién 4 AC y el nimero s asignd como un
consecutivo, de acuerdo al grupo de actividades, dentro de la misma seccion.

En virtud de los objetivos que persiguen, los eventos pueden ser categorizados en:
Académicos, Empresariales, Sociales Culturales, Deportivos, etc.

Principales Eventos Académicos:

1.- Congreso:

Reunion periddica que nuclea a miembros de una asociacion, organizacion o entidad para debatir
cuestiones previamente asignadas.
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s Prevé tres sesiones preliminares; la inaugural, que informa sobre la finalidad v los temas a tratar; la
media, donde se consideran los trabajos preliminares vy las condiciones; y la etapa final, en la que se
informan los resultados alcanzados.

* Se inicia con un acto de apertura, luego las reuniones plenarias paralelas y finaliza con una
ceramonia de clausura.

2.- Simposio:

Reunién de especialistas, profesionales e idéneos con el proposito e abordar materias de su
particular interés. Cada uno expone sucesivamente diferentes aspectos del asunto o trabajo. Cada
expositor dispone de un tiempo para disertar de entre 20 y 45 minutos aproximadamente, es una
buena oportunidad para que el plblico, una vez finalizada la actividad, posea una visidn integrada de
la materia tratada,

3.- Seminario:

Clase o encuentro en que se redne un profesor o un profesional distinguido, relevante, con los
discipulos o con los profesionales en etapa de perfeccionamiento, para llevar a cabo trabajos de
investigacion o analisis sobre determinados temas o issues propios de la actividad, La duracién es
relativa (puede ser de 1, 2 o mas dias)

* Se puede integrar, como evento subsidiario, en el desarrollo de un congreso.

= 4. Jornadas:

Son encuentros donde los asistentes participan activamente con los profesionales disertantes.

+ Porlo general, una vez finalizadas las exposiciones, se forman equipos de trabajo para experimentar
sobre el tema tratado a través de talleres o work shops.

* Cadatemaen 1 jornada y 1 dia, o sea disertacién, debate y conclusiones en un mismo dia,

« 5.-Foro:

Participan todos los presentes de una reunion. Generalmente conslituye la parte final de simposios o
mesas redondas.

+  Esta dirigido por un coordinader, que permite la libre expresion de ideas supervisando las
intervenciones y los tiempos.
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6.- Debate:

Puede darse luego de una asamblea, coloquio, simposio, etc. Discusion grupal e informal de aprox.
60 minutos con un coordinador que ordena las diseraciones y modera el debate. Ideal para grupos
pequefios 15 personas. aprox.

7.- Panel:

Debate informal entre un grupo de hasta 8 personas, sobre un tema determinado. Moderador
coordina la sesion de una hora y luego los disertantes pueden sintetizar sus ideas. El piblico puede
realizar consultas a los panelistas.

Eventos Empresariales:

1.- Rueda de negocios:

Concentracion entre la mayor parte de personas con intereses comunes, donde uno representa la
oferta y la otra la demanda. Un coordinador registra el interés de cada parte y les fija una cita.

Habitualmente se realizan en el marco de congresos, y exposiciones con exposiciones paralelas,
2.- Workshop:

Taller de trabajo para profesionales de un mismo rubro, actividad o profesion. Es en ambito dialogade
y de intercambio informativa, entre colegas, Se impuso en turismo y se extendio a otros campos.

3. — Desayuno de trabajo:

Reuniones para tratar un tema predeterminado. 2hs aprox. Se intercambian ideas, dirigidas por un
modelador, es un trabajo en equipo distendido.

4.- Asambleas:

Son reuniones numerosas de personas con fines sociales, culturales o economicos.

Reuniones que buscan consenso entre las partes sobre la torma de decisiones.

Asambleas ordinarias: aprobacion de balances, presupuestos, etc.

Asambleas extraordinarias: aprobacion especial del tema. Cuando la resolucion no  esta prevista en el
estatuto.

5.. Reuniones de lanzamientos, relanzamiento y posicionamiento de productos y servicios.
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*  6.- Cursos de capacitacion y motivacionales para publico interno o mixto.
* 7.-Acciones con la prensa.
=  8.- Participacion en Ferias y Exposiciones.

* Perfil de un buen organizador:

Capacidad de liderar, delegar tareas y trabajar en equipo.
* Minuciosidad y apego a lo presupuestado.,
=  Observacion sistematica y desagregada del entorno vy el contexto.
s Actitud Pro activa y creatividad.
* Habilidades comunicacionales, empaticas y negociadoras.
* Conocedor de metodo cientificos de investigacion y planificacion.

* Experiencia en el segmento en el gue actia.

= Disponer, a través de un grupo de proveedores externos, de una oferta de servicios de calidad,

confiables y con precios justos.

* Todo coordinador debe investigar para obtener informacién. La infarmacion es el elemento esencial
para tomar decisiones, y el nos posibilita planificar, ejecutar y evaluar los resultados.

INVESTIGAR
*  INFORMACION
e TOMA DE DECISIONES
* PLANIFICAR
« EJECUTAR
« EVALUAR LOS RESULTADOS

* A.-INVESTIGACION Y DIAGNOSTICO

=  Enuna primera etapa debemos requerir informacion a nuestros clientes. Se deben pedir datos
estructurales de la organizacion, y lo podemos hacer a través de cuestionarios (Brief)

¢« A1-BRIEF
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Datos que deben pedirse para realizar un Brief:

Mombre de la empresa.

