universidad
montedvila

Coordinacién de Estudios de Postgrado

Especializacion en Planificacion, Desarrollo y Gestion de Proyectos

DISENO DE UN MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS
EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD MONTEAVILA (UMA), BAJO LA METODOLOGIA
DE PROYECTOS

Trabajo especial de Grado presentado para optar al titulo de Especialista en

Planificacion, Desarrollo y Gestion de Proyectos

Autora: Lic. Rosa Trimboli Tatoli
C.l: 16.815.804
Tutora: Sixta Adrian

Caracas, febrero de 2010



universidad
montedvila

Coordinacién de Estudios de Postgrado

Especializacion en Planificacion, Desarrollo y Gestion de Proyectos

DISENO DE UN MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS
EDUCATIVOS DE LA UNIVERSIDAD MONTEAVILA (UMA), BAJO LA METODOLOGIA
DE PROYECTOS

Linea de trabajo a la que se adscribe: Control de Gestion

Tutora: Sixta Adrian



Universidad Monteéavila

Comité de Estudios de Postgrado

Disefio de un manual para la organizaciéon de eventos educativos de la
Universidad Monteavila (UMA) bajo la metodologia de Proyectos

Resumen

La organizacion de eventos es uno de los tantos aspectos considerados como un
instrumento de importante valor académico por su complementariedad para con cada una
de las materias que conforman los programas de estudio, ademas de constituir un

vehiculo de promocion institucional de alto impacto tanto interno como externo.

Por otra parte se encuentra la gestion de proyecto, la cual constituye un fenémeno
de amplio alcance, puesto que demuestra su valor al ser aplicado en las diversas
disciplinas universales y mas especificamente en la organizacion de eventos para los

efectos de este trabajo.

Ahora bien, la propuesta a presentar en este Trabajo Especial de Grado, consiste
precisamente en lograr la aplicacion de la gestién de proyectos como un eje transversal
en la organizaciébn de eventos, buscando la integracion de ambas disciplinas y
mostrandole al lector una 6ptica distinta de la cual puede valerse para producir eventos de
tipo educativos, bajo una metodologia que organiza los procesos de forma mas

estructurada y sistematizada que la actual.

El objetivo es lograr que la colectividad universitaria considere esta propuesta
como el primer paso a la formalizacion no solo de uno de los tantos procedimientos que
poco a poco deben ir tomando forma dentro de la institucién, ademas de comenzar a
crear conciencia sobre la creacion eventual de un Departamento de Extension
Universitaria, en el cual se manejen todos los aspectos de tipo cultural entre los que se

encuentra la organizacion de eventos.

Palabras Claves: Eventos educativos, planificacién de proyectos, organizacién de
eventos, metodologia, gerencia de proyectos, produccion de eventos, Universidad

Monteavila.
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Introduccioén

Cuando se trata del area de organizacion de eventos, existen diferentes fuentes
gue abordan el tema proporcionando al lector interesado, una amplia gama de elementos
gue conforman en gran medida el arte ceremonial en el ambito universitario, los cuales, a
pesar de no constituir un elemento novedoso a nivel mundial, si representa un gran paso
para la comunidad universitaria al momento de institucionalizar metodologias,
conocimientos, opiniones y tendencias, a través de la integracién de dos areas como la de

Organizacion de eventos y la Gestion de proyectos.

Ahora bien, antes de profundizar en los contenidos directamente relacionados con
el trabajo propuesto, es importante mencionar algunas instituciones, que a nivel
universitario promueven y apoyan el desarrollo de los temas relacionados con el
desarrollo de actos y eventos en general. Entre aquellas que fueron consultadas, se

destacaran dentro de las Universidades latinoamericanas, las siguientes:

1. La Universidad Catélica del Norte, ubicada en Chile, que cuenta con un Manual
de Procedimientos de Ceremonial, cuyo propésito es “definir criterios generales unificados
gue determinen el ordenamiento que regule, uniforme y otorgue solemnidad a los
diferentes acontecimientos Yy situaciones relacionados con ceremonial, imagen
institucional y organizacién de eventos que hacen frente las unidades de nuestra Casa de
Estudios Superiores” (Universidad Catdlica del Norte, 2008)

La Universidad Catélica del Norte, cuenta también con dos departamentos

encargados de velar por la correcta aplicacién de este manual ceremonial.

2. Universidad del Bio-Bio (Chile), realiz6 una publicacion, elaborada por su
Departamento de Relaciones Publicas, donde se plasman las bases de todo acto. Entre
algunos puntos que se trataron en dicha publicacion se encuentran la clasificacion de
actos universitarios y los programas que se deben llevar a cabo en cada ceremonia o
evento.

3. La Universidad de Brasilia, (Brasil), cuenta con un Departamento de Ceremonial,
gue posee un manual on-line que contiene informacion sobre temas de organizacion de
eventos.



Por otra parte, en Venezuela, entre los hallazgos en linea sobre talleres y
encuentros, se pueden mencionar: la Universidad de Carabobo, la cual cre6 en 1988 la
Oficina Central de Protocolo y Ceremonial, cuya Vision, Misién y Objetivos pueden

resumirse de la siguiente forma:

“Convertirse en un centro que asesore, coordine y vele por el cumplimiento de las
disposiciones ceremoniales exigidas, buscando de igual forma la maximizacion de la
inversion tanto humana como material, en los actos universitarios internos, organizado por

las facultades respectivas” (Universidad de Carabobo, 2008).

La Universidad de Los Andes, la cual cuenta con algunos escritos que a pesar
de no tener una estructura formal, permiten al organizador clasificar los eventos, estudiar
su magnitud, propésito, y de acuerdo a esto, hacer las gestiones necesarias para llevar a

cabo el acto.

Con respecto a las universidades capitalinas; la Secretaria de Rectorado de la
Universidad Central de Venezuela cuenta con un registro de experiencias sobre los
actos académicos, recopilado por la Profesora Katiuska Brisefio (Secretaria de
Rectorado). Este manual cumple con caracteristicas similares al que en este Trabajo
Especial se pretende llevar a cabo, mas no fue posible acceder a él por no estar aun

aprobado por el ente Rector de la Institucion.

En el caso particular de la Universidad Monteavila, lo mas parecido que se puede
encontrar a la sistematizacién de procedimientos de eventos, son los diversos manuales
de produccion que los alumnos del Gltimo afio de pregrado deben presentar como soporte
al evento a presentar como Trabajo Final de Grado, en la Escuela de Comunicacién

Social. Entre esos manuales se encuentran:

¢ Manual para la Organizacion de UMUN 2007 (Universidad Monteavila Model
United Nations)

¢ Manual de la | Jornada de Muasica 'y Comunicaciéon 2007.
¢ Manual de produccién de: Uma Rock and Flash 2007 (Evento musical)

¢ Manual para la elaboracién del | Taller de Cine Universidad Monteavila 2008.
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Ahora bien, puesto que, la organizacién de eventos constituye para la Universidad
Monteavila, una estrategia indirecta de promocion académica de alto impacto, existe un
gran compromiso por parte de las diferentes Escuelas, Centros de Estudios, y demas
departamentos, en motivar a profesores y alumnos a participar en la organizacion de
distintas actividades que se cristalizan eventualmente en eventos, razén por la cual
durante los diez afios de ejercicio académico de la Universidad, se ha llevado a cabo una
cantidad significativa de ellos (superando los 500).

Como toda organizacion en crecimiento, la UMA ha venido sistematizando gran
cantidad de procesos vinculados con las distintas actividades que le son propias. No
obstante, en el area de eventos es posible introducir mejoras dirigidas a: promover la
uniformidad de criterios que permitan facilitar la labor logistica del personal, mejorar la
coordinacién en aquellos procedimientos que requieran de la interacciéon de con el Vice-
rectorado administrativo en su calidad de ente rector en el area financiera de la
Universidad, promover la gestién de recursos extraordinarios a través de la consecucion
de patrocinios, aumentar la efectividad en las convocatorias y, desarrollar mecanismos

mas efectivos de comunicacion interna.

En este sentido, el presente Trabajo Especial de Grado, ofrece una propuesta de
caracter operativo, la cual pretende facilitar la canalizacién de esfuerzos, recursos y
tiempo para el desarrollo de eventos, desarrollada bajo la metodologia propia del PMBOK,

una de las tantas herramientas de la gestion de proyectos.

Ahora bien, dicho trabajo se encuentra conformado por siete (7) capitulos, en los

cuales se contemplan los siguientes contenidos:

Capitulo uno, desarrollo del planteamiento del problema, el cual da origen a esta
propuesta. En éste, se desglosan tanto los objetivos (generales y especificos), como el
alcance de esta investigacion.

En el capitulo dos, despliegue de los basamentos teéricos que nos permiten hablar de los
eventos y sus distintas modalidades de desarrollo para, finalmente, abordar el tema de

éstos como un proyecto.
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Capitulo tres, se expone una sinopsis organizacional de la Universidad, la cual permite
ubicar esta propuesta dentro del marco de referencia especifico de la institucion y sus
particularidades.

Capitulo cuatro, dedicado tanto al enfoque metodol6gico como a los hallazgos mas
importantes que dan sustento a la propuesta a partir de la investigacion de campo
efectuada y cuyos resultados, son presentados posteriormente en el capitulo cinco.
Capitulo seis, presentacion de la propuesta de Manual para el desarrollo de eventos con
un diagndstico organizacional previo y analisis de involucrados.

Ya para finalizar se encuentra el capitulo siete, en el que se desarrollan tanto las

conclusiones como las recomendaciones derivadas de esta investigacion.

Con el disefio de este Manual para la organizacién de eventos educativos de la
Universidad Monteavila (UMA) bajo la metodologia de proyectos, se pretende ofrecer una
herramienta que regule y optimice los resultados esperados a futuro de las actividades de

extension desarrolladas en esta academia.
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Capitulo 1

Enunciado del Problema

1.1  Motivacion y Justificacion

La Universidad Monteavila (UMA), es una Institucion de Educacion Superior que
desde el afio 1999- fecha en la que abrié sus puertas- se ha caracterizado por ir en la
busqueda de la excelencia en cada una de sus areas. Es por esto que la Universidad se
esfuerza constantemente en lograr la mayor excelencia y el mejor acabado posible en las
actividades que lleva a cabo. La educacién personalizada que ofrece en cada una de sus

cuatro carreras es muestra de ello.

De igual forma, la UMA, busca ir institucionalizando paulatinamente muchos
procedimientos y estilos, que reflejan para esta comunidad el sentido de excelencia. Por
esto, el presente trabajo es una herramienta que pretende ir canalizando esfuerzos,
recursos y tiempo, de un “como hacer algo”; en este caso la pregunta va dirigida a “como

hacer eventos”, bajo una metodologia especifica: la de proyectos.

Ahora bien, desde sus inicios, la UMA ha considerado de suma importancia la
realizacién de eventos desde las diferentes facultades y centros de estudios, y, en este

sentido ha animado a profesores y alumnos a participar en su organizacion.

Durante los diez afios de funcionamiento de la Universidad, se han llevado a cabo

una cantidad significativa de eventos (superando los 500), en los cuales se observa:

1. Ausencia de criterios uniformes y sistematizados, para facilitar la labor logistica del
personal, lo cual conlleva al constante “re-trabajo” en todas las areas involucradas
intervienen en la correcta gestion tanto del tiempo como de los recursos humanos

y materiales.

2. Poca consistencia en los procedimientos que regulen la interaccién de los
organizadores con el Vice-rectorado administrativo, el cual es el ente rector en el
area financiera de la Universidad, y de él depende el manejo de los recursos

econdmicos, sean o no proporcionados por medio de un patrocinio.
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3. Dificultad para conseguir empresas patrocinantes para eventos de mayor alcance,
por lo que, la Universidad debe financiar (en gran parte de los casos), el total del
porcentaje del o los eventos. Como es de esperar, la poca auto-sustentabilidad de
estas actividades afectan de manera importante el presupuesto previamente
establecido para este tipo de actividades.

4. Poca efectividad en la convocatoria, lo cual trae como consecuencia que la
inversiéon tanto econémica como tiempo y esfuerzo, sean poco aprovechadas por
el publico estudiantil (en el caso de que el evento sea interno). La poca efectividad
en la convocatoria, es muchas veces producto de la falta de promocién tanto a

nivel interno como a nivel externo.

Todos estos aspectos, pueden resultar una limitante en el desarrollo promocional
de la Universidad, puesto que toda organizacion académica busca un correcto manejo de
la imagen institucional, que sea consecuente con el impacto que se desea generar y con
la correcta coordinacion del equipo logistico involucrado, de tal manera que los resultados
generados sean los mas favorables posibles. Es en este momento, en el que la necesidad

de un manual de organizacién de eventos se hace visible.

1.5 Enunciado del Problema

Inexistencia de un manual de organizacién de eventos, que promueva la gestién
eficiente de dichas actividades en la Universidad Monteavila, bajo uno de los enfoques

metodoldgicos propios de la gestion de proyectos.

1.6  Objetivo General

Disefiar un manual que permita sistematizar (bajo la metodologia de proyectos),
los procedimientos necesarios para la produccion de eventos internos de la Universidad

Monteavila.
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1.7  Objetivos Especificos

. Identificar y clasificar los distintos tipos de eventos que se llevan a cabo durante el

afio académico en la Universidad Monteavila.

o Sistematizar informacion y experiencias sobre la gestién de eventos, a través de
un marco normativo que contenga formalmente los procesos que se deben llevar a cabo
en la produccion de distintos tipos de eventos involucrando aspectos que van desde
definir el evento hasta el cierre del mismo.

o Identificar y aplicar los principios de gestién de proyecto a la creacion del manual
de organizacion de eventos UMA.
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Capitulo I

Marco Teorico

2.1 Sobre la organizacién de eventos

La organizacién de eventos, es una actividad que en los Ultimos tiempos ha
captado el interés de muchos especialistas. En muchas partes del mundo se han ido
construyendo metodologias que permitan maximizar los recursos tanto humanos como
materiales necesarios para el exitoso alcance y cumplimiento de las metas y objetivos
formulados para cada uno de los eventos a organizar. Esta actividad resulta un negocio
muy lucrativo en algunos paises como Espafia. Segun el diario digital espafiol
cincodias.com, en Barcelona se calculé que actividades como congresos, convenciones o
jornadas empresariales, tanto nacionales como internacionales, habian generado mas de
“1000 millones de euros con 1.775 reuniones en 2007; en Madrid, 3.941 encuentros
dejaron casi 800 millones el mismo afio, y en Valencia, las cifras beneficiarias en el 2007

superaron los 200 millones en 729 reuniones” (Garcia, 2008)

Aunado al tema de la Gerencia de Eventos, se encuentra el de la Gerencia de
Proyectos, su objetivo radica en la correcta gestion de una serie de actividades que a
través de diversas etapas a desarrollar, culminan finalmente con un entregable que puede
ser un producto o también un servicio. Gestionar un proyecto, implica dirigir, “un modelo
de emprendimiento a realizar, con provisiones de recursos, tiempo de ejecucién y

resultados esperados” (Banco Interamericano de Desarrollo, 1981, p.137)

Lo que se busca llevar a cabo con este Trabajo Especial de Grado es justamente
integrar ambos conceptos, a través una propuesta para gestionar la organizacion de
eventos educativos propios de la Universidad Monteavila bajo la metodologia de
proyectos, especificamente la planteada por el Project Managment Institute (PMI), en su
guia Project Management Body of Knowledge (PMBOK).

Este trabajo constituye una propuesta metodol6gica, que bajo la figura de un
manual, busca, mejorar las practicas ya desarrolladas a lo largo de los 10 afios de

academia, a través de la institucionalizacion y sistematizacion de un proceso que

16



contribuird con una mejor gestion tanto del tiempo como de los recursos (humanos y
materiales), se persigue obtener el méas alto nivel de calidad posible que caracteriza a la

institucion para la cual estd formulado el manual propuesto.

Para esto es de gran importancia manejar algunos conceptos propios no solo del
area de organizacion de eventos sino también de todos los contenidos relacionados con el
disefio, desarrollo y ejecucién de proyectos. De igual forma, se brindara un panorama
general acerca del tema de los manuales como herramienta y guia en el establecimiento
de procesos, para que el lector pueda comprender el motivo del uso de dicha herramienta

como medio de sistematizacion de esta metodologia.

Es importante destacar que la principal meta a alcanzar con la elaboracién de este
manual es que todo usuario (tanto estudianti como docente), que tenga 0 no,
conocimiento alguno en el area de eventos o proyectos, pueda llevar a cabo actividades
de este tipo, bajo la metodologia Unica que garantice por una parte, el seguimiento de un
mismo procedimiento para la produccion y desarrollo de eventos en la UMA, y por otra, el
cumplimiento de las normas institucionales en cuanto a administracion, gestion de

recursos e imagen.

2.1.1 Los Manuales

2111 Definicion e importancia de los manuales

Segun Isabel Torres, los manuales son “documentos didacticos que contienen las
nociones esenciales de una ciencia, técnica o arte” (1998, p.132), en este sentido esta
corta y simple definicion abarca exactamente lo que se pretende llevar a cabo. La
propuesta de compendio de informacion de gran valor y utilidad, sobre el arte de la
organizacién de eventos, que a pesar de existir, no se encuentra de forma organizada ni

sistematica.

Otro concepto de interés es el de Rodriguez Valencia (2001, p. 90), quien expone
gue un manual es “una expresion formal de fodas las informaciones e instrucciones

necesarias para operar en un determinado sector, es una guia que permite encaminar en
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la direcciéon adecuada los esfuerzos del personal operativo”. Esta definicién, es mucho
mas técnica que la anterior, pero expone de forma muy especifica lo que deberia ser un
manual, y en este caso qué tipo de informacion debe estar contemplada dentro de él, a
cual sector especifico va dirigido y cuales son los las lineas a seguir manteniendo el estilo
propio de la universidad.

Todo manual es una herramienta importante de comunicacién, cuyo objetivo
principal es brindar un panorama amplio y general sobre una ciencia, técnica o proceso en
particular. Es importante tomar en cuenta, que los manuales sirven como primera
referencia bibliografica, puesto que presentan de forma clara la exposicion de funciones,
técnicas, conceptos, procedimientos, etc., propios del conjunto de actividades a llevar a

cabo para la produccién de un entregable o de un servicio.

Los manuales se definen por su facil manejo, siendo éste el motivo de
acercamiento para todo investigador a un tema en particular. Esta caracteristica obliga a
la persona que lo esta elaborando a velar porque su uso y consulta sea amigable para el
lector, de féacil entendimiento y por ende, debe estar estructurado de forma clara y

sencilla,

“sin parrafos excesivamente extensos ni frases telegraficas. Exige una
organizacion perfectamente estructurada en epigrafes (apartados y
subrayados)... Cumplen, una doble funcién informativa. Por una parte se
utilizan para el estudio continuado de una disciplina, y por otra, sirve para

buscar informacion concreta y puntual” (Torres, 1998, p. 132)

En funcién del objetivo que persigue, existen distintos tipos de manuales, su
importancia radica en conocer que son guias o instrumentos de mucho valor para
cualguier organizacion o institucibn que intente estructurar e institucionalizar
procedimientos que conforman el dia a dia, asi como crear guias de consultas sobre una
disciplina en particular. Los manuales son, en algunos casos, el primer acercamiento a un
tema, en otros es un recurso clave de facil entendimiento para llevar a cabo un

procedimiento en particular.
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2112 Tipos de manuales

Existen muchas formas de clasificar los distintos tipos de manuales y pueden ser
tipificados en base a su alcance, funcién especifica o contenido.

Segun el Manual Administrativo de Garibaldo, Jaén y Madrid, los manuales
pueden ser clasificados segun tres grandes criterios (2009, p.5):

1. Segun su alcance, que a su vez se dividen en:
Generales, departamentales, de puestos.
2. Su funcidn especifica, en los que se encuentran:
De personal, de ventas, de produccion, de finanza, generales, otras funciones
3. Y por ultimo, por su contenido, dentro del cual se encuentran:
De la historia, de organizacion, de politicas, de procedimientos, de contenido mdltiple.

Por otra parte, la autora del libro Las Fuentes de Informacion. Estudios teoricos-
practicos, Isabel Torres, advierte que no existe una clasificacion formal de los distintos
tipos de manuales que se pueden elaborar, lo que si se puede, es generar una
clasificacion en base a diferencias muy especificas de los mismos, es por esto que se

habla de los siguientes tipos de manuales:

1.- Por el tipo de autoria:
a.- Perteneciente a un solo autor, que en este caso es experto en la materia.

b.- Perteneciente a dos o mas autores, expertos de igual forma en el tema a

desarrollar.
2.- Por la finalidad, entre los que se encuentran:
a.- Manuales con una finalidad estrictamente docentes,

b.- “Manuales con finalidad practica, también llamados guias, que ademas de
exponer de forma compendiada los conocimientos basicos de un tema, ofrecen a los
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inexpertos, consejos Utiles para la solucion de problemas concretos.” (Torres, 2004, p.
133)

3.- Por el grado de especializacion:
a.- Manuales generales sobre una disciplina en particular.
b.- Manuales especializados, referidos a una parte en concreto de la disciplina a tratar.

El manual de organizacion de eventos bajo la metodologia de proyectos, que nos
proponemos desarrollar, es un instrumento cuya finalidad, como se mencioné
anteriormente, es meramente practica, es decir, se busca que el lector pueda comprender
y aplicar las definiciones, ideas, procedimientos, sugerencias, etc. que en este se
expondran. Se trata de un manual de caracter especifico ya que podra ser aplicado al
desarrollo de eventos institucionales, con base en la sistematizacion de un estilo y
procedimientos propios de la Universidad Monteéavila, como parte de su politica de

comunicacion institucional.

2.1.2 Los eventos como escenario comunicacional

2121 Definicién y objetivos

Para hablar de eventos académicos es importante definir en primera instancia qué
se entiende por eventos.

Segun la Profesora Marlene Rodriguez, especialista en Gerencias de proyectos y
en experiencias notables en esta area, define evento como: “fodo acto de comunicacion
gue tenga definido un objetivo claro, un lugar en el tiempo y el espacio y que vaya dirigido
a un publico especifico” (2009, p.9). Se debe estar consciente de que todo evento, busca
agregar un valor a su institucién, no se trata de un mero acto de informacién, sino de
comunicar, como bien se mencioné en la definicion. Comunicar implica no sélo un acto de
apertura por parte del emisor y el receptor, sino que involucra una serie de detalles en

cuanto a calidad, que so6lo lo brinda la correcta gestién de todo el proceso comunicacional.
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Son todos estos detalles, los que contribuyen a formar la imagen e identidad
institucional. Se trata de ‘“agregar valor a la institucion en términos de credibilidad, respeto
y buena reputacion, como base de la proyeccion publica institucional” (De Marchena,
2005, p. 16).

Cada evento se caracteriza por unos objetivos particulares y Unicos que deben ser
llevados a cabo, mas es importante destacar que existen algunas peculiaridades que
deben ser cumplidas cada vez que se produce un evento institucional. Para este trabajo
se tomaran cuatro de ellas, como premisas a seguir en cada evento: Lograr un objetivo
comunicacional y académico, asegurando la calidad y generando beneficios econémicos y

sociales. En este sentido la Lic. Rodriguez (2009, p.9), menciona los siguientes:

o “Maximizar el retorno de inversion: expectativas tanto cuantitativas como
cualitativas trazadas previamente por el (los) organizadores, la cual permite
considerar la inversion rentable y por tanto factible para futuros eventos.

e Superar las expectativas del publico asistente.

e Conseguir la mayor exposicion de Relaciones Publicas”. En el caso del area
educativa el vinculo que se pueda generar con los ponentes, publico externo,

empresas y instituciones, entre otros.

2.1.2.2 Una clasificacion de los eventos

La clasificacion de eventos varia segun cada autor, existen algunos que los
clasifican segun segmentos tematicos como: religiosos, politico, deportivo, etc., otros
autores realizan esta clasificacion en base a organizaciones y entidades (eventos
informativos, promocionales, de refuerzo de relaciones sociales, etc.) y existen otros como
es el caso a mencionar a continuacién del Carlos Alarico Gomez (1995) quien hace una
tipificacion general de los eventos segun su naturaleza, en su libro Gerencia de eventos

especiales. Estos son:

e Educativos: simposios, seminarios, talleres, graduaciones, entre otros.
e Entretenimiento: banquetes, cocteles, encuentros, fiestas, juegos deportivos,
Tours, entre otros.

¢ Econdmicos: ferias, exposiciones, campafias, entre otros.
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e Gremiales: campafas, asambleas, convenciones, entre otros.

e Culturales: concursos, festivales, premios, entre otros.

e Informativos: foros, coloquios, paneles, mesa redonda, ruedas de prensa,
conferencias, congresos, presentaciones, jornadas, entre otros.

e Politicos: mitines, debates, campafias, entre otros.

e Sociales: recaudacién de fondos, campafias, entre otros.

e Laborales: juramentaciones, inauguraciones, reconocimientos, reuniones de junta

directiva, reuniones generales, aniversarios, entre otros.

En el presente trabajo el enfoque ira dirigido especificamente a los denominados
eventos educativos, puesto que el fin es lograr estandarizar en el mayor nivel posible los
parametros a seguir en este tipo de eventos en la UMA, y para llegar a ese punto es
necesario en primer lugar definir los distintos tipos de reuniones que conforman los
eventos educativos. Entre los mencionados por Alarico en su libro y con mayor presencia

dentro de la universidad, se encuentran:
e Asamblea

Reunion formal cuyo objetivo es atender problemas que afectan a miembros de
una organizacion, ademas de llevarse a cabo para atender otro tipo de requerimientos
como balances de la institucién, entre otros. Su duracién por lo general depende del
numero de puntos en la agenda. Entre el publico participativo se encuentran los directivos,

invitados especiales, expositores y organizadores (1995, p. 35)

Con respecto a su organizacion es necesario un salén con el espacio proporcional

al nimero de participantes.
¢ Coloquio

Reunion compuesta por un numero relativamente pequefio de participantes (el
autor habla de 100 personas), en el cual se intercambian ideas en base a algun contenido
gue se esté tratando, y en la cual no se llega a una conclusion unanime necesariamente.
El ambiente para este tipo de intercambio es mas de caracter informal. En este tipo de
evento se seleccionan entre dos 0 mas ponentes para llevar a cabo el coloquio (1995,
p.40)
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e Conferencia

Exposicion en la cual el especialista invitado lleva la ponencia escrita y a través de
ella demuestra el conocimiento adquirido producto de una ardua investigacion y como
conclusién emite comentarios o juicios pertinentes y acertados. Alarico al igual que
Galindo C., Galindo M., y Torres. Michta (1997, p.191) advierten que su tiempo oscila
entre 40 y 60 min y no amerita sesion de preguntas y respuestas, aunque destaca que
gueda a juicio del organizador permitirlas. El nimero méaximo de participantes dependera
de la libre eleccion del sal6n por parte del organizador (1995, 45).

e Congreso

Reunién establecida entre un grupo grande (cientos de personas, aunque en el caso
de la Universidad Monteavila el nimero debe ser proporcional al espacio, y por esta razén
no es posible abarcar a tanto publico), con el Unico fin de actualizar conocimientos sobre
un area especifica. Lo que se busca con este tipo de eventos es una interaccion entre el
publico y los expertos, facilitando asi la dinamica del conocimiento. Segun Alarico este

tipo de eventos tienen una duracion de dos a cinco dias (1995, pag.47)

Con respecto al desenvolvimiento del congreso, es conveniente resaltar que este
tipo de eventos ameritan un acto de apertura que conviene que sea la noche previa a la
sesién inaugural. Implica una gran logistica que comienza desde muy temprano el primer
dia con el registro de las personas que no lo hayan hecho con antelacién; es por esto que
la hora de inicio sera un poco mas tarde.

El autor destaca la importante labor del maestro de ceremonia, puesto que es él, el
gue debe llevar el ritmo armdénico del congreso, manteniendo estrictamente el programa
planteado. Se debe tomar en cuenta que cualquier cambio inesperado afecta
directamente el curso del proyecto, por lo que se puede ver afectada la imagen de la
institucion.

e Encuentro

Evento cuyo motivo principal es reunir a un grupo determinado de personas con
algun aspecto en comln en el pasado y que tengan algin acontecimiento que celebrar

en la actualidad. Estos eventos se llevan a cabo en su mayoria por egresados de
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cualquier nivel educativo entre otros. Su fin es exclusivamente recreacional vy
conmemorativo. El tiempo promedio es de dos dias (1995, p. 55)

e Exposicion

Evento destinado a la promocion publica de algin bien en particular (llamese
producto o servicio). Su finalidad es dar a conocer dicho producto a un mercado,
empresa, institucion, etc. en especifico. El tiempo de duracion dependera de los
organizadores, pero en promedio es de una semana (1995, p. 56)

Es recomendable que el dia de la inauguracién se lleve a cabo un coctel de apertura.
e Foro

Evento cuyo fin es desarrollar un tema de interés para un nimero reducido de
personas especialistas en la materia (aproximadamente 20 personas segun el autor). En
esta tertulia se dara paso a las libres intercambios, opiniones, preguntas y comentarios;
es por esto que su caracter es bastante informal y su duracion corta y concreta (1995, p.
67).

Se debe contar con la presencia de un moderador que canalice y articule las ideas
desarrolladas.

Existen otros tipos de foros como los Foros Abiertos que basicamente funcionan
de la misma manera, mas admite un mayor nimero de personas (el doble) y por tanto
implica un mayor porcentaje de tiempo.

e Jornada

“Evento que consiste en una serie de actividades destinadas a impartir

instrucciones o informacioén especifica en sectores de trabajo” ( 1995, p. 106)

Su fin viene al igual que muchos de los eventos mencionados anteriormente es de
actualizaciébn en algin éarea especifica de trabajo; de igual forma se utiliza como
instrumento para discutir sobre problemas que estén afectando en este caso a la
institucion y qué posibles soluciones se le pueden aportar. Es por esto que el publico

participante es meramente interno y su nimero dependera del nimero de involucrados en
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la jornada. Con respecto al tiempo, éste serd proporcional a los puntos a abarcar, pero el

tiempo minimo estimado es de un dia.

Normalmente este tipo de eventos involucran otro dentro otro tipo de actividades
como pueden ser: foros, simposios, entre otros. Lo importante es no olvidar que se trata

de un encuentro laboral, por tanto demanda de cierto grado de formalidad.

Otro concepto de jornada que puede resultar interesante es el que presenta
Carmen y Magdalena Galindo junto a Armando Torres- Michta, en el Manual de
Redaccion e Investigacion (1997, p. 189). En este se plantean las jornadas, como una
‘reunion de varios dias, por lo general para homenajear a un personaje, en la que se
combina el debate académico con actividades culturales, como funciones teatrales,

conciertos, etcétera”.
¢ Mesa Redonda

Pefa entre varios especialistas sobre algin tema en particular a analizar. Se lleva a
cabo frente a un publico igualmente conocedor del tema, y que un busca un debate
objetivo y participativo, con sus debidas preguntas y respuestas. Se recomienda solicitar
la ayuda de un moderador, para procurar el orden e intervencion de todos y cada uno de

los panelistas (1995, p.80)

Con respecto al numero de personas involucradas tanto en el panel como en el
publico, algunos autores hablan de entre 4 y 8, y otros entre 3 y 6. Con respecto a la
participacién del publico, ésta dependera del interés que se tenga por el tema y del
espacio fisico que los organizadores le dispongan, por tanto, es un evento que puede ser

de 20 personas, asi como de 100.
El lapso de tiempo es de dos horas, aunque puede llegar a extenderse.
e Seminario

Evento cuyo objetivo es f‘investigar o estudiar un tema de interés para una

organizacion o disciplina profesional” ( 1995, p.109)
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Luego de llevar a cabo este estudio o investigacion a lo largo de varias sesiones,
el grupo de participantes (en el cual Alarico recomienda que no sean mas de 20, y que el
numero ideal es de 12 participantes)

El desarrollo de un seminario requiere de mucha organizacion, puesto que antes
de comenzar cualquiera de las sesiones se debera designar a un coordinador de equipo,
éste conformard un comité organizador. De esta manera luego de proponer el o los
topicos a tratar, el comité organizador debera ir incorporando a los expertos en el area e

ir organizando las sesiones que sean necesarias para elaborar un documento.

El comité organizador esta en el deber de designar un comité de redaccion, quien
se encargara de unificar el material preparado bajo una metodologia propia y formal. De
igual forma el comité organizativo debera presentar material bibliografico con el cual
trabajar durante las sesiones y establecera las mesas de trabajos correspondientes a la

especialidad de cada uno de los expertos.
e Taller

Herramienta aplicada a un grupo de personas con el fin de desarrollar
alguna habilidad o destreza en algun area de trabajo. El objetivo es capacitar a los
participantes en algun topico en particular en el que estén fallando o por el contrario
qguieran reforzar. Es conveniente que esta especie de induccién sea manejada por un
experto y tres facilitadores que serviran de apoyo para mejorar los resultados. La duracion

es en promedio de dos dias y con un maximo de 20 personas (1995, p.116)

Por ultimo es conveniente resaltar que los talleres presentan objetivos concretos,
gue deben estar estrechamente relacionados con el tema a impartir y el tipo de publico al
cual va dirigido. Es por esto que este tipo de eventos es de alcance especifico, es decir,
no es abierto a todo tipo de publico, sino por el contrario se encuentra centrado en un

target especifico.

2.1.2.3 Fases o etapas generales de la organizacion de eventos

Antes de comenzar a definir y explicar el contenido de cada una de las etapas, es

importante sefialar, la valiosa labor del trabajo en equipo en todo momento. Para esto, la
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cabeza organizadora del evento (el gerente del proyecto), debe llevar a cabo la seleccién
del personal que estard encargada de organizar el evento.

2.1.2.3.1 Fase de disefio y planificacion: En esta fase se establecen los
objetivos y metas del evento (es importante que estos puedan ser medibles). De igual
forma, es recomendable dejarlos por sentado para corroborar su cumplimiento en la fase
de evaluacion. Al igual que en los proyectos, en la fase de planificacion se debe delimitar
el alcance del evento (proyecto), ¢, cudl es el publico al que deseo llegar?, ¢ cuales son mis
expectativas?, ¢,con qué recursos cuento?, ¢cual es el mensaje que deseo transmitir?

La autora de la Guia Disefio y Organizacion de Eventos y Experiencias
Memorables, Marlene Rodriguez, elabora para cada una de las fases de organizacion un
“check list” o lista de chequeo, que sirve de referencia en cada una de las etapas de

desarrollo del evento.

2.1.2.3.2 Fase de desarrollo: A juicio del investigador esta fase es crucial,
puesto que una vez definido el alcance, y de haber concretado los costos (asi sea a gran
escala), se debe comenzar a llevar a cabo cada una de las actividades propuestas. Para
esto es necesario establecer un cronograma, en donde una vez establecidas las fases del
evento (disefio y planificacion, desarrollo, ejecucion y evaluacion), se le otorguen fecha de
inicio y fin a cada una de las actividades que deben ir comprendidas dentro las fases. De
esta forma se obtendra (al igual que en el desarrollo de proyectos), el panorama general
de cudl debe ser la duracién estimada para cada actividad, de manera tal que se pueda

culminar a tiempo el proyecto.

Es importante establecer entregables asociados a cada etapa “Cualquier producto,
resultado o capacidad para generar un servicio, Unico y verificable, que debe ser

producido para completar una fase, un proceso o el proyecto” (PMBOK, 2004, p.150)

En caso de que se vaya a solicitar algun tipo de patrocinio (lo cual conviene hacer
con la mayor antelacion posible), se debera enviar una copia del proyecto, en el cual se
ofrezca el mayor detalle posible sobre el evento organizado (es conveniente proporcionar

un minimo de informacion general sobre la institucidon que solicita el patrocinio).
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Para finalizar, el documento debe contar con mdultiples opciones de patrocinio,
permitiendo asi a las empresas elegir entre todas éstas. Se debe dejar por sentado, los
beneficios obtenidos por la empresa a cambio por su colaboracion.

2.1.2.3.3 Fase de ejecucion: En esta fase se materializan las semanas de
trabajo del equipo completo, para lo cual hay que estar preparados, comenzando por
contar con la “lista de chequeo” en la que se contemplan todos y cada uno de los

aspectos involucrados.

Es importante que para el dia o los dias de eventos, queden claras las posiciones
gue deberan asumir cada uno de los involucrados, no hay espacio para dudas, todos
deben estar perfectamente sincronizados, procurando asegurar la mayor calidad posible

del evento.

De igual forma se recomienda contar con los nimeros contactos de todo el equipo
ayudante, asi como entregar una lista de asistentes e invitados a personal de seguridad

de la entrada para generar ningun tipo de colapso al momento del acceso a la institucion.

2.1.2.3.4 Fase de evaluacién: En esta fase se sugiere llevar a cabo
encuestas al publico participante, que permita registrar la experiencia y tabularla
posteriormente, con el fin de analizar a fondo los aspectos tanto positivos, como los no

tanto y que por ende pueden mejorar.