Actividad.

Productos yfo servicios que comercializa.

Publico al gue apunta (target group):
-publico global

-publico al que quiere apuntar el evento,

Presupuesto con el que vamos a contar (parametro critico financiera)
Aspiraciones del cliente (economicas y financieras)

Conocer el tipo de evento (saber su intencion, su proposito, qué se busca)

Mémina de Directivos de la organizacion, y su potencial participacion en el evento, o sea quienes
van a cumplir labores ejecutivas y quienes sélo van a figurar en forma nominativa.

Fecha tentativa.

Oradores previstos (nacionales, internacionales)
Invitados especiales.

Base de datos.

Lugares alternativas de realizacion.
Financiacion del evento.

Probables sponsors o patrocinadores.
Auspicios nominativos.

Determinacion de la cantidad de participantes matriculados e invitados especiales.
Crganigrama actual de la institucion,

A.2.- ENTREVISTAS
Entrevistas con personalidades claves:

Directivos.

Reprasentantes del sector.
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Lideras de opinién (formales e informales)

Muestra representativa del target del evento.

Las entrevistas podran ser, de acuerdo al grado de informacion previa, totalmente estructuradas,
semi-estructuradas o desestructuradas, en las que se podran utilizar preguntas abiertas, cerradas,
con alternativas fijas y/o escalas de opinion,
A.3.- INVESTIGACIONES DE MERCADO

Imvestipaciones operativas:

Se determina como opera el mercado desde un punto de vista cuantitativo. Por ejemplo: hoteles,
salas de reuniones o convenciones, servicios, elementos auxiliares, conformacion del plblico ete.

fmvestigaciones motivacionales;

Son de orden cuali-cuantitativo, en las que se buscan determinar los gustos, preferencias, deseos y
motivaciones del publico real y potencial.

FORMULA FODA

F ORTALEZAS

O PORTUNIDADES

D EBILIDADES

A MENAZAS

Fortalezas: son las oportunidades, es todo lo que tenemos a favor (recursos econdmicos, financieros,
humanos y tecnolégicos, prestigio, base de datos, etc.)

Diebilidades: estan formadas por todos aguellos elementos o variables que no controlamos o
controlamos parcialmente.

Estas y / u otras investigaciones nos permitiran determinar el cuadro de situacion actual de la
organizacian y la determinacién de los objetivos primarios y secundarios.

CBJETTICOS: Proposicion que tiene:
1. Intencién: qué quiero realizar. Debe ser posible, creible y realizable.
2. Proporcion o medida: cuanto, se cuantifica la intencién.

3. Plazo: cuando lo quiero realizar. Puede ser corto, mediano o largo plazo.
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= B.- PLANIFICACION
Como alcanzar un objetivo, como lograrlo. Aqui comienza un proceso de toma de decisiones.
*  Planificar es imaginar un escenario futuro,
. DECISIONES
=  Estratégicas
+  Taclicas
. Procedimientos u operativas
o ESTRATEGICA: i Qué queremos?

+  Plan para determinar qué vamos a hacer, por qué, para quién. Son decisiones fundamentalas.
Quienes loman estas decisiones son los capitalistas, los duefios o los representantes de la
arganizacién.

s TACTICAS: 3 Como lo vamos a lograr?

e  Saber qué rumbo hay que seguir para lograr el camino estratégico. A veces es necesario definirlo
con los parametros criticos de eficiencia (algo que varia poco, por ejemplo: tiempo, dinero) Estas
decisiones son tomadas por los Gerentes o los Mandos Medios.

o PROCEDIMIENTOS U QPERATIVOS: ;Quién lo hace?

« |mporta la técnica, conocimientos, habilidades y destrezas del que realiza

» B.1.-REALIZACION DEL ORGANIGRAMA DEL EVENTO

» B.2- DETERMINACION DE LAS ACCIONES A IMPLEMENTAR

«  Némina de autoridades honorarias y ejecutivas

. Contratacion de lugar fisico de realizacian,

Concertacion y/o contratacion de los disertantes.

* Designacion de colaboradores.

¢  Desarrollo planning.

*  Fijacion de las reuniones de trabajo.

« Determinacién y contratacion de servicios varios,

. -servicios de tele o video-conferencias.
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. — turismo y hoteleria
. — elementos auxiliares: traduccion simultanea, videos, sonido, iluminacion, filmacion, locucian,

seguridad, coffee break, lunch, eventos subsidiarios, elementos de merchandising (banderas,
lapiceras, portafolios, carpetas, etc.), tarjetas de identificacion.

- Disefio de aviso publicitanio y planificacion de medios,

- Calendarizacion de las aclividades.

+ [Determinacién de la gestion de ventas.

« C.-EJECUCION

Es la puesta en practica de todas las acciones planificadas

+ D.- EVALUACION

Evaluamos si evaluamos o no los objetivos propuestos. Se realiza una vez concluido el evento, a

diferencia de los controles que se realizan durante los tres pasos previos,

*  * Antonio Di Génova. (adigenova@ rederpp.comar)

s Editor del Portal de RR.PP. www.redopp.com.ar

L] Director General de e-PR Consultores

- www.e-publicrelationg.com.ar

Atentamente,

DIANT KATHEING Coggsp ¢
DIANA KATERINE CORREA

SECRETARIA DE EQUIDAD DE GENERO Y DESARROLLO SOCIAL
Municipio de Los Patios
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