De cara al personal que produjo el evento también es importante determinar en
base a los objetivos, cudles experiencias fueron buenas y cuéles no. En base a la guia de
Eventos y experiencias Memorables de Marlene Rodriguez, se propone algunas

preguntas a considerar, estas son:
e ¢ Se cumplieron los objetivos que me planteé?
e ¢ Qué situaciones pueden ser mejorables?
e ¢ Cuales fueron los mayores retos a superar?
e ¢ Qué paso para lo cual no estabamos preparados y qué no esperabamos?

e (;Qué tan efectiva fue la convocatoria?
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Todas estas preguntas (tanto las que se le har4 al publico como al equipo
organizador) deben estar sustentadas en las metas y estandares de calidad previamente
establecidos, y que a su vez deben comulgar con el sentido de sobriedad y excelencia
gue caracterizan a todos los eventos que la Universidad ha venido llevando a cabo. Para
esto, pueden ser tomados en cuenta el método de Jack Philips de medicion,
representante de European Event ROI Institute, el cual cuenta con una piramide de cinco

niveles que evalta el rendimiento del evento una vez culminado.

Retorno
e

i0
n
Impacto

Aplicacion
Aprendizaje

Reaccion y Satisfaccion

Figura N2 1: Extraido del Manual de Disefio y Organizacidén de Eventos y Experiencias
Memorables (Rodriguez, 2009, p.73)

Nivel 1. Reaccion y Satisfaccién, nivel mas basico en el que se mide hasta qué punto ha

salido todo como se tenia estimado.

Nivel 2: Aprendizaje, el cual busca cuestionarse el nivel de aprendizaje obtenido por el

publico.
Nivel 3: Aplicacién del aprendizaje obtenido.
Nivel 4: Impacto y alcance del evento. ¢Qué tan lejos llegd mi evento?

Nivel 5: Retorno de la inversion. En el caso de los eventos educativos esta inversion no
es necesariamente monetaria, sino que se puede ver reflejada en otros aspectos como
generar vinculos importantes con empresas 0 demas instituciones, promocion

universitaria, etc.
29



Ahora bien, lo importante es hacer de este tipo de herramientas, medios para
construir los propios criterios o indicadores de calidad, y asi procurar una evaluacion lo
suficientemente eficaz como para generar mejores resultados las proximas veces y

concretar un efecto retroalimentador.

2.1.3 Los Proyectos

2.13.1 Definicién y caracteristicas

Un proyecto es un instrumento, una herramienta, una serie de actividades
consecutivas articuladas coherentemente que busca llevar a cabo una serie de objetivos
generales y especificos, bajo una metodologia determinada y en un tiempo en especifico.
El autor Gary R. Heerkens lo define en su publicacion Gerencia de Proyectos como un
“esfuerzo temporal que se realiza para crear un producto o servicio” (2002, p.2). Todo
esto bajo el mando de un gerente de proyectos, que busca satisfacer las necesidades del
cliente a través de la mancomunada labor de un equipo de personas idoneas, asi como
de otros recursos cuantificados en forma de presupuesto, que prevé el logro de

determinados resultados sin contravenir las normas y buenas practicas establecidas.

Ahora bien, los proyectos presentan algunas caracteristicas importantes a tomar

en cuenta, éstas son:

° Todo proyecto tiene como fin, dar solucién a un problema en particular, cubrir

una necesidad especifica en una comunidad determinada.

° Todo proyecto es Unico, por lo tanto, implica “esfuerzos singulares, puesto que las
acciones que lo definen no son, ni repetitivas, ni homogéneas” (Banco Interamericano de
Desarrollo, 1981, p. 138). Cada uno presenta objetivos y metas distintas por tanto no

pueden ser manejados de la misma forma ni con los mismos recursos.
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Si bien existen estdndares basicos de uso comun, no es posible gestionar de la
misma forma todos los proyectos, puesto que cada entregable presenta sus propias
particularidades.

o Es temporal, su duracion es limitada en el tiempo, tiene un comienzo y un final, y
todo esto dependera de la duracion de las actividades, previamente establecidas en el
cronograma. Al conjunto de fases o0 etapas, estrechamente relacionadas entre si, y

necesarias para el cierre exitoso del proyecto, se le denomina: Ciclo de vida.

. Todo proyecto es elaborado progresivamente, esto significa que se desarrolla a
través de fases, en donde se establecen de forma clara y ordenada los pasos a seguir,
con el fin prevenir y controlar la mayor cantidad de riesgos posibles, asegurando la

calidad del producto o servicio a ofrecer.

. Todo proyecto lleva asociado un grado importante de incertidumbre, “la cual
representa un riesgo, una amenaza constante a la capacidad de hacer planes definitivos y

predecir resultados con un alto grado de confianza” (Heerkens, 2004, p. 11)

° Cada proyecto implica una estructura organizacional distinta, “en la mayoria de los
casos, incompatible con la estructura y funcionamiento de la organizacion convencional”

(Banco Interamericano de Desarrollo, 1981, p. 138)

° Todo proyecto implica el uso de recursos como el tiempo, dinero, materia y

trabajo.

2.1.3.2 ¢, Qué es la Gerencia de Proyectos?

Segun el Project Management Institute (2000, p.8), la Gerencia de proyecto no es
mas que: ‘la aplicacién del conocimiento, las habilidades, herramientas y técnicas, a las
actividades y requerimientos propias de un proyecto”. De igual forma el PMI, hace énfasis
en “lograr la aplicacién e integracion de procesos como inicio, planificacién, ejecucion,

monitoreo o control y cierre en cada uno de los proyectos” (PMBOK, 2000, p. 8). Como se
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menciono anteriormente, se trata de encontrar el equilibrio entre costo, calidad y tiempo, y
aunque muchas veces una de las tres variables se puede ver parcialmente comprometida,
depende del gerente del proyecto, lograr la mayor calidad posible en cada uno de los
entregables.

Como se puede observar el concepto de Gerencia de proyecto es aplicable a
cualquiera de las areas de trabajo en las que se desee aplicar. En este caso, se busca
aplicar al area de organizacion de eventos. Estos requieren de la estratégica aplicacion
de una serie de conocimientos y habilidades destinada a la correcta gestion y resultados,
por lo que al igual que los proyectos, los eventos presentan fases, que de llevarse a cabo
de forma correcta y restringen el margen de error y facilitan en gran medida el éxito del

producto a corto plazo y la exitosa proyeccion académica a largo plazo.

2.1.3.3 Ciclo de vida del Proyecto

Uno de los aspectos que debe considerar la gerencia de proyectos, al momento de
llevar a cabo uno, es su ciclo de vida. Como bien se mencion6 anteriormente, una de las
caracteristicas propias de los proyectos, es gque son unicos, y como tal, su ciclo de vida
también lo es. Para esto, es importante que el equipo de trabajo desarrolle el proyecto (al
igual que un evento) en distintas fases, en las cuales deberan estar presentes los tres
pardmetros del triangulo: calidad, tiempo y costo. Esta divisiobn del proyecto por fases

permitira llevar a cabo un mejor desarrollo y control del proyecto.

En la guia del PMBOK, se expone que aungue originalmente es conveniente
finalizar una fase antes de comenzar la siguiente, puede ocurrir en algunos casos que,
asumiendo los riesgos, se dé inicio a la fase subsiguiente sin definir completamente la
anterior. En el caso de eventos, todas las actividades estan estrictamente relacionadas,
éstas, se llevan a cabo en cadena, puesto que las actividades subsiguientes dependen
de las anteriores, es decir, no son actividades aisladas, sino interrelacionadas entre si. De
igual forma, es importante recordar, que a cada fase o0 etapa, le corresponde una

decision. Esta decision implica:

o Significa un creciente compromiso de recursos

financieros;
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) ‘se apoya en informaciones cada vez mas
detalladas y de mayor elaboracién sobre la
viabilidad del emprendimiento;

) Asume caracteristicas de irreversibilidad, cada vez
mayor” (Banco Interamericano de Desarrollo, 1981, p.
139):

Es importante tomar en cuenta todos estos aspectos, antes de dar comienzo a
cualquier tipo de proyecto, puesto que implica una serie de consecuencias irreversibles,

producto de una reaccion: “decision-accion” ( p. 140)

2.1.34 Fases

2.1.3.4.1 Definicion- Arranque: En esta primera fase se detectan una o mas
necesidades en un ambiente (puede ser real o potencial), con base a eso las posibles
soluciones a llevar a cabo. Es entonces cuando se define el proyecto. Para esto se debe
formar un equipo de trabajo con el cual se contara para el establecimiento de objetivos
(“atencion parcial o total de la necesidad” p. 141), al igual que un esbozo de las

actividades a llevar a cabo, el tiempo y los recursos estimados para cada una de éstas.

2.1.3.4.2 Planificacion: En esta etapa se sientan las bases de los objetivos,
se concreta un plan de accion a llevar a cabo (alcance), con actividades concretas que
cierren con “entregas intermedias” que puedan medir el avance del proyecto, es
importante considerar que con base a este plan de accién debe ser consono con la fecha
de entrega del proyecto.

De igual forma, es importante contemplar en esta etapa el estimado de los costos
implicados. Se debe crear un presupuesto que considere no sélo los recursos de los
cuales se requieren, sino también de los cuales se disponen, considerando de igual
forma, actividades, tiempo y calidad. Es en este momento en el que “la cuestion de
viabilidad afora de nuevo, y antes de continuar, se suele recabar la aprobacion formal del

proyecto” (Heerkens, 2004, p. 12)
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2.1.3.4.3 Ejecucion-Control: Se llevan a cabalidad cada una de las
actividades establecidas. Es responsabilidad de gerente del proyecto de supervisar que
todo esté bajo control, que los entregables sigan siendo coherentes con los objetivos
fijados y que el proyecto siga lo mas sujeto posible a la linea base (“especificacion o
producto que ha sido revisado formalmente, y sobre lo que se ha llegado a un acuerdo, y
de ahi en adelante sirve como base para un desarrollo posterior...” (Grupo 3 ISIll, 2007),
de lo contrario, “se debe tomar nota de las variaciones respecto al plan original y publicar

las modificaciones al plan” (Heerkens, 2004, p. 12)
Por esta razén, el control del curso del proyecto, puede requerir de una gran

inversién del tiempo.

2.1.3.4.4 Culminacion- Cierre: Ya en esta etapa el ciclo regular del proyecto
ha culminado, aqui “se hace énfasis especial en la verificacion de que el proyecto haya
satisfecho la necesidad original” (p. 12)

Heerkens propone llevar a cabo una ‘“lista de cierre” en esta ultima etapa del
proyecto, la cual puede relacionarse con el “check list” que se plantea en la organizacion
de eventos, y que no es mas que una lista breve que contemple las tareas que cada uno
de los miembros del equipo debio llevar a cabo durante el proyecto, repasando que todo

haya salido como era de esperar.

2.1.3.5 Técnicas de Planificacién y Control de Proyectos aplicables a

eventos
2.1.3.5.1 Estructura para el desglose del Trabajo (EDT)

Segun el PMBOK, la Estructura Desagregada de Trabajo o Work
Breakdown Structure, es una “es una estructura jerarquica y de multinivel, que
busca descomponer las tareas para ser ejecutadas por cada uno de los integrantes
del proyecto, y de esta forma cumplir con los objetivos y metas definidos en el
alcance” (2004, p. 112)

La EDT busca orientar cada una de las tareas de los miembros del proyecto a
un fin comudn, a través de la estructuracién y organizacion gréfica de las labores que

cada miembro debera desempediar.
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El sentido de esta estructura, es distribuir el proyecto en la mayor cantidad de
tareas posibles para poder manejarlas con mayor facilidad, ademas de ejercer un
mejor control sobre cada uno de los resultados, y reducir riesgos. Esta estructura no
solo beneficia a los miembros internos del proyecto, sino que también permite captar
con facilidad y rapidez a los stakeholders (personas externas relacionadas con el
proyecto) la visiéon global del trabajo a realizar.

La EDT, es una herramienta que permite gerenciar responsabilidades, pero
para esto es importante que cada una de las actividades sean medibles. De igual
forma se debe recordar que esta herramienta “es base para la asignacion de recursos
del proyecto asi como para el analisis de riesgos, costos y cronograma del mismo”

(Ariza, 2008), por ende debe presentarse de la forma més detallada y clara posible.

En el evento presentado por la Licenciada Rodriguez y un grupo de alumnos
de la Universidad en mayo del 2009, y que llevd por nombre “TocARTE esta de
Moda”, se presenta una EDT, en la cual se desagregaron todas las tareas del evento
hasta su minima expresion, y posteriormente fueron repartidas entre los diversos

organizadores. (Ver anexo A)

En él se puede observar como se ramifican cada una de las tareas, partiendo
del gerente del proyecto (que en el caso de la organizacion de eventos de la UMA
este papel puede ser desarrollado por el coordinador general del evento, aunque en
este caso en particular es desarrollado por el Comité gerencial). Posterior a esto el
proyecto se divide en comités mas especializados. Para cada uno de estos se definen
los productos y las actividades necesarias para llevarlos a cabo. Es importante
destacar que el EDT llega hasta el nivel de control requerido. De igual forma,
aquellas actividades que no son propias del proyecto (por estar subcontratadas), no

ameritan ser detalladas, con mencionarlas es suficiente.

2.1.3.5.2 Critical Path Method (CPM) o Camino Critico y Linea Base

El método de camino critico, es una herramienta que permite al gerente del
proyecto definir el tiempo de duracién del mismo. Se trata de ser lo mas preciso

posible, es por esto que el camino critico permite determinar retrasos en el proyecto a
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partir de las actividades y tiempos previamente establecidos. Para conocer el camino
critico de un proyecto, es importante determinar en primera instancia la linea base
del mismo, ésta no es mas que una guia, que a partir de una serie de indicadores de
medicion previamente seleccionados, permiten “encausar” el proyecto. La Linea base
(como se menciond anteriormente en la explicacion de la fase de ejecucion y
control de proyectos), genera un “seguimiento y evaluacion sistematicos de politicas

y programas” (Uquillas, 2008).

En el Manual de organizacion de eventos, la linea base respondera a aquellas
actividades que en términos generales, se deben llevar a cabo en todos o en la
mayoria de los eventos de corte académico, con el objetivo de proporcionar al lector
una vision apegada a la realidad en cuanto a la duracién promedio de las distintas
etapas del mismo, y en consecuencia organizarse en funcién al calendario académico
y al nimero de eventos que se deseen llevar a cabo a lo largo del afio. En este
sentido, esta herramienta puede ser de gran utilidad al momento de presentar el
informe de actividades académicas (especificamente eventos) de cada una de las
Escuelas, Coordinaciones de Postgrado, Centros de Estudio, etc., al Consejo
Universitario. En este informe se deben esbozar de forma general el nimero de
eventos y posibles fechas en las que se llevaran a cabo; la linea base puede
contribuir con aquellos departamentos que normalmente llevan a cabo un nimero
importante de eventos anualmente y que requieren de un mayor grado de
planificacion.

2.1.3.6 Areas de Conocimiento de la Direccion de Proyectos y la

organizacién de eventos

Las nueve (9) areas del Conocimiento son aquellas que establecen el cémo se
realizara el proyecto. A continuacion de definiran de forma amplia cada una de ella (y
tomando como base la guia del PMBOK), en la cual se procurara hacer énfasis
relacion que guarda con la organizacion de eventos asi como su aplicabilidad a los
mismos, en cada uno de sus procesos.
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2.1.3.6.1 Gestion de la Integracion del Proyecto

La Gestion de la Integracion es la que busca reunir en la direccion de
proyectos “actividades individuales que interactian entre si” (2004, p. 77). Un ejemplo
de esto, es la integracion de las actividades que cada uno de los departamentos
involucrados debe llevar a cabo a la hora de producir un evento. Estos realizan
trabajos de forma independiente, pero en algun punto del ciclo de vida del proyecto,
sus procesos deben comenzar a integrarse correctamente para poder culminar
satisfactoriamente el proyecto. La Gestién de Integracién incluye caracteristicas de
“unificacion, consolidacion, articulacién y acciones de integracion cruciales para

concluir el proyecto y cumplir con las expectativas del cliente” (p.77)

Entre los procesos mencionados que ameritan una integracion por parte del

equipo que dirige el proyecto, y que guardan relaciéon con el tema a estudiar son:

e Desarrollar el Enunciado del Alcance del Proyecto Preliminar: mostrar el

alcance de mi proyecto preliminar.

e Desarrollar el Plan de Gestion del Proyecto: desarrollar las acciones que debo
tomar en cuenta para el progreso de mi evento, determinar las fases, quiénes seran

mis involucrados, etc.

e Dirigir y Gestionar la Ejecucion del Proyecto: busca llevar a cabo todos los
trabajos que fueron previamente establecidos en el plan de gestién de proyecto, con

el fin de cumplir con las precisiones definidas en el alcance.

e Supervisar y Controlar el Trabajo del Proyecto: controlando que las actividades
gue deben comenzar a tiempo lo hagan, que la ejecucién de procesos se esté dando
acorde y que los mismaos culminen en el tiempo estipulado, supervisando los riesgos
involucrados.

e Control Integrado a Cambio: en caso de que se deba llevar a cabo algin cambio,

se deben aprobarlos y controlarlos en los productos entregables.

e Cerrar Proyecto: Se dan por culminadas formalmente, todas las actividades

implicadas, en los grupos de proceso de la direccién de proyectos.
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2.1.3.6.2 Gestion del Alcance del Proyecto

En la Gestion del alcance “se define lo que esta incluido y lo que no, en dicho
en el proyecto” (p. 103). Esta encierra una serie de procesos que deben llevarse a
cabo junto a las deméas Areas del Conocimiento. La Gestion del alcance puede tener
lugar o una vez en todo el proyecto o en cada una de sus fases (en caso de que esté
dividido en éstas).

Es importante dejar en claro que la linea base estara definida por el enunciado
detallado y aprobado del alcance del proyecto y su Estructura Desagregada de
Trabajo (EDT) con el diccionario respectivo.

Los Procesos involucrados son:

e Planificacién del Alcance: el plan muestra la definicion del evento, al igual que

cémo se creard su EDT.

e Definicion del Alcance: ya existe un enunciado claro y suficientemente detallado

sobre el alcance del evento.

e Crear EDT: se dividen los entregables en tareas mas pequefas las cuales llevaran

a cabo cada uno de los departamentos involucrados.

e Verificar alcance: El gerente del proyecto (el organizador del evento) confirma

gue todo esté en orden y aprueba finalmente los entregables del proyecto.
e Control del Alcance

Ahora bien, la guia del PMBOK hace especial énfasis en la importancia de que
tiene la gestion de los recursos humanos en este sentido, es de suma importancia la
integracion y el compromiso en el desarrollo adecuado de cada una de las fases o

procesos del proyecto.
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2.1.3.6.3 Gestion del Tiempo del Proyecto

Es el &rea del conocimiento que busca adaptar todos los procesos que forman
parte del proyecto en un tiempo determinado. En este sentido, todos los esfuerzos

van dirigidos a culminar a tiempo el proyecto. Los procesos que incluyen son:

) Definicién de actividades: se hace un ejercicio de determinar aquellas
actividades que llevan a la produccion de los entregables y que deben ser incluidas
en un cronograma de actividades.

o Establecimiento de la Secuencia de las Actividades: “identificar la
dependencia de actividades” (p. 123). Por ejemplo: la creaciéon de los artes de los
afiches, dependera de la determinacion de costos asociados a la imagen y de cuanto

dispondra el Vice- Rectorado Administrativo para la campafia publicitaria del evento.

o Estimacion de Recursos de Actividades: “se estiman el tipo y las
cantidades de recursos necesarios para cada actividad” (p. 123). Por ejemplo: Si se

requiere de equipos audiovisuales, o de la instalacion de paneles, luces, etc.

o Estimacion de Duracion de Actividades: se identifican y establecen los

periodos laborables durante el proyecto.

o Desarrollo del Cronograma: se detallan actividades, fechas de inicio y

culminacion de tareas, entregables y recursos relacionados.
o Control del Cronograma

La Gestion del Tiempo, permite determinar el ciclo de vida de un proyecto.

2.1.3.6.4Gestion de Costos del Proyecto

Para cada una de las fases del proyecto, es importante tomar en cuenta los costos
adjudicados al mismo. Para esto, se exponen los tres procesos a llevar a cabo durante el
ciclo de vida del proyecto, Estos son:
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) Estimacion de costos: este proceso se lleva a cabo en la fase de planificacion del
proyecto, y basicamente consiste en “desarrollar una aproximacion de los costos de los

recursos necesarios para completar las actividades del proyecto” (p. 157)

En el caso de la organizacion de eventos en la UMA, se tendra que elaborar una
matriz de estimacion de costos implicados en el montaje de eventos, puesto que
actualmente no existe ni la mas minima consideracion de este aspecto por parte de la
mayor parte de dicha comunidad.

o Presupuestos de gastos: se establecen “costos bases de referencias” (p. 157),
esto se lleva a cabo sumando todas las estimaciones de costos de las actividades y en
base a esto se determina la linea base. En el caso de eventos, en esta etapa es
conveniente contar con los costos reales proporcionados por los proveedores. Estos

seran tomados como base a la hora de estimar costos para los proximos eventos.

o Control de costos: este proceso busca controlar el presupuesto preestablecido
manteniéndolo lo mas cercano a la linea base y procurando influir en “aquellos factores
gue pueden generar cambios en el presupuesto” (p. 157). Es de gran valor manejar para
cualquier tipo de proyecto un rango de holgura, con el fin de poder actuar con prontitud
afectando lo menos posible la calidad.

De igual forma, es de gran importancia que el manejo de costos se haga con la
mayor precision y claridad posible, para procurar (sea a los patrocinantes o contribuyentes
0 sea a la misma institucion) brindar confianza y solidez en futuros proyectos de
organizacion de eventos.

Existen algunas herramientas que el comun denominador maneja con facilidad
para este tipo de gestiones (como es el caso de Microsoft Office Excel), existen otras
plataformas de Software (obviamente mas especializada para el area de proyectos), como
es el caso de Microsoft Project. Esta herramienta puede brindar al usuario una amplia
gama instrumentos altamente especializados en el area de proyecto, pero no
necesariamente inalcanzables (en algunos casos) para aquellos que busquen aplicar esta
herramienta a la organizacion de eventos.
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2.1.3.6.5Gestion de la Calidad

En la Gestion de Calidad se busca identificar y cubrir de forma amplia todas las
actividades “de la organizacion ejecutante que determinan politicas, objetivos y
responsabilidades relativas a la calidad y que satisfaga las necesidades del cual lo
emprendié” (p. 179). En cuanto a la organizacion de eventos, la Gestion de Calidad debe
tomar como base la misién, vision, objetivos y filosofia institucional, la cual apunta a la
excelencia en los detalles. La Universidad Montedvila, como organizacién ejecutante,

mantiene unos altos estandares de calidad en cuanto al servicio, espacios, atencion, etc.

Los procesos de Gestion de la calidad incluyen:

. Planificacion de la Calidad: determinar aquellas normas de calidad que tienen

relacion con el proyecto e identificar como cumplirlas.

o Aseguramiento y Control de la Calidad: en la guia del PMBOK, se explica cémo
el supervisar actividades especificas del proyecto, tomando en cuenta los criterios de
calidad, ayuda a asegurar la misma, puesto que permite identificar y controlar a tiempo

aquellos resultados poco favorables.

La Gestion de Calidad debe procurar asegurarse no soélo el producto final o
servicio a ofrecer, sino también durante cada una de las fases del proyecto. En este
sentido, se hace mencién al concepto de calidad, que segiin American Society for Quality,
se trata de “asegurar el grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos” (2000). Por lo que, no se trata Unicamente de generar un evento
exitoso en su resultado, sino también asegurar que durante todo el proceso de produccion

del evento, hubo un sano desarrollo del trabajo en equipo en todos sus ambitos, etc.

2.1.3.6.6 Gestion de Los Recursos Humanos

A juicio personal, el recurso humano, es el mas valioso del proyecto, puesto que le
brinda la personalidad al mismo. Se encuentra dirigido por un subgrupo, que es el

encargado de reclutar al personal mas adecuado, capacitarlo y administrar las tareas del
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proyecto (Direccion del Proyecto). De igual forma es el equipo denominado como “equipo
central” por la guia del PMBOK, el que establecera las etapas de planificacion, desarrollo
y cierre del proyecto. Es interesante que el resto del equipo que conforma el proyecto
aporte ideas y opiniones que busquen mejorar tanto los procesos como los resultados.

Ahora bien, entre los procesos de Gestion de Recursos Humanos, se encuentran:

o Planificar y adquirir Recursos Humanos: se identifican los roles y las
responsabilidades a cumplir con base al proyecto. Posterior a esto se obtienen los
necesarios. Este proceso no puede ser tomado en cuenta de forma tan rigida en la
organizacion de eventos puesto que, se trata de proyectos cuya Planificacion de Recursos
Humanos nunca cambia, es decir, existen departamentos asignados que siempre se
encargaran de llevar a cabo las mismas tareas cuando a produccion de eventos se trata.
Lo que podria variar, por ejemplo es la asignacibn de Maestros de Ceremonias,
consultoria con personalidades que tengan mayor conocimiento del tema a tratar y los

procesos incluidos.

° Desarrollar el Equipo del Proyecto: buscando mejorar sus competencias y

habilidades, para un mejor resultado.

° Gestionar el Equipo del Proyecto: procurando hacer un control y seguimiento de
las tareas que cada uno debe desarrollar, asi como evaluar el desenvolvimiento de las

mismas.

2.1.3.6.7 Gestion de la Comunicaciones del Proyecto

En esta Area del Conocimiento, lo que se busca es asegurar la correcta gestion, a
través de procesos de “generacion, distribucion, y destino final de la informaciéon del
proyecto en tiempo y forma” (PMBOK, 2004, p. 221). Es de suma importancia mantener
una constante comunicacién con todos los involucrados, sean patrocinantes, clientes, o

personal del proyecto en general.

Los procesos de gestién incluyen:
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e Planificacion de las Comunicaciones: es conveniente determinar todos los
aspectos relacionados con el proyecto (que espera el cliente), en caso de la organizacion
de eventos, sucede que a menudo otras instituciones buscan llevar a cabo conferencias,
talleres, entre otros, gracias a las alianzas previamente establecidas con la Universidad;
en este sentido es importante conocer con exactitud qué resultados esperan de los
mismos para asi pasar al segundo paso, la distribucién de informacion.

e Distribucién de Informacion: se informa a todos los interesados sobre los

aspectos importantes a velar.

e Informar el Rendimiento: se trata de incluir informes de estado y medicion de
progreso, pero en el caso de la Universidad Montedvila, por ser una institucion pequefia

esto no es necesario.

2.1.3.6.8 Gestion de Riesgos del Proyecto

La Gestion de Riesgos va dirigida a la disminucién del grado de incertidumbre,
buscando aumentar “la probabilidad y el impacto de eventos positivos, y disminuir la
probabilidad y el impacto de los eventos negativos” (p. 237), La Gestion de Riesgos

incluye los siguientes procesos:

¢ Identificacion y Planificacion de la Gestion de Riesgos: identificar los distintos
riesgos que pueden afectar el resultado (en la guia del PMBOK, sugieren documentar las

caracteristicas de dichos riesgos) y establecer actividades que busquen gestionarlos.

° Andlisis Cualitativo y Cuantitativo de Riesgos: establecer prioridades en cuanto
a riesgos, con el fin de “realizar otros analisis 0 acciones posteriores, evaluando y
combinando su probabilidad de ocurrencia e impacto” (p. 237). El analisis cuantitativo

viene referido a un estudio numérico a través de matrices previamente establecidas.

° Planificacion de la Respuesta a los Riesgos: desarrollar iniciativas de reduccion
de riesgos, recomendaciones, alternativas a desarrollar que favorezcan la mejora del

proyecto en la préxima oportunidad.

° Seguimiento y Control de Riesgos.
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En la produccion de eventos, el proceso de Andlisis Cualitativo y Cuantitativo de
Riesgos aplicaria en caso de que el evento fuese de gran magnitud, de lo contrario, se
cree que con dejar documentados los posibles riesgos y las posibles recomendaciones
gue en general se podrian presentar, es suficiente.

2.1.3.6.9 Gestién de Adquisiciones del Proyecto

La Gestion de Adquisiciones del Proyecto se refiere a todos aquellos procesos de
compra y/o venta de productos o servicios necesarios para el desarrollo del proyecto. En
este sentido, esta Area del Conocimiento puede verse expresada en la produccién de

eventos, al momento de solicitar a los proveedores algun material o servicio.

2.1.3.7 Los eventos como proyectos

Como conclusién a este capitulo, es conveniente resaltar aquellos aspectos que
tanto en la organizacién de eventos como en la gestion de proyectos se encuentran
intimamente relacionadas entre si, y que son aquellos que permiten conjugar ambas
actividades, pudiendo concluir que todo evento (académico 0 no), puede ser manejado

COmo un proyecto, si asi se desease.
Ahora bien, entre las caracteristicas en comun, podemos mencionar las siguientes:

° Tanto los eventos, como los proyectos presentan (por naturaleza), procedimientos
y resultados diametralmente distintos, no importa que tan parecidos sean en cuanto a sus

objetivos y metas a alcanzar, cada uno de estos sera Unico en su composicion.

° Ambas actividades son limitadas en el tiempo y su elaboracién es progresiva (a
través de fases). Cada actividad esta estrechamente relacionada con la anterior, por lo

gue, el paso de una fase a otra dependera del cierre exitoso de la anterior.

° Las dos modalidades presentan un grado de incertidumbre inherente que conlleva

a riesgos y amenazas gue pueden afectar los resultados de cualquiera.

44



o Por dltimo, tanto la organizacion de eventos como la gestiobn de proyectos
persiguen un fin, éste se ve concretado en un entregable, que puede ser un producto o un

servicio (en el caso de gestion de proyectos).

Todos estos particulares, defienden la posibilidad de presentar esta innovadora
propuesta que busca ser posible a través de la fusién de una metodologia multifuncional
como es la de la gestion de proyectos, con todo el proceso que se ve implicado en la
organizacion de eventos, especificamente los académicos. Lo que se pretende es
conjugar a tres ejes conceptuales: El desarrollo de eventos, la sistematizacion de
procesos vinculados a estos y el uso de la metodologia de gestién de proyectos, como

marco de referencia para el logro de los propdésitos antes mencionados.
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CAPITULO Il

Marco Contextual

3.1 La Universidad Monteavila: Su identidad

La Universidad Montedvila, es una Institucién de Educacion Superior que abrid sus
puertas en el afio 1999. Esta cuenta con cuatro Facultades, cada una de ellas conformada
por una carrera: Facultad de Ciencias de la Comunicacion e Informacion
(Comunicacién Social), Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas (Derecho), Facultad
de Ciencias Econdmicas y Administrativas (Administracion) y Facultad de Ciencias
de la Educacién (Educacion: Mencién: Integral, Preescolar, Ciencias Pedagogicas,
Castellano y Literatura, Matematica y Fisica, Biologia y Quimica, Historia y Geografia y
Arte). Ademas, cada una de las Facultades, realiza durante el afio académico, diferentes
eventos sobre temas relacionados con cada una de sus especialidades y por lo tanto,

dirigido a distintos tipos de publico, tanto internos como externos.

De igual forma, la UMA dispone de seis especializaciones en postgrado, entre los
gue se encuentran: Comunicacién Organizacional; Periodismo Digital; Derecho
Procesal Constitucional; Planificacion, Desarrollo y Gestion de Proyectos;

Proyectos Educativos Comunitarios y el mas reciente, Evaluacién Educativa.

Adicionalmente, la Institucion ofrece mas de diez diplomados, entre los que se
pueden mencionar: Participacion y el Ejercicio de la Ciudadania; Convivencia,
Seguridad Ciudadana, y Politicas Publicas Integrales; Derecho de Hidrocarburos;
Autismo; Integracidn del nifio con Sindrome de Down en escuelas regulares; Retos
de la atencion pedagdgica del nifio hipoacuUsico en la escuela regular; Derecho de
las Telecomunicaciones, comercio electronico y audiovisual; Comunicacion

Publicitaria; Filosofia; Teologia y Ciencias de la Familia.

Es importante destacar que cada uno de los entes que gestiona diariamente el
correcto desarrollo de los diplomados, especializaciones y carreras, son fuentes naturales
generadoras de eventos, y por tanto deben ser considerados al momento de elaborar el

manual metodoldgico.
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Por ultimo, es importante agregar a la lista mencionada, los actuales Centros de
Estudios e Investigacion, que al igual que los entes anteriores, deben ser tomados en
cuenta como centros autores de eventos. Estos son: C. de Altos Estudios, C.E.I de
Iberoamérica, C.E.l de Matrimonio y Familia, C.E.I de Derecho Publico, C.E.l de
Educacion Superior, C.E.I de Humanismo Clésico, C.E.l de los Derechos Humanos,
C.E.l de Resolucion de Controversias (CIERC), C.E.I de Participacién Ciudadana,
C.E.l de Personas con Discapacidad, C. de Desarrollo Ejecutivo (CDE)™.

Ademas, la Universidad Monteavila cuenta con una Biblioteca y una Capellania,
gue anualmente llevan a cabo actividades como charlas, exposiciones, que resultan de
interés general para publico tanto docente como estudiantil. Todo esto sin contar con el
Rectorado y los Vice- Rectorados Administrativos y Académicos, que también son entes

generadores de eventos.

Si bien algo ha caracterizado a esta Institucibn desde sus inicios, es su
multifacético interés por proponer y llevar a cabo actividades y eventos especiales
semana tras semana. Segun el Comité de Desarrollo Promocional e Institucional para el
presente afio académico 2008- 2009, el niumero de eventos llevado a cabo por semana es
de aproximadamente cinco eventos; lo cual suma un total de 160 eventos anuales (en

promedio), repartidos en las 32 semanas académicamente activas.

Ahora bien, tomando como base los datos obtenidos en los Informes de Gestion
pertenecientes a los afios lectivos, 2007-2008 sobre el nimero de eventos que se llevaron
a cabo en la Universidad Montedvila, a continuacién se presentan los graficos generados

a partir de dichos datos:

En el presente gréfico, se reflejan un total de 131 eventos llevados a cabo para el
afio 2007-2008. Entre los entes generadores de dichos eventos se encuentran:
Rectorado, Vice- Rectorado Académico, Vice- Rectorado Administrativo, Biblioteca,

Capellania, Escuelas, Postgrados, Centros de Investigacion y Centro de Estudiante?.

! para mas informacion, dirigirse a la pagina web de la Universidad: www.uma.edu.ve

2Enel presente gréafico no fue tomado en cuenta el Centro de Desarrollo Ejecutivo (CDE), por resultar un ente auto
sustentable y por ende, independiente a la institucion universitaria.
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Grafico N2 1: Registro de eventos UMA. Periodo Lectivo 2008/2009

Ahora bien, entre los principales eventos que se repiten anualmente en la

Universidad, se pueden mencionar los siguientes:

° Leccion Inaugural General: acto de apertura general del afio lectivo a cursar. Es

organizado por el Rectorado.

° Leccion Inaugural para cada Escuela y Postgrado: acto de apertura particular
en el que, a través de una charla ofrecida por un invitado especial, se le da apertura al

nuevo afio académico. Es organizado por cada una de las Escuelas y Postgrados.

° Espacio Vivo: nueva modalidad de evento (que sustituye a las Jordanas cuyo
duracién promedio era de dos a tres dias), en la que cada una de las cuatro facultades
destina una semana al afio a la realizacion de diferentes actividades como: cine foros,
charlas, exposiciones, con el fin de brindar un espacio que complemente la formacion
personal y profesional de todos y cada uno de los estudiantes y profesores que conforman
la academia.
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. Consejo Consultivo: evento cuyo objetivo es informar a representantes de
diversos sectores de la sociedad, sobre las actividades y gestiones que en general se
llevaron a cabo a lo largo del afio académico. Este evento es de gran importancia y
magnitud, puesto que es una gran oportunidad para la Universidad de crear nuevos
vinculos estratégicos con nuevas compafiias que contribuyan en futuros proyectos y
crecimiento de la institucibn, ademas de recibir comentarios, impresiones y
recomendaciones por parte de los invitados. Es organizado principalmente por el

Departamento de Relaciones Institucionales.

. Proyecto Final de Carrera (PFC): Estos trabajos se encuentran incluidos dentro
de esta clasificacion, por su caracter versatil. Es decir, los alumnos del ultimo afio de
Comunicacién Social, llevan a cabo como requisito indispensable de grado, lo que se
denomina Proyecto Final de Carrera. En €l, los estudiantes tienen la libertad de escoger el
tipo de trabajo que deseen llevar a cabo (investigativo, audiovisual, documental, analisis
de casos, eventos, entre otros). Por esta razén, durante todo el mes de mayo, la
Universidad Monteavila es intervenida por distintas propuestas a nivel de eventos que son

desarrolladas, bajo una metodologia no institucional, por prescindir de ella.

° Graduaciones: evento en el que se le otorga el grado de licenciatura o
especializacion a aquellos alumnos cursantes de las cuatro carreras de pregrado y/o
especializaciones de postgrado. Es organizado por el comité de graduacién (el cual esta
conformado por personas distintas cada afio), ademas del Departamento de Relaciones
Institucionales, el Departamento de ambiente, eventos y logistica, la Secretaria General,

Control de Estudio y Coordinacion de Postgrado.

° Eventos especiales: en los cuales se involucran: conferencias de invitados
especiales, bautizos y presentaciones de libros, congresos, charlas, seminarios, entre
otros.

° Consejo Asesor: 6rgano consultivo del Consejo Superior, en el cual, a partir de
un primer papel de trabajo, se invita a todos los profesores de la Universidad para que

éste sea discutido y extraigan finalmente un segundo y definitivo documento.

Este Consejo se lleva a cabo trimestralmente y tiene una duracion de tres

sesiones. El objetivo es recoger la mayor cantidad de opiniones, sugerencias y
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comentarios hechos por los profesores asistentes, para finalmente hacer entrega del
nuevo resultado al Consejo Superior.

. Encuentro de Saberes: es un evento cuyo periodo de tiempo puede variar segun
la fecha. Anualmente se llevan a cabo dos encuentros. El primero en el mes de
septiembre, donde profesores, personal administrativo y comunidad estudiantil reciben
talleres de formacion y cursos breves, no so6lo de actualizacion profesional sino también
motivacion personal. Se trata de brindar un espacio donde se puedan intercambiar ideas,
propuestas y experiencias a través de actividades de interés comun. El segundo, se lleva
a cabo durante el mes de marzo, por un periodo de tiempo de una semana.
Principalmente es organizada por Vice Rectorado Académico, pero las facultades se
encuentran en la libertad de llevar a cabo un encuentro de saberes interno si asi lo

deseasen.

o Encuentro de Egresados: semana anual, destinada al reencuentro de todos los
integrantes de la Asociacion de Egresados, en la cual se llevan a cabo una serie de
actividades como almuerzos con el Rector, charlas a los alumnos de las distintas

Escuelas por parte de los egresados y encuentros sociales en general.

° Cursos Trimestrales: conjunto de cursos organizados tres veces por afio, con
una duracién de tres meses cada uno. Son dictado por algunos de los profesores del
claustro académico, y el objetivo es mantener tanto a los docentes, como al personal
interno de la Universidad actualizados y en constante contacto con la filosofia

humanistica-cristiana de la misma.

Ademds, se llevan a cabo a lo largo del afo: conferencias, cine-foros,

exposiciones, talleres, etc.

Ahora bien, si hasta los momentos no existe una unidad o ente dentro de la
Universidad que concentre en si misma la organizacioén de todos los eventos, sino que por
el contrario, queda de parte de cada Facultad o Centro llevar a cabo la organizacién de
todos aquellos eventos relacionados directamente con su area de interés, es conveniente
mencionar a dos departamentos que de forma separada, buscan trabajar lo mas

mancomunadamente posible por un bien comin. Estos son:
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a.- El Comité de Desarrollo y Promocion Institucional (DPI), actualmente
cuenta con una Direccion General y una Direccion Ejecutiva, ademas de una
Coordinacion de Egresados, una Coordinacion de Comunicaciones Internas, una
Coordinacion de Relacion con medios, Departamento de Disefio Gréfico, y una
Coordinacion Web. Este departamento se encarga de llevar a cabo el arte de los
entregables; asi como, todos los aspectos relacionados con la imagen promocional de la
Universidad. De igual forma el ente encargado del manejo de Relaciones Publicas de la

Universidad, asi como de llevar a cabo los eventos de mayor alcance.

b.- El segundo departamento, se denomina: Departamento de Ambiente,
Eventos y Logistica. En éste, se coordina de forma amplia, algunos de los tantos
aspectos logisticos propios de todos y cada uno de los eventos que se llevan a cabo en la
Universidad. Entre algunas de sus labores se encuentran las siguientes: decoracion de
espacios, logistica de: refrigerios, almuerzos, desayunos, brindis, graduaciones, manejo
del personal de limpieza y mantenimiento, preparacion del material promocional para
regalar a ponentes e invitados, logistica de mantenimiento de las todas las areas de la
Universidad, entre otros. Forma parte del Departamento de Administracion, por lo que

canaliza de igual forma, todos los gastos referidos a la organizacion de eventos.

c.- Ahora bien, a pesar de que muchos de los gastos pueden ser canalizados a
través del Departamento de Ambiente, Eventos y Logistica, existe dentro del
Departamento de Administracion, la Coordinacion de Vice- Rectorado Administrativo,
encabezado por un coordinador, quien se encarga de autorizar los pagos a proveedores.
No existe metodologia alguna en este sentido, es decir, al momento de solicitar algin
pago para los proveedores, se informa en primera instancia al Coordinador Administrativo
y luego de ser aprobado, se llevan a cabo las gestiones pertinentes. Existe un formato de
presupuesto, que es llenado en caso de que alguna Facultad, Centro de Estudio o

Coordinacion de Postgrado desee llevar a cabo un diplomado, taller o curso de extension.

Ahora bien, hasta los momentos el proceso para llevar a cabo eventos, no se ha
visto afectado por la falta de criterios unificados en cuanto a cémo debe ser su
organizacién, pero con el tiempo, el incremento de matriculados y de poblacién tanto
docente como administrativa (tomando en cuenta que en la actualidad se manejan mas de
trescientos empleados y mas de mil alumnos), daran la razén sobre la importancia de

hacerlo, y, este manual es el primer paso para llevar a cabo este proceso. Se trata de
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unificar criterios en cuanto a imagen, normas, estilos, etc. que guarden la linea y
sobriedad que caracterizan a esta institucibn. Se espera que con este manual se
contribuya a ordenar bajo una metodologia de proyectos las experiencias obtenidas hasta
ahora, para atacar de raiz problemas como la falta de tiempo para una correcta promocion
de los eventos, las dificultades a nivel financiero por falta de una matriz de presupuesto a
seguir, dificultades a nivel de convocatoria, entre otros.

Lo pertinente es aceptar el importante crecimiento que la Universidad ha venido
presentando afio tras afio y que indudablemente obliga a todos a institucionalizar
estandares y parametros que por ahora no podran ir mas alla de esta propuesta. Seria
interesante, poder llevar a cabo en el futuro, un proyecto para el desarrollo de un
Departamento de Extension Universitaria que maneje directamente todos los asuntos

involucrados en la materia.
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CAPITULO IV

Marco Metodoldgico

4.1 Sobre el tipo de investigacion

Con base a los problemas existentes, y los objetivos planteados, como
consecuencia de una sistematizacion de metodologias eficientes en cuanto a tiempo,
costo y calidad, para la elaboracion y organizacion de eventos UMA, se puede decir que
este trabajo de grado fue un disefio de investigacion de tipo factible, recordando que
segun la Universidad Experimental Libertador (UPEL), la investigacion de tipo factible, es

aquella que:

“consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta de un
modelo operativo viable para solucionar problemas o necesidades de
organizaciones o grupos sociales.... El proyecto debe tener apoyo en una
investigacion de tipo documental, de campo o un disefio que incluya ambas
modalidades” (1998, p.7)

De acuerdo a esto, el presente proyecto tuvo en primer lugar, un sustento en la
investigacion de campo, puesto que implicd, como se hace mencién en el Manual de la
UPEL, un “analisis sistematico de problemas en la realidad, con el propésito de
entender su naturaleza y factores constituyentes” (1998, p.5). Como consecuencia de
esto, se propuso en primer lugar, llevar a cabo a lo largo del trabajo una amplia revision
sobre cuales eran los departamentos que manejan la logistica y promocion de los
eventos, qué metodologias desarrollan (en caso de que haya), cual es el estilo y la
imagen que se busca sea canon en todas las ceremonias y eventos, como se clasifican
los eventos, entre muchos otros detalles que fueron surgiendo a lo largo de la
investigacion. Todo esto con el fin de presentar una propuesta metodolégica lo mas
aproximada posible al estilo de la universidad y presentar unos resultados 6ptimos y

oportunos en cuanto a una mayor estructura de contenidos de organizacién de eventos.
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Ahora bien, en dicha investigacion de campo, se contemplaron las siguientes
dimensiones investigativas:

1. Diagndstica, dentro de la cual se encuentran:

) Exploratoria: puesto que se requirid explorar sobre los distintos aspectos
logisticos involucrados en la organizacion de eventos, asi como la imagen y estilo,
ademas de metodologias de proyectos aplicables a la estructura organizativa de
eventos.

o Descriptivo: debido a que se procuré describir todo el proceso que se
encuentra involucrado en el montaje de cualquier tipo de evento (especificamente

los académicos).

o Evaluativa: requiri6 de la evaluacion del modelo interno actualmente
utilizado (en caso de aquellos departamentos que contaban con alguno), ademas
de detectar las principales fallas, para posteriormente proponer un modelo viable y
atil.

2. Formulativa: puesto que se buscd formular un modelo de accion adaptado a las
necesidades y caracteristicas propias de la Institucion, pero apoyado en la
metodologia del Project Managment Institute.

Ademas de la Investigacion de Campo, el proyecto se basé en una Investigacién
de Caracter Documental, con el fin de sustentar teGricamente, lo que en la realidad se
presenta. En este sentido en Manual de Trabajos de Grado de Especializacion y
Maestrias y Tesis Doctorales de la UPEL, destaca de este tipo de investigacion, lo
siguiente: “Se trata del estudio de un problema con el propésito de ampliar y profundizar
el conocimiento de su naturaleza principal, en trabajos previos, asi como
informacién y datos divulgables por medios impresos” (1998, p.6) En este sentido, es
importante destacar, que ademas de consultar con literatura propia de la materia, se cont6
con algunos manuales de eventos que se llevaron a cabo como Proyecto Final de Carrera
en Quinto afio de Comunicacién Social, en el cual se dejé un claro registro de cémo se

llevaron a cabo estos eventos desde su pre-produccion hasta su post-produccion.
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Esta investigacion, es de tipo cualitativa, puesto que se centrd en procedimientos
y fendbmenos. En este caso, en procesos y organizacion de eventos que requirieron ser

estructurados y organizados para poder ser institucionalizados en un futuro.

De igual forma, es importante destacar que en este proyecto, s6lo se desarrollaron
dos de las cinco fases propias de un proyecto factible, es decir, en primer lugar se generé
un diagndéstico de la situacion actual y probleméatica existente como consecuencia de la
falta de metodologia; posterior a esto, se llevé a cabo el disefio de una propuesta, que
ademas de centralizar y estructurar toda la informacion existente hasta los momentos, se

procuré enmarcar este manual en la metodologia de proyectos.

Ahora bien, puesto que este manual presentaba como objetivo: Describir los
aspectos generales que abarcan todos los eventos académicos organizados en la
Universidad Monteavila y ademas, establecer un marco guia por el cual regirse a la hora
de llevar a cabo cualquier tipo de evento (charlas, conferencias, cursos, seminarios,
talleres, foros, encuentros, bautizos de libros, simposios, jornadas o congresos), bajo la
metodologia de proyectos, no se definié una muestra especifica, sino por el contrario, se

toméd en cuenta Unicamente la poblacién, que en este caso fue la de la Monteavila.

Con respecto a las técnicas de recoleccion de datos, se llevé a cabo como
instrumento, entrevistas de tipo estructuradas y no estructuradas, tanto a autoridades
centrales como a docentes, que de algin modo han estado en la Universidad desde sus
comienzos y que por y tanto, conocen y manejan la organizaciéon de eventos desde

alguna perspectiva. Entre los entrevistados se encuentran:

° Magister Carmen Delgado (Coordinadora del Departamento de Ambiente,

Eventos y Logistica: 2006 - en la actualidad)

° Magister Maria Elena Gonzalez (Coordinadora del Vice- Rectorado

Administrativo: 2008- en la actualidad)
° Magister Edison Marifio (Vice-Rector Académico: 2008 — en la actualidad)

° Magister Elisa Larrazabal (Directora General del Departamento de Promocion

Institucional desde 2008 — en la actualidad)
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. Licenciada Mercedes Gonzalez (Directora de la Facultad de Ciencias de la
Comunicacion e Informacion desde 2007- en la actualidad)

. Magister Victoria Gonzéalez ( Coordinadora de la Asociacion de Egresados desde
el 2008- en la actualidad)

. Licenciada Andreina Goncalves (Directora de Promocién del Centro de
Desarrollo Ejecutivo desde el 2007-en la actualidad)

De igual forma se entrevistaron a dos estudiantes egresados de la Escuela de
Comunicacién en diversas promociones, y que llevaron a cabo como PFC, eventos gran

magnitud dentro de las instalaciones universitarias. Estos son:

o Annette Barriola, egresada de la IV promocién. Su evento fue un concierto
denominado “UMA Rock and Flash”. Ademas de esto, Annette, organizé durante los cinco
afios de carrera, diversas actividades culturales como: exposiciones de arte, eventos de
promocién para la revista universitaria, concursos y eventos de corte musical a beneficio

de la Universidad.

° Ana Karina Céardenas, egresada de la Ill promocién. Su evento se denominé
“‘Moda venezolana frente al espejo”, el cual buscaba informar a la sociedad caraqueia,

cdémo la identidad de un pais se refleja a través de un estilo de ser.

Ambos eventos contaron con amplios procesos logisticos, y son considerados
como actividades de gran impacto y de valor agregado para el registro de los Proyectos
Finales de Carrera.

Es importante mencionar, que de igual forma se llevé una amplia revision de los
informes de eventos que se llevaron a cabo como Proyectos Finales de Carrera, entre

estos se encuentran:

° “Taller de Produccién de Televisidn”, trabajo correspondiente a las alumnas Valeria

Villavicencio y Jaclyn Zubillaga, egresadas de la V promocion.

° ‘I Jornada de Mdusica y Comunicacion: la musica como oportunidad”,
correspondiente a las alumnas, Fabiana Cordido, Claudia Morandi y Mariana

Henriguez.

56



Ademas de contar con la amplia colaboracion de los egresados en la formacion de
esta propuesta, también se debe hacer mencion de dos alumnas entrevistadas,
pertenecientes a la Escuela de Derecho y a la Escuela de Comunicacién Social. Ellas
Son:

o Vanessa Cottin, Presidenta actual del Centro de Estudiantes de la Universidad
Monteavila (CEUMA), quien con la ayuda del resto de los estudiantes del CEUMA y otros
externos a la Universidad, llevo a cabo un evento de tipo cultural (Waraira Festival) hace
un par de meses dentro de las instalaciones universitarias, que requiri6 de un gran
esfuerzo logistico por parte de todos.

o Cristina Yépez, Directora de la Organizacion de voluntariado social de la UMA,
ENTRE TODOS. Ha realizado varios eventos dentro de la UMA, con la ayuda del grupo
de voluntarios, como parte de la ejecucion de proyectos una planificacién social anual.
Entre algunos de sus eventos se pueden mencionar: los almuerzos del dia del trabajador
en mayo del 2008 y mayo del 2009 y almuerzos navidefios y entrega de canastas en
diciembre del 2008 y 2009, ademas de el Plan Vacacional ENTRE TODOS, para los hijos

del personal administrativo, obrero, caja y secretaria: Julio 2009.
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Ahora bien, con respecto al instrumento de recoleccién de datos, como se
mencionod anteriormente consistié en una serie de entrevistas. A continuacion se presenta

un breve guion establecido, de las preguntas que fueron tomadas como referencia:

Guion de entrevista para las autoridades centrales?®

1. ¢ Cuales cree Usted, deben ser las caracteristicas de un evento UMA?

N

. ¢ Qué cree Usted que le pueda estar faltando, o por el contrario sobrando a los

eventos gque actualmente se llevan a cabo en la Universidad?

w

. ¢Cuales cree Usted, son las fortalezas y las debilidades de la organizacién de los

eventos UMA?

e

¢, Cuales cree Usted, son los aspectos que se deben conservar en la organizacion

de los eventos UMA?

ol

. ¢Qué opina de manejar un evento como un proyecto? si conociera la metodologia,

¢Jle pareciera viable?

* NOTA: Es importante destacar, que los presentes guiones, seran una guia de apoyo al momento de la

entrevista, esto no implica que no se formulen en el momento otras preguntas de interés para la investigacion.
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10.

11.

12.

13.

Guion de entrevista para el personal docente

¢ Cuales cree Usted, deben ser las caracteristicas de un evento UMA?

¢, Qué cree Usted que le pueda estar faltando, o por el contrario sobrando a los

eventos que actualmente se llevan a cabo en la Universidad?

¢ Cudles cree Usted, son las fortalezas y las debilidades en la organizacion de los

eventos UMA?

¢, Cudles cree Usted, son los aspectos que se deben conservar en la organizacion

de los eventos UMA?
¢En cuantos eventos ha participado como organizador directo o indirecto?

¢,Cudles son los principales problemas identificados por Usted a la hora de

organizar o producir un evento?
¢, Como funciona el aspecto logistico durante todo el proceso?
¢, COmo se manejan los recursos econémicos que la Universidad ofrece?

En cuanto al patrocinio, ¢lo ha tomado en cuenta para algiun evento? ¢cémo ha

sido su experiencia con dicha solicitud?
¢, C6mo ha sido la promocién y convocatoria de los eventos que ha organizado?

¢ Conoce Usted las pautas que se deben seguir a la hora de llevar a cabo un

evento?

¢,Cree Usted importante dejar por sentado las bases de cdmo deberia ser un

evento o ceremonia? ¢por qué?

¢, Qué tipo de aspectos deben contener (para su facilidad a la hora de producir un

evento) un manual de organizacién de eventos?
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14. ¢ Cree Usted que el tener un manual de organizacion de eventos, puede contribuir
con promocion institucional y con la optimizacion de los recursos humanos y

econdémicos?

15. ¢ Qué cree Usted que le pueda faltar o por el contrario sobrar (en general) a la
metodologia utilizada para la organizacion de los eventos UMA?

16. ¢ Qué opina de manejar un evento como un proyecto? si conociera la metodologia,

¢Jle pareciera viable?
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10.

11.

12.

13.

Guiodn de entrevista para el estudiantado (egresados gue hayan realizado

eventos como Proyecto Final de Carrera)

¢ Cual fue el motivo por el cual llevaste a cabo un evento en la UMA, y cuando

fue?
¢, Qué tipo de evento era?
¢ Cémo te organizaste para llevar a cabo el evento? ¢quién te ayudo?

SAlguien te dio lineamientos para la realizacion del evento que te propusiste

hacer?

¢, Cudles son los principales problemas identificados por ti, a la hora de producir el

evento?

¢,Como se manejan los recursos econémicos que la Universidad ofrece en cuanto

a la organizacion de eventos?

En cuanto al patrocinio, ¢solicitaste algun patrocinio? ¢como ha sido su

experiencia con dicha solicitud?
¢, Como ha sido la promocién y convocatoria de los eventos que ha organizado?
¢, Cual crees que fue la parte mas complicada de organizar el evento?

¢Contaste con la guia de algun manual que te ayudara a saber cuales eran las
pautas de un evento?, y si no fue asi, ¢consideras importante que tu Universidad

tenga uno?
¢, Qué crees que no puede faltar en dicho manual?
¢, Cuales crees que deben ser las caracteristicas de un evento UMA?

¢, Cémo calificarias la organizacion de eventos que actualmente se lleva a cabo en

la UMA? ¢ qué le cambiarias y por qué?
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14. ;Qué opinas de manejar un evento como un proyecto? si conocieras esta

metodologia, ¢te pareciera viable?

Por ultimo, es importante mencionar que ademas de entrevistas estructuradas y no
estructuradas, se contd — como parte de la recoleccién de datos — con un conjunto de
anécdotas, relatos y archivos, que a pesar de no haber sido considerados como
informacion formal, le proporcionaron un valor agregado tanto a la investigacion como a la

propuesta presentada.
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CAPITULO V

Andlisis de resultados

51 Analisis de resultados

A continuacién se presentan de forma estructurada, los aspectos mas relevantes
sefialados por los diversos entrevistados, sobre los procesos implicados en la
organizacion de eventos de la Universidad Monteavila. Estos, representan un gran apoyo

para el desarrollo del diagndstico organizacional y presentacion de la propuesta.

Puesto que este manual va dirigido estrictamente a la comunidad universitaria, el
primer aspecto a resaltar son las caracteristicas propias de los eventos UMA. Entre las

respuestas de todos los entrevistados, se pueden puntualizar las siguientes:

e Se trata de actos que representen formalidad, detalle en la organizacion,
sobriedad en los resultados.

e Un evento UMA, no puede dar cabida en ningln sentido a la improvisacion. Es
necesario llevar a cabo un plan de accién en el que se puntualicen los pasos a

seqguir.
e Deben presentar objetivos claros, puntuales y definidos.

e Deben reflejar la excelencia académica propia de la filosofia universitaria. Se
trata de combinar de forma armonica el saber con la educacién personalizada y la
estética.

e Deben estar acordes a los principios y valores universitarios.

e Deben estar dirigidos a generar impacto a corto plazo en la comunidad interna, y

a largo plazo en la sociedad.

¢ Dentro de los objetivos de todo evento, debe considerarse la correcta orientaciéon

de la promocion universitaria, asi como el intercambio de ideas.
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Deben promover la integracion interinstitucional asi como la alianza con entes

estratégicos.

Deben estimular el nivel intelectual de los estudiantes y participantes en
general, tocando temas de actualidad con invitados de mucho interés.

El siguiente aspecto a tomar en cuenta, son las fortalezas y debilidades del

proceso organizativo de los eventos, muchos de ellos, fueron ya mencionados en las

caracteristicas propias de los eventos UMA, por lo que, se haré referencia sé6lo a aquellos

puntos que busquen aportar datos interesantes al disefio de la propuesta. De igual forma,

seran considerados dentro de éste, los problemas especificos identificados y los aspectos

gue deben permanecer para la produccién de eventos. Estos son:

Fortalezas:

Hay conciencia de querer hacerlo mejor, por lo que, siempre se estan
considerando mejores formas de llevar a cabo alguno de los procesos que

integran la organizacién de eventos.
Trato y servicio acorde con la identidad universitaria.
Creatividad tanto en los contenidos a presentar como en la forma de hacerlo.

Participacion del estudiantado.

Debilidades:

Eventos poco organizaos y estructurados en algunos casos.

e A pesar de que los contenidos y los invitados pudieran considerarse de gran

interés, no necesariamente lo son para la comunidad estudiantil, por lo que, la
situacion se complica cuando el ponente se enfrenta a un auditorio casi vacio. A
los coordinadores de Escuelas, les toca muchas veces precisar a determinados

grupos para llenar el espacio fisico.
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Definicion del presupuesto previo al evento. Este es muchas veces formal en
eventos de extension como talleres y cursos, mas no es una practica habitual

dentro de la organizacion para muchos de los eventos.

Falta de relacion entre la oferta y la demanda, sobre todo en actividades de
extension, que deben cerrarse por falta de quorum.

Falta de capacidad operativa, puesto que muchas veces la labor diaria no
permite llevar a cabo a los Coordinadores de Escuelas, Centros y Postgrados la

produccion de un evento tomando en cuenta todos sus aspectos.

En algunos casos falta de participacion y compromiso por parte de las

Facultades cuando los eventos no son de ellos.

Falta de relacién post-evento con los ponentes invitados.

Ahora bien, con respecto al contenido del manual, se les solicité a los
entrevistados que precisaran todos aquellos aspectos que debian estar
incluidos en la propuesta ineludiblemente, entre estos se encuentran los

siguientes:

Lineamientos a seguir sobre todo el proceso de definicidn, logistica, promocién,
departamentos involucrados y costos asociados. Es de suma importancia que se
genere una guia de uso para aquellas personas que nunca han llevado a cabo un
evento y que por circunstancias institucionales deben aprender a hacerlo en muy
poco tiempo. Es por esto que mientras mas informacion relacionada con la

produccion de eventos, mas efectividad y aplicabilidad tendra la propuesta.
Principales errores cometidos.
Consejos utiles y practicos a seguir.

Una amplia lista de proveedores a los cuales acudir en momentos de requerir de

algun servicio en particular.

Tiempos estimados para la planificacién y preparacién de un evento.
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e Pasos a seguir una vez finalizado el evento.

Entre otros aspectos mencionados, y que pueden ser considerados para futuras
re-ediciones del presente documento, se encuentran:

Estrategias enfocadas directamente en la promocion de los eventos, pasos a
seguir para la solicitud del patrocinio y protocolo ceremonial en actos de caracter
solemne.

Con respecto al manejo los eventos desde una perspectiva diferente, en este caso
la de los de la gerencia de proyectos, los entrevistados se mostraron muy abiertos a la
posibilidad de estructurar los criterios y pasos a seguir para la produccion de los mismos.
A pesar de que sus expectativas se centran mas en la organizacién de la informacion, se
cree que la metodologia de proyectos mas que un ejercicio académico, corresponde a
una buena oportunidad para integrar conocimientos, introducir a cualquier profesional o
estudiante en la metodologia y emprender la formalizacién e institucionalizacién de

procesos académicos.

Como conclusion es interesante hacer mencidn a la constante en las respuestas
por parte de los entrevistados, que no sélo tomaban en cuenta sus experiencias pasadas,
sino también sus necesidades actuales como miembro de algun Departamento, Centro o
Escuela en especifico, permitiéndole concluir al entrevistador la necesidad de enfocar
esta propuesta a posteriori, en la profundizacion y extensién de cada una de las areas
involucradas en la organizacion de eventos, tomando como base las nueve (9) Areas del
Conocimiento, que permiten abarcar todos los aspectos relacionados con el tema

organizativo.
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CAPITULO VI

Disefio de la Propuesta

6.1 Diagnostico

6.1.1 Situacién organizacional y destinatarios de esta propuesta
(stakeholders)

A continuacion se describen los elementos organizacionales y de entorno
vinculados a la propuesta, utilizando algunos aspectos del formato propio del marco

l6gico.

Es importante destacar, que a pesar de que la propuesta que se ha planteado sera
bajo la metodologia del PMBOK, se cree que el diagndstico de la situacion
organizacional conviene combinarlo con algunos elementos propios de la metodologia
del Marco Légico, puesto que esta herramienta, permite una “dinamica de procesos
participativos. Su fortaleza como herramienta, depende del grado de participacién de
los posibles involucrados y beneficiarios” (FOMIN, 2008, p. 1). A pesar de que ésta
contribuye con el proceso de “conceptualizacion, disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos” (FOMIN, 2008, p. 1), en este caso sera de utilidad como elemento de
diagnoéstico, que ademas tendrd como base no sélo la investigacion documental
previamente establecida, sino también las diversas opiniones y argumentos brindados

por los diversos entrevistados (autoridades, profesores y ex alumnos).

Descripcion del proyecto
e Titulo

Disefio de un manual, para la organizacion de eventos educativos de la

Universidad Monteavila (UMA), bajo la metodologia de proyectos.
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e Lugar de desarrollo
Universidad Montéavila. Caracas, Venezuela.

e Cuadro Resumen

El disefio del manual tendra una duracion aproximada de 2 meses *

General

Diseflar un manual que permita sistematizar (bajo la metodologia de
proyectos), los procedimientos necesarios para la produccion de eventos
internos de la Universidad Monteavila.

Especificos

° Identificar y clasificar los distintos tipos de eventos que se llevan a
cabo durante el afio académico en la Universidad Monteavila.

. Sistematizar tanto la informacién como las experiencias, a través de
un marco normativo que contenga formalmente los procesos que se deben
llevar a cabo en la produccién de distintos tipos de eventos, involucrando

aspectos que van desde definir el evento hasta el cierre del mismo.

o Identificar y aplicar los principios de gestion de proyectos a la

creacion del manual de organizacion de eventos UMA.

* Ver anexo B (Diagrama de Gantt de la duracion total del proyecto del manual)
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Los grupos destinatarios son:

La distintas Escuelas de las cuatro Facultades
Facultad de Ciencias Econémicas y Administrativas,
Facultad de Ciencias de la Educacion,

Facultad de Ciencias de la Comunicacion e Informacion,

Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas

Post-grados

Comunicacién Organizacional; Periodismo Digital; Derecho Procesal
Constitucional; Planificacion, Desarrollo y Gestién de Proyectos; Proyectos
Educativos Comunitarios y Evaluacién Educativa.

Diplomados

Participacion y el Ejercicio de la Ciudadania; Convivencia, Seguridad
Ciudadana, y Politicas Publicas Integrales; Derecho de Hidrocarburos;
Autismo; Integracion del nifio con Sindrome de Down en escuelas regulares;
Retos de la atenciéon pedagdgica del nifio hipoacusico en la escuela regular;
Derecho de las Telecomunicaciones, comercio electrénico y audiovisual;

Comunicacion Publicitaria; Filosofia; Teologia y Ciencias de la Familia.
Centros de Estudios e Investigacion

Centro de Altos Estudios, C.E.| de Iberoamérica, C.E.l de Matrimonio

y Familia, C.E.I de Derecho Publico, C.E.I de Educacion Superior, C.E.l de

5 “Grupos de destinatarios” son aquellos grupos, que recibiran directamente los efectos positivos del proyecto a
nivel del propdsito del proyecto.
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Humanismo Clasico, C.E.I de los Derechos Humanos, C.E.l de Resolucion
de Controversias (CIERC), C.E.l de Participacion Ciudadana, C.E.l de
Personas con Discapacidad, C. de Desarrollo Ejecutivo (CDE)

Ademas, este manual sera de gran utilidad para aquellos alumnos de
quinto aflo de carrera de Comunicacion Social, que deseen aplicar la
metodologia de proyectos a los eventos que se vayan a llevar a cabo como
Proyecto Final de Carrera (PFC).

Para finalizar, dentro del grupo beneficiario, se encuentran la
Capellania, la Biblioteca, el Rectorado y el Vice- Rectorado Académico y
Administrativo.

Los beneficiarios finales seran la comunidad tanto estudiantil como docente y
administrativa que labora en la Universidad.

Se estima que una vez aplicado el instrumento (el manual) los resultados

puedan ser los siguientes:

e Ahorro de tiempo y esfuerzo, puesto que al desarrollar un evento bajo
una metodologia preestablecida, lo Unico que se debera hacer es
desarrollar las pautas solicitadas, y esto le permitira al organizador
agilizar el proceso de forma estructurada, completa y segura.

e Generar un registro ordenado de las experiencias en el tema de la
organizacion de eventos, permitiendo que cualquier persona que
asuma el cargo, comprenda de forma clara y amplia en qué consiste
el tema de la produccién de eventos en la Universidad.

e Asegurar procesos que anteriormente se pasaban por alto o que se
tomaban en cuenta en otra fase distinta a la de la planificacion del

6 “Beneficiarios finales” son aquellos que se beneficiaran del proyecto a largo plazo.
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evento. Como por ejemplo: El establecimiento de un presupuesto.
Desarrollar documentos con informacion mas clara, precisa y
organizada sobre el proyecto a llevar a cabo. Esto produce confianza
en cualquier empresa que pretenda estudiar el proyecto como posible
alternativa a patrocinar, y a su vez, posiciona a la Universidad como
una institucién integradora de las distintas areas del conocimiento.
Introduce y familiariza a la(s) persona(s) que no tiene(n) ninguna
relacion con el tema de planificacion, desarrollo y gestion de proyecto
a través de otra area de interés como es la organizacion de eventos.

b)

Llevar a cabo un diagnéstico organizacional actual.

Disefio del manual tomando como base las nueve (9) Areas del
Conocimiento contempladas en la guia del PMBOK. ElI manual,
comprende las siguientes partes:

b.1) Justificacién, Objetivo General y Objetivos especificos del
manual

b.2) Los eventos como escenario: En el que se desarrolla un
amplio capitulo tedrico sobre aspectos basicos de la organizacion de
eventos y clasificacién de los mismos.

b.2) Los proyectos como escenario para la organizacién de
eventos educativos: Al igual que el capitulo anterior, el manual
comprende una breve exposicién al lector de los principios basicos de

la gestion de proyectos, asi como definiciones, caracteristicas, etc.

b.3) La Universidad Monteavila como escenario de la
organizacién de eventos: Se contemplan de forma amplia
caracteristicas a tomar en cuenta sobre la Universidad, asi

recomendaciones generales, principales errores cometidos, etc.

b.4) Integrando escenarios: Organizacion de eventos- Gestion de
Proyectos- Universidad Monteavila: En este capitulo finalmente se
presenta la propuesta de integracion entre la produccion de eventos y
la metodologia de proyectos, todo esto bajo el marco constitucional
de la Universidad Monteavila.
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b.5) Anexos: En el que se incorporan las matrices sugeridas.

Nota: A pesar de no estar contemplado en este manual, es
conveniente que en un futuro se tomen en cuenta las siguientes
actividades, con el fin de construir una herramienta lo mas ajustada a
la realidad posible. Estas son:

a.4) Repatrtir el manual a las diversas Escuelas, Centros de estudios y
demas departamentos involucrados, con el fin de ponerlo a prueba
llevandolo a la préactica.

a.5) Evaluar resultados obtenidos luego de un par de meses, por
medio de algun instrumento de mediciéon (puede tomarse como punto
de referencia las preguntas anteriormente hechas en las entrevistas
utilizadas para la presentacion de esta propuesta)

a.6) Posteriormente a la evaluacion de los resultados del manual,
llevar a cabo un redisefio del mismo, con el fin de adaptarlo
paulatinamente a las necesidades universitarias.
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e Pertinencia de la accién

Figura N2 2: Presentacion de los problemas especificos a abordar asi como las
necesidades y limitaciones percibidas en los grupos de destinatarios.
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Grupos Problemas especificos Necesidades Limitaciones
- Desconocimiento de - Concretar y definir | - Desconocimiento y
procedimientos en pautas de formas, pérdida de muchas de
cuanto a organizacion estilos, las experiencias
de eventos, puesto que | procedimientos e obtenidas a lo largo
Facultades, la politica de la informacién general | de estos diez afios de
Centros de institucion exige importante, que academia, por falta de
Desarrolloy | constantes cambios en | estén debidamente | registro de
Postgrados las estructuras articuladas con la procedimientos,
departamentales, lo mision, vision e aspectos relevantes
cual genera imagen que gue se deben tomar
discontinuidad en definen ala en cuenta, etc.
procesos organizativos | universidad conel | Incorporacion
especificos. constante reto y regular de personal
bisqueda de la nuevo a cada uno de
excelencia por los departamentos, lo
parte de la misma. cual puede exigir un
- Disminuir en la mayor esfuerzo en
- Falta de registro de medida de lo cuanto a la formacion
criterios fijos de imagen | posible la y fijacion de pautas
y estilo a cumplir en dependencia con de estilo e imagen
Comité de
todos y cada uno de los | aquellas personas | (entre tantos otros
Desarrol.lo y eventos UMA. gque manejen todos | aspectos) de la
Promocion . .
aquellos aspectos | Universidad.
Institucional

relacionados con la
organizacién de
eventos. En este
sentido esta
propuesta de
manual constituye

un paso importante
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para que los
futuros encargados
de llevar a cabo
estos procesos
- Dependencia de la puedan saber - Actualmente se
persona designada cémo hacerlo, sin encuentra dirigido por
actualmente en el necesidad de una sola persona,
Departamento . .
cargo, lo cual trae como | depender de un quien por motivos de
de Ambiente, , .
consecuencia que tercero. edad, no podra
Eventos y
muchos de los comprometerse en la
Logistica . . .
procedimientos propios labor por tiempo
de la naturaleza de los indefinido.
eventos, tengan que ser
consultados a ella, por
total desconocimiento
de los mismos.
- Problemas a nivel de - Definir matrices - La actualizacion
costo- beneficio con completas y de facil | constante y
respecto a algunos uso para el permanente de los
eventos que se han personal costos. Es importante
llevado a cabo, administrativo, gue alguno de los
omitiendo en algunos docente y miembros de este
casos la elaboracion estudiantil, con el departamento se
Vice- . . :
previa de un fin de incorporarlas | comprometa a
Rectorado _
o _ presupuesto, 0 no enelusoy actualizar los costos
Administrativo
tomando en cuenta costumbre de la de cada uno de los
algunos costos como: organizacién de aspectos
Espacio fisico, entre eventos (se trata considerados con el
otros. de formular fin de elaborar
6rdenes de trabajo, | presupuestos
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de facil manejo, ajustados a la
como las que realidad y generar

actualmente utiliza | verdaderos

el Comité de beneficios. Estas
Desarrollo y actualizaciones deben
Promocién ser parte de las

Institucional para el | nuevas ediciones de
requerimiento de las propuestas de

cualquier arte) este manual.

6.2  Disefio de la Propuesta’

A continuacioén se presenta el disefio de propuesta del Manual de Organizacion de
eventos, bajo la metodologia de Proyectos. Este, estara dividido en fases: Definicion,
Planificacion, Ejecucién y Control y Cierre. Para cada una de estas fases, actuaran
como gestionadoras de los eventos, las Areas (9) del Conocimiento establecidas en la
metodologia del PMBOK.

Dicha propuesta, servird de matriz para aquellas personas que deseen aplicar la
metodologia de proyectos a cualquiera de los tantos eventos que se llevan a cabo afio
tras afio en la Universidad.

Es importante recordar, que la metodologia del PMBOK, constituye un marco
referencial para esta propuesta, con el fin de estructurar y concretar las diversas fases de
la organizacién de eventos bajo una linea metodoldgica especifica: la de proyectos, mas
su aplicacion no serd exacta y precisa, puesto que el disefio del manual dejaria de ser

practico y de facil uso.

" La version editada de la propuesta, (el manual) contiene aspectos de gran interés para el lector que no necesariamente se
encuentran en reflejadas en este TEG, por lo que, se recomienda acudir al mismo para obtener mayor informacion y detalle
sobre la propuesta.

76




Esta propuesta estd recomendada para aquellas personas que deseen trabajar la
produccion de eventos de forma estructurada y formal, o bien para aquellos que deseen
introducirse en la gestién de proyectos e integrar ambos temas.

| | EVENTO
[ I : \ |
| FASE: Il FASE: RIS IV FASE:
& Definicion & Planificacion ?f:‘;“nct‘roor“ & Cierre
r?(fctsgpc?g;aé (—Tsiélgrggi‘;*a Acg“’;ﬁ;‘;z ggllas Aplicacion de

. identificar posibles

. Encuestas
alternativas

Gestion de Alcance . Conocimiento
Gestién del Tiempo
Gestion de Costos
Gestion de Calidad
Gestion de RRHH

Gestion de las
Comunicaciones

Gestion de Riesgos

Gestion de
Adquisiciones

Figura N2 3: Fases de un evento y aspectos a tomar en cuenta para cada una de ellas.

6.2.1 Mi evento, un proyecto en fases

Como se menciond anteriormente en el Marco Te6rico, un proyecto es una serie
de actividades articuladas coherentemente que buscan cumplir con una serie de objetivos,
fijados a partir de una necesidad detectada.

A continuacién, se esbozan de forma breve, un conjunto de pasos a seguir para
llevar a cabo la primera fase del propuesta la deteccién de dichas necesidades y la
correcta seleccién de alternativas con base a una serie de aspectos a considerar, todo
esto con el propésito de llevar a cabo un proyecto con metas allegadas a la realidad
académica, y asi lograr una mejor gestion de los recursos provistos por la Universidad.

77



Fase |: Mi evento, una necesidad bien detectada

Ahora bien, los siguientes pasos a enunciar fueron tomados de la Enciclopedia de
Proyectos de Desarrollo del Banco Interamericano de Desarrollo y posteriormente,
ajustados para la presente propuesta:

1.- Determinar una necesidad. En caso de aquellos eventos pre-establecidos afios tras
afio, no aplicaria este primer paso, pero a la hora de llevar a cabo algun taller, charla,
foro, diplomado, etc. los entes como las Escuelas, Postgrados y Centros de Estudios,

deben considerar algunos aspectos tales como:
e ¢ Cual es mi publico?
e (;Cuales son sus temas de interés?

e (Cudles son los temas que se encuentran en boga actualmente y que tienen

relacion con mi departamento?

Todos estos aspectos, y muchos otros mas, pueden ser considerados para determinar

una necesidad latente en contexto universitario actual.

2.- Fijar objetivos. Un aspecto que va intimamente ligado con el punto anterior, es la
fijacion de objetivos. Los objetivos deben ir enmarcados en una légica de desarrollo
integral propia de la filosofia universitaria. Es conveniente plantearse, qué aspectos como
directivo, docente o estudiante pueden estar faltando para la formacién de esa comunidad
y que no es conveniente dejar pasar. Se debe recordar que todo evento es un “acto de
comunicacion que tenga definido un objetivo claro...” (Rodriguez, 2009, p.9) y que no

pueden simplemente pasar por desapercibidos.

3.- Ildentificar o generar alternativas. Una vez establecidos los objetivos, se deben
comenzar a concebir alternativas como por ejemplo, qué ponentes se tienen disponibles
gue dominen el tema a desarrollar, vinculos o acuerdos que se tengan con otras

instituciones que puedan servir como facilitadoras del curso o taller, etc.

4.- Sefialar los requerimientos tanto técnicos, como financieros y organizacionales
de dichas alternativas. En este sentido, se deben considerar aspectos como: si el

ponente no vive en el pais, si se requieren de equipos que no se encuentran en la
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institucion, si los costos del evento pueden llegar a ser muy elevados y por tanto
convertirse en inaccesibles para el publico universitario, considerar la solicitud de
patrocinio, etc.

5.- Con base a la informaciéon anterior, sefialar ventajas y desventajas de las
alternativas sugeridas. Se sugiere llevar a cabo una matriz de analisis o diagnéstico
organizacional denominada DOFA por las siglas de las palabras que la componen:
Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, en la cual se obtenga una amplia

perspectiva de las alternativas a considerar.

6.- Seleccionar la mejor alternativa. Es interesante cuestionarse a este punto si
realmente la alternativa seleccionada corresponde efectivamente a la necesidad

planteada.

Una vez seleccionada la alternativa adecuada para desarrollar un evento,
comienzan las gestiones necesarias para la produccién del mismo. Es en este momento,
en el que se comienzan a aplicar las distintas fases de organizacién de eventos y de

gestion de proyectos.
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Nombre del Departamento
(Facultad, Postgrado, Centro de Estudio):

Publico al que va dirigido: Estudiantil Docente Externo Administrativo Otro

Objetivo(s) General(es):

Objetivo (s) Especifico (s):
1.-

2.-

3.-

DOFA de las posibles alternativas de eventos:

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Alternativa 1:

Alternativa 3:

Alternativa 2:

Tabla N2 1: Matriz propuesta para la eleccidn de alternativas
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Fase Il: Planificando mi evento

Antes de comenzar a definir los aspectos incorporados en las fases de
planificacién, desarrollo, control y cierre de un evento, es importante mencionar un area
gue acompafara al equipo organizador del proyecto durante todo el ciclo de vida del
mismo, es la Gestion de la Integracion. Esta Area del Conocimiento, tiene como fin
“‘cumplir satisfactoriamente con los requisitos del cliente y otros interesados, y gestionar
las expectativas” (PMBOK, 2004, p.77), es por esto que en las proximas fases a
desarrollar, estaran integradas las nueve (9) areas mencionadas anteriormente, buscando

asi lograr la aplicabilidad de cada una de ellas en la organizacién de eventos.

Es interesante resaltar, que en la Gestion de Integracidén se expone lo siguiente: “la
mayoria de los practicantes de la direccion de proyectos con experiencia, saben que no
hay una Unica manera de gestionar proyectos” (p.77), lo que refleja la variedad de
formas que existen en abordar una misma necesidad. Es por esto que se invita al lector, a
conocer la propuesta que en este Trabajo Especial de Grado se presenta. Lo importante e
inexcusable es: “integrar efectivamente los procesos que son necesarios para lograr los
objetivos del proyecto...” (p.78). Por tanto, la Gestion de Integracién sera parte del
proyecto, al momento de desarrollar el enunciado del alcance, desarrollar el plan de
gestion, al dirigir y gestionar la ejecucion, supervisar y controlar, y por ultimo cerrar

el evento.

Ahora bien, una vez definido el proyecto (que puede considerarse como la
seleccidn correcta de una alternativa en base a una necesidad real), se procede a llevar a
cabo la Fase Il del evento: La Planificacién. Es importante enfatizar que, de la correcta
gestion de esta fase (considerada como el pilar del evento), dependera el éxito de las
demas. Es por esto que se recomienda planificar con tiempo todos los eventos, para
poder cubrir correctamente todos los aspectos involucrados y reducir cualquier tipo de

riesgo al momento del desarrollo del mismo.
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¢;Hasta dénde llegar?

Plan de Gestién del Alcance del Proyecto

A continuacién se detallan los distintos aspectos aplicables a la organizacion de
eventos descritos en la guia del PMBOK. Estos, pueden ser tomados en cuenta al
momento de generar un documento de solicitud de patrocinio que deba ser entregado a
posibles empresas contribuyentes. Estos son:

1.- Enunciar el Alcance de mi Evento

En el cual se describe de forma amplia y detallada cuales seran las tareas a
desarrollar para la obtencion de entregables. Para esto, es conveniente desarrollar en
primer lugar una lista de cudles seran dichos entregables. Entre algunos de ellos se

pueden mencionar:

e Arte de afiches digitales e impresos, invitaciones, habladores, anuncios de prensa,

publicidad en péginas web, publicidad en prensa interna, etc.
e Definicion de lugar a desarrollar el evento.
e Protocolo.

e Solicitud de equipos necesarios, e instalaciones requeridas (en caso de que fuese

necesario).

El enunciado del alcance, debe ser una guia clave de trabajo. Un plan de accion,
que “proporciona la linea base para evaluar si las solicitudes de cambio estan

comprendidas dentro o fuera de los limites del proyecto (evento)” (p.110).
2.- Definir los Objetivos

Los objetivos del proyecto no son mas que las metas que se desean alcanzar al
culminar el proyecto. EI PMBOK, hace referencia a la importancia de que sean redactados
como indicadores de forma tal que puedan ser medibles. La mayoria de las veces los

objetivos de los eventos que se llevan a cabo tienen fines académicos, de crear nuevos
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vinculos, de hacer conocer la institucién, de desarrollar nuevas propuestas o

proyectos que favorezcan ala universidad.
3.- Determinar los Requisitos y Especificaciones

Cuando se trabaja con empresas o instituciones patrocinantes, los requisitos del
proyecto vienen referidos en su mayoria a la imagen corporativa. En el plan a presentar
se deben incluir las distintas ofertas en cuanto al material que podran distribuir, colocacion

de stands, ubicacién del logo en las distintos artes etc.
4.- Delimitar mi Evento

Es dejar por sentado lo que incluye y lo que no, el evento a realizar.
5.- Definir la Organizacidn Inicial del Evento

Documentar quiénes seran parte del equipo organizador del evento.
6.- Identificar los Riesgos Iniciales

Dependiendo de la magnitud del evento, existe un mayor o menor nimero de
riesgos que pueden impactar tanto positiva como negativamente. Se recomienda que al
finalizar cada evento, se dejen debidamente registrados, con el propdsito de asegurar

unos mejores resultados la proxima vez.
7.- Enumerar los Hitos del Cronograma

Desarrollar para cada evento, aguellos momentos determinantes para el correcto
desarrollo del mismo.

8.- Estimar los Costos®

En la cual se calcula un aproximado del costo total del evento, todo esto con el fin
de medir la viabilidad del mismo previo a su organizacion. Cuando se lleva a cabo una
estimacion de costos, se deben “identificar y considerar diversas alternativas” (p.161), es

por esto que se recomienda manejar una base de datos amplias en cuanto a proveedores,

Para conocer la matriz de Estimacion de Costos utilizada actualmente por la Universidad, ver anexo C
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puesto que, so6lo considerando las alternativas se hard una justa gestion de los recursos

econémicos.

La estimacion de costos (que en este caso sera representada en BS. F), debe
considerar los siguientes recursos: mano de obra (personal de mantenimiento y de
servicio), equipos (equipos como laptops, video beam, sonido, DVD, etc.), material
(papeleria), servicios e instalaciones, ademas de “asignacion por inflacion y costos por

contingencias” (p.161).

Para la estimacion de Costos, se tomara en cuenta los Activos de los Procesos
de la Organizacion, los cuales incluyen aquellos procesos tanto formales como
informales que se desarrollan de forma natural dentro de la Universidad, y que tienen

relacion con la estimacion de costos. Estos son:
. Plantillas de estimacién de costos

. Tomar en cuenta la informacién histérica: se refiere a todos aquellos costos,

gue por antiguas experiencias ya se conocen y manejan.

° Consultar los archivos de eventos anteriores: en este sentido puede ser muy
poco lo rescatable de antiguos eventos que fueron llevados a cabo. Existen bases
de datos dentro de algunas Escuelas, donde se pueden encontrar informacion de
talleres y cursos que en el pasado se llevaron a cabo, pero este registro no es del

todo formal y pertinente®.

° Tomar como referencia los conocimientos del equipo: este aspecto tiene una
estrecha relacién con los dos anteriores y es el que se maneja con mas frecuencia
dentro del espacio académico, puesto que, por ser una comunidad pequefia, se
presta para que aquella informacién de personas relacionadas de forma directa o

indirecta con el evento, sea comunicada y valedera en estos momentos.

° se espera que la aplicacién de este manual a los eventos UMA, sirva para concientizar a la comunidad que la
integra, sobre la importancia de llevar un registro estructurado de los futuros eventos. El disefio de esta propuesta,

permite el ejercicio ordenado de dichas experiencias.
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Ahora bien, entre alguna de las herramientas y técnicas mencionadas en la guia
del PMBOK, y aplicables a la organizacion de eventos se encuentran las siguientes:

. Llevar a cabo una Estimacion por Analogia: la cual a partir de los costos
implicados en eventos anteriores que sean afines, se toma como base para el

evento a desarrollar.

. Determinar las Tarifas de Costos de Recursos: es una técnica propuesta con el
fin de definir tarifas, en la cual el Vice- Rectorado Administrativo (en este caso),
lleva a cabo una serie de estimaciones presupuestarias, tomando como base “los
costos unitarios que ya conoce, como el costo del personal por hora...” (p.165).

Para esto se recomienda reunir cotizaciones de costos implicados.

9.- Crear la Estructura Desagregada de Trabajo (EDT)

Para esto hay que recordar que el objetivo de esta herramienta es aligerar el
trabajo, subdividiendo grandes trabajos en actividades que luego seran distribuidas entre
todo el equipo organizador. Esta jerarquizacion puede ser utilizada como herramienta

para el Desglose de Riesgos (RBS) y el Desglose de Recursos (RBS), entre otros.

L
I T T 1
Fase lll:
Fase I Fase ll: - by .
O e aa Ejecuciony Fase IV: Cierre
Control -
Actividad Actividad Actividad Actividad
_ _ _ _
_ _ _ _

Figura N2 4: Matriz de Estructura Desagregada de Trabajo, basada en el Manual del Taller de
Gerencias de Proyecto (Rodriguez, 2009)
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10.- Crear la Linea Base del Alcance

Constituido por el alcance del proyecto (debidamente aprobado) y el respectivo
EDT.

“La conclusion del alcance del proyecto se mide en comparacion con el plan de
gestion del proyecto, el enunciado del proyecto, su EDT, pero la conclusion del
alcance del producto se mide en comparacién con los requisitos del producto”
(p.104)

11.- Hacer los cambios solicitados

Una vez revisada la definicion del alcance, puede estar sujeta a cambios, sea por
recorte del presupuesto, limitaciones en el tiempo, espacio, recursos, entre otras. Lo
importante es reajustar el evento con base a los cambios sugeridos para procurar no

afectar la linea base del evento.

Es importante mencionar, que los cambios solicitados, son un aspecto a
considerar en cada una de las Areas del Conocimiento, por lo que, el hecho de que no se

mencione, no significa que no deba ser tomado en cuenta.

Existen otros tantos aspectos, incluidos en la verificacion y control del alcance,
pero por falta de aplicabilidad al tema de la organizacion de eventos fueron descartados.
Se debe tener en cuenta que este disefio de propuesta busca introducir al lector en la

metodologia de proyectos, y por tanto busca ser util y de facil uso.

La guia del PMBOK, propone dentro de uno de los procesos propios de la
Gestion de Integracion, el Enunciado del trabajo (SOW), que es una “descripcion
narrativa de productos o servicios que deben ser suministrados por el proyecto
(evento)” (p.82). En este se debe indicar: La necesidad detectada,
descripcion del alcance del evento y el plan a ejecutar.

Este puede ser de gran utilidad a la hora de preparar el documento de
solicitud de patrocinio del evento que se pretende llevar a cabo.



Toémate un minuto para el tiempo

Gestion del Tiempo del Proyecto

Esta Area del Conocimiento, busca desarrollar todos los procesos implicados en el
proyecto, en un tiempo previo a la conclusiéon del mismo. Los pasos a seguir, para

procurar la correcta gestion del tiempo son:

1. Definir las actividades: Lista

En este primer paso se busca definir la lista de actividades, la cual precisara el
cronograma de las mismas. En el PMBOK, advierten que esta lista de actividades debe
incluir: “identificador de la actividad, y descripcion detallada del alcance del trabajo para
cada actividad del cronograma” (p.129). Pero para efectos de practicidad la lista de

trabajo de este manual consistird Unicamente en enunciar las actividades a desarrollar.

Ahora bien, para elaborar un cronograma, es conveniente tomar en cuenta dos

técnicas, entre las que se encuentra:

° La Descomposicion, la cual busca descomponer los paquetes de trabajo de un
evento en actividades mas concretas y definidas, que son aquellas que conformaran el

cronograma de actividades.

° La Plantilla, se refiere a formatos previos de listas de chequeos que sirven de

referencia para los eventos subsiguientes.
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Cronograma

Mes 1

Sem. 1 2 3 4 5 6 Departamento o

Actividad Tareas
persona encargada

Tabla N2 2: Matriz sugerida para llevar a cabo el cronograma del evento

El cronograma sugerido puede ser modificado en base del alcance del evento. De lo que
se trata es de identificar todas las actividades implicadas y conforme al tiempo que se
tenga para organizar el evento, ir marcando con una “X” la duraciéon de cada una de las
mismas (sea por dias, semanas 0 meses). De igual forma se propone dejar especificado

el departamento o la persona encargada de esa actividad o tarea identificada.

2. Determinar la Secuencias de Actividades

Con respecto a la secuencia de las actividades, en la gestiébn de proyectos
existen software especializados en determinar dicha secuencia en base a requerimientos
especificos de proyecto. Esta secuencia, se vera determinada por tres tipos de

dependencias aplicables a cualquier proyecto (en este caso a los eventos). Estas son:

Dependencias obligatorias, son actividades que para ser llevadas a cabo
requieren estrictamente de la culminaciéon de la actividad anterior. En la organizacion de
eventos, cualquier tipo de actividad a desarrollar dependera rigurosamente de la

aprobacién previa del presupuesto inherente a ese proyecto en particular.
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Dependencias discrecionales, son aquellas dependencias de actividades
establecidas en base a las mejores practicas obtenidas en experiencias anteriores. Se
hace referencia a este tipo de dependencia como “l6gica preferida, l6gica preferencial o
I6gica blanda” (2004, p.134). No existe una unica forma de establecerla, dependera de
cada equipo de proyecto establecer sus propias dependencias discrecionales. En el tema
de eventos, se puede decir que hasta los momentos dentro de la Universidad, este
aspecto se ha movido mucho de esta forma. Cada departamento ha establecido su propia

“légica preferencial” en base a experiencias previas, metodologias establecidas, etc.

Dependencias externas, se refiere a aquellas actividades de las cuales no se
tiene un control por parte del equipo del proyecto. Un ejemplo de actividades de este tipo
son aquellas que se llevan a cabo con los proveedores. Solicitud de un refrigerio, de algin
equipo en particular a utilizar, pendones, invitaciones, afiches, etc. Una vez que son
solicitados, no dependen del equipo organizador del evento que esa actividades se
cumpla en el tiempo establecido, aunque vale acotar que normalmente se hace un

seguimiento riguroso de estas tareas para procurar su cumplimiento.

3. Estimar los Recursos de las Actividades

La estimacion de recursos de las actividades “involucra determinar cuales son los
recursos (personas, equipos o material) y qué cantidad de cada recurso se utilizarq”
(p.135)

Una buena practica propuesta por la guia del PMBOK y recomendada en la
gestion de eventos, es la Disponibilidad de Recursos.

La Unica diferencia es que en el PMBOK, se busca considerar el o los
recurso(s) solicitado(s) para el proyecto, en las diversas ubicaciones geograficas,
mientras que, lo que en este manual se propone es llevar a cabo dicha estimaciéon
de recursos dentro de la misma universidad, con el fin de procurar una mejor
gestion de los bienes econdmicos fijados por el vice-rectorado administrativo.



¢sAlguien calculd los gastos?

Gestion de los Costos del Proyecto

Antes de dar inicio a la explicacion de los aspectos que involucran la Gestion de Costos,

es importante mencionar dos ideas neurélgicas de esta Area del Conocimiento. Estas son:

1. La Gestion de Costos, se encarga del manejo de los recursos econémicos

involucrados en el proyecto, necesarios para cumplir con las actividades del cronograma.

2. La Gestion de Costos “deberia considerar el efecto de las decisiones del
proyecto sobre los costos del uso, mantenimiento y soporte del resultado del proyecto”
(p.157). Sobre este punto se quiere hacer hincapié, puesto que una de las respuestas de
mayor interés obtenida en la entrevista hecha al Departamento de Administracion (Vice
Rectorado Administrativo), fue que al momento de calcular los costos implicados en
eventos en los cuales se exige el cobro de una entrada, el uso del espacio, equipos, etc. ho
eran tomados en cuenta, en ningun sentido, la elaboracion del presupuesto de dicho

evento.

Por lo que, con esta premisa propia de la Guia de PMBOK, se quiere crear
conciencia sobre la importancia que tiene considerar dentro de los costos, el efecto ejercido

sobre el uso de recursos (en general) y espacios involucrados en el evento.

3. Por ultimo, puesto que los eventos pueden considerarse proyectos pequefios o de
menos alcance (en comparaciébn a proyectos tecnoldgicos, o de ingenieria). Se hace
mencion gque tanto el proceso de estimacion de costos y el de preparacion de presupuesto,
pueden ser llevados en un Unico proceso por una sola persona. Pero de igual forma, se

detallardn cada uno de éstos, en caso de llevarse a cabo por separado.

1. Estimar Costos y Preparar Presupuesto
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Una vez llevada a cabo la estimacion de costos (definida en la Gestion de
Alcance), es hora de adentrarse en la Preparacion del Presupuesto.

La Preparacién de Presupuesto de Costos, implica la suma de los costos ya
estimados, con el fin de medir el rendimiento del evento, gracias a la definicién de la linea
base del costo total de mi proyecto.

Entre las técnicas y herramientas, se sugieren para la organizacion de eventos:

. La Suma de Costos: Se estiman los costos en base a los recursos implicados a
cada una de las actividades asociadas a la EDT. Estos se suman, determinando asi los

costos totales del proyecto.

. Analisis de Reserva: Al igual que todo proyecto, cualquier evento se puede ver
seriamente impactado por situaciones y factores ajenos a la voluntad de los organizadores,
por lo que se debe buscar prevenir desde los origenes de su organizacién, tomando en
cuenta medidas como el Analisis de Reserva, que “establece las previsiones para
contingencias, de peligros identificados en el registro de riesgos... Son presupuestos
reservados, para cambios no planificados” (p.169). Un ejemplo de esto es que no llegue el
refrigerio solicitado, y se tenga que incurrir en un gasto mayor, con el fin de no perjudicar el

cronograma establecido.

Lo que nunca se debe dejar de lado en el desarrollo de un evento es que como
minimo, cubrir los costos implicados. Si lo que se desea es que se genere rentabilidad,
entonces se deben ajustar las ideas al presupuesto, de lo contrario no sélo no se estara
cumpliendo con uno de los objetivos del proyecto, sino que al generar pérdidas se

convertird en una actividad poco sustentable para la Universidad.
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iQuiero un evento de Calidad!

Gestion de la Calidad del Proyecto

Cuando se habla de Gestion de Calidad, se debe destacar uno de los aspectos
que mas preocupa a la hora de organizar eventos en la Universidad Monteavila: “Que los
eventos sean pulcros, con un amplio nivel de detalle, sobrios y ordenados” (Marifio E.,
entrevista personal, 13 de abril de 2009). Estos aspectos, considerados de gran valor en
todas y cada una de las actividades llevadas a cabo por la Universidad, pueden ser
planificados y asegurados gracias a la Gestion de la Calidad de un proyecto.

La calidad no debe ser considerada Unicamente en el producto o servicio a ofrecer,
sino que se debe garantizar, de igual forma, en cada una de las fases de la organizacion
de eventos. Un ejemplo de esto, se puede ver reflejado en el trato del equipo organizador;
no se puede sacrificar el buen trato del personal de la institucién, exigiendo mas de lo que
se puede hacer, s6lo por cumplir con las metas y el cronograma establecido en un primer

momento.

Dentro de la Gestién de Calidad, existen algunos aspectos que vale la pena
mencionar, con el fin de considerarlos como ejes transversales al momento de desarrollar

eventos. Estos son:

1. Procurar la satisfaccién de implicados, en este caso del publico participante y

de los ponentes e invitados al evento. Para esto, es conveniente tomar en cuenta:

o Los Temas: que sean de interés estudiantil (en caso de aquellos eventos
gue sean Unicamente para publico interno), de igual forma tomar en cuenta temas
e invitados de actualidad, que complementen las materias del pensum, que

brinden experiencias de tipo personal y profesional.

Lewis, autor de la pagina web empresa-de-éxito.com, expone que
los ponentes invitados no sélo deben dominar ampliamente el
contenido a impartir, sino que ademas deben estar acomparfiados
de materiales didacticos. Es importante tomar en cuenta que
existen tres tipos de publico: Los visuales, los auditivos, y los que

aprenden haciendo.
92



e Ponentes e invitados: reafirmando la identidad universitaria a través de la
atencion en el trato, ademas de ofrecerles algun pequefio refrigerio, asi como un

detalle institucional que pueda ser de agrado para el asistente.

Es de suma importancia asegurarse que el tipo de
refrigerio, almuerzo o desayuno que se vaya a ofrecer no
limite al participante de su ingesta por motivos culturales,
religiosos 0 médicos.

e Personal de Protocolo: procurar mantener cierto grado de uniformidad en
la apariencia de aquellos alumnos que vayan a participar de protocolo, utilizando

atuendos sobrios y elegantes.

El personal de protocolo debe estar entrenado para recibir cordialmente a
los invitados y al publico general. Debe conocer el cronograma del desarrollo del
evento con el fin de prevenir lo que sigue a continuacion, debe vigilar el correcto
funcionamiento de los equipos, asi como de la reparticion de material al pablico

(en caso de que haya alguno).

Es conveniente (dependiendo de la magnitud del evento), que se
capacite a aquellos estudiantes que vayan a contribuir en el desarrollo
del evento como protocolo, con el fin de disminuir riesgos.

De igual forma, se recomienda entregar un pequefio detalle a cada uno
de los voluntarios, con el fin de demostrar agradecimiento y motivarlos a
participar una proxima vez.

La prevencion, tomarse un tiempo para asegurarse de que el presupuesto esté
bien establecido y aprobado con sus respectivos cambios, es un modo de
garantizar la calidad, puesto que puede llegar a ser mas costoso corregir algin

desvio una vez comenzado el evento, a considerarlo con anticipacion y prevenirlo.
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3. Mejora continua, cada vez que se culmina un evento, se propone llevar a cabo
una pequefia encuesta entre el publico participante, que permita medir a los
organizadores del evento el éxito del mismo. Una vez obtenido los resultados de
las encuestas, conviene registrar resultados y sugerir recomendaciones.

Ahora bien, entre las técnicas y herramientas descritas en la guia del PMBOK, se
sugiere:

Generar Estudios Comparativos, una forma de generar mejoras en cada uno de
los eventos universitarios, es llevando a cabo un estudio comparativo con
experiencias anteriores internas o0 con otras instituciones, académicas u
organizacionales, con el proposito de buscar mejorar la calidad de la imagen

institucional.

Todos estos aspectos y muchos mas, pueden ser considerados al momento de

medir la calidad del evento planificado y desarrollado.
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.Y qué hay de mi equipo de trabajo e involucrados?

Gestion de Recursos Humanos

Debido a que la Universidad Monteavila se encuentra conformada por una
comunidad reducida, los eventos son planificados, desarrollados, ejecutados vy
controlados por una o dos personas que cuentan con el apoyo respectivo de los
departamentos involucrados para la correcta gestion del evento. En todo caso el
organizador del evento cumplira con el rol de directivo del proyecto. Sera éste con el resto
del equipo de la Escuela, Centro de Estudio o integrantes de otros departamentos,

quienes decidiran sobre posibles cambios en alguna de las fases del mismo.

Existen algunos factores de tipo ambientales aplicables a la comunidad
integradora universitaria. Estos, pueden ser tomados en cuenta (por ejemplo) al momento
de determinar quién sera el encargado de la organizacion de un evento especifico (o de
todos los eventos en general) dentro de la Facultades, Centros de Estudios, Vice-

Rectorado etc.

1. Factores Organizativos, ¢,qué departamentos (desde Escuelas, Postgrados, etc.)
deben estar involucrados en la organizacién de un evento X? (es conveniente promover la

interaccion entre Departamentos). Por ejemplo:

Llevar a cabo un evento de “Derechos de Autor”, en la cual participen las cuatro
Escuelas y la Coordinacion de Postgrado, puesto que es un evento que presenta un
mensaje de honestidad intelectual, que conviene promover entre todos los estudiantes, y
a su vez, le da pie a la promocién de la nueva especializacion de “Propiedad Intelectual”.
Todo esto sin mencionar, que cada integrante del equipo organizador puede encargarse
de la correcta planificacion, desarrollo y gestion de cada una de las nueve (9) Areas del

Conocimiento.

2. Factores Interpersonales, ya que la Universidad es una comunidad de personas
y saberes, es conveniente tomar en cuenta las relaciones que existen entre las personas

gue conformaran el equipo de produccion del evento (en caso de que fuese mas de una).
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3. Factores Politicos, con el propésito de promover la formacién de vinculos entre la
universidad y otras instituciones, resulta de gran interés para el crecimiento universitario,

desarrollar eventos de tipo interinstitucionales.
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Fase

Tarea

Luisa

José

Maria

Diana

Cristébal

Definicion de

evento

Definir objetivos del evento

Sefialar requerimientos
técnicos, financieros y

organizacionales

Estructurar temas a

abordar

Verificar y contactar a

ponentes

Definir fecha y hora

Definir locacion

Definir lista de invitados

especiales

Planificacion

del evento

Elaborar presupuesto

estimado

Controlar gastos e ingresos

Controlar fondos de la

operacion

Cancelar compromisos

Disefio del programa del

evento

Reservar locacion

Evaluar requerimientos

técnicos y audiovisuales

Reservar equipos técnicos

y audiovisuales

Elaboracion del material a

entregar

Elaboracion del formato de

inscripciones

Elaboracion del material a

promocional

Elaboracion de certificados
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Suministro de marcadores,

lapices, hojas rotafolio

Reservacion de servicios

Organizacion del
transporte

Organizacion de seguridad
y vigilancia

Adecuacion de espacios
fisicos y supervision de

limpieza

Organizacion del presidium

Seleccidon de maestro de

ceremonia

Confirmar invitados

especiales

Seleccion del protocolo

Induccion del protocolo

Disefio de la publicacién de

aviso de prensa

Impresion y reparticion de
afiches promocionales e

invitaciones

Preparar carpeta y material

para el evento

Planificacion de la

cobertura fotografica

Organizacion del
desayuno, almuerzo, cena,

brindis o refrigerio

Tabla N° 3: Matriz sugerida en caso de que el evento sea producido por un namero
relativamente grande de personas (cinco o0 mas). En ésta se puede contemplar la designacién de
responsabilidades para cada una de las actividades o tareas a desarrollar, dependiendo del nivel

de desagregacion de cada uno de los trabajos.
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En caso de que la magnitud del evento implique la participacion de un
namero importante de personas dentro de su organizacion, es
conveniente “establecer las reglas, normas basicas, practicas de
comunicacion y definicibn de roles (en este caso de
responsabilidades), porque reducen la cantidad de conflictos” (p.217)

99



iQuiero gue se enteren de mi evento!

Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

La Gestion de las Comunicaciones es un Area del Conocimiento, dedicada a la
correcta difusion de informacion y procesos de comunicacion efectivos entre todos los
involucrados en el proyecto (incluyendo el cliente, los patrocinadores, publico y medios de
comunicacion), puesto que es un aspecto de gran relevancia para el proyecto, y conviene

gestionarlo de la mejor manera posible, para obtener los resultados deseados.

Ahora bien, a pesar de que éste es el objetivo principal de la Gestion de
Comunicaciones de un proyecto, lo que se propone en este manual es hacer uso de esta
Area del Conocimiento de una forma diversa. En vez de centrar la atencién en el correcto
proceso comunicativo de los implicados internos en del proyecto, lo que se
propone es, centrar la propuesta comunicacional en su actividad promocional.
Dicho de otra forma, se trata de hacer uso de la metodologia que ya se viene trabajando
(la de la guia del PMBOK) para gestionar de una forma alternativa la promocion del
evento.

Algunos aspectos a considerar:

1. A la hora de producir un evento, se debe mantener presente la imagen que la
institucion desea reflejar. No hay que perder de vista que todo evento en si ya es un
medio de desarrollo institucional de la imagen, por lo que, se deben cuidar todos los
detalles envueltos en el mismo.

2. De igual forma se debe tener presente que lo que representa el cliente para un
equipo directivo, lo constituye la audiencia e invitados para la institucion. Esto se
traduce en la importancia de cuidar las relaciones y los contactos que en cada uno de los

eventos se generan.

3. Existen dos formas de hacer contacto con el publico, y Marlene Rodriguez hace
mencion de éstas en su manual:
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e Los medios tradicionales o ATL (Above the Line), entre los que se pueden
mencionar la television, la prensa, la radio, vallas, revistas y cine. Son de tipos

masivos y costosos.

e Los medios no tradicionales o BTL (Below the Line), entre ellos se encuentran
las intervenciones, publicidad exterior, los eventos, etc. Este tipo de medios son
menos masivos, pero su publicidad, se caracteriza por ser original, diferente y
auténtica. Puede ser incluso menos costosa que aquella que implica medios

tradicionales.

Es importante “definir y estudiar los habitos y conductas de la audiencia, para
definir los medios a utilizar, construir un concepto que comunique (considerando
medios tradicionales y no tradicionales) y asi ponerlo posteriormente en marcha”
(Rodriguez, 2009, p. 64)

Algunos medios alternativos que pueden ser utilizados a la hora de
promocionar eventos dentro de la universidad son: la pagina web, el
facebook, twitter, intervenciones en espacios como el cafetin, etc.

Ahora bien, entre los pasos a llevar a cabo para la correcta gestion de las

comunicaciones, se encuentran:

1. Planificar las comunicaciones

Entre algunas de las herramientas mencionadas en la guia del PMBOK, y que son
aplicables a la Gestibn de las Comunicaciones (promocién de eventos) se pueden

mencionar:
e Considerar los requisitos de Comunicaciones

En los Requisitos de Comunicaciones se deben detectar aquellos aspectos que

son necesarios comunicar en un proyecto. Para esto, “el director debe considerar la
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cantidad de canales o caminos de comunicacion posibles, como un indicador de la
complejidad de las comunicaciones de un proyecto” (PMBOK, 2004, p. 226).

En la guia del PMBOK, sefialan una formula que permite calcular el nimero total
de canales de comunicacion. Esta es: n(n-1)/2, donde “n”, representa el nimero de
interesados, pero para efectos de este manual, “n”, representard la audiencia y los
invitados al evento que servirdn como canales de comunicacién. Por lo que, si tengo 100
invitados a mi evento, tendré un total de 4950 canales de comunicacion abiertos para la

divulgacion de los resultados del evento.

Ahora bien, la informacion que se desee comunicar al publico, debera ser enviada
al Comité de Desarrollo y Promocioén Institucional. Para esto se cuenta con un formato
previamente establecido en el cual se solicitan una serie de requisitos necesarios para

hacer el material promocional del evento. (Ver anexo D).
2. Distribuir la Informacion

. Considerar las habilidades Comunicacionales: una de las herramientas que
forma parte de la distribucion de la informacién, son las habilidades para comunicar. Su
objetivo es generar mensajes claros, precisos y completos, para que puedan ser tomados

en cuenta por la audiencia, sin ninguna confusion.

Marlene Rodriguez, propone cuatro (4) pasos a ser tomados en cuenta en la

construccion y distribucién del mensaje:

1. “Toda pieza comunicacional debe responder directa o indirectamente a las
preguntas ¢qué?, ¢quién?, ¢cdmo?, ¢cuando?, ¢donde?, y ¢por qué?”
(2009, p. 64)

2. “Redacta y construye las piezas utilizando un lenguaje claro, directo y
sencillo” (2009, p.64)

3. “Evitar saturar a la audiencia de informacion” (2009, p. 65)

4. “Comunicar con tiempo el evento, para aumentar las probabilidades de

éxito en la convocatoria” (2009, p.65)
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La correcta gestion de las comunicaciones es sin duda un paso fundamental para
el éxito del evento. Promover ideas innovadoras para la promocion de mismo, implica ir un
paso mas all4 del simple proceso de comunicar. Es a esto a lo que se debe apuntar, a
generar estrategias comunicacionales nuevas, diferentes y creativas, que dan paso a una

forma de trabajo diferente y menos costosa dentro de la Universidad.
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.Y qué hay de los riesgos que mi evento puede presentar?

Gestion de Riesgos del Proyecto

Como se ha mencionado anteriormente en el Marco Teorico, un riesgo es un
suceso que positiva o negativamente puede impactar sobre los objetivos de un proyecto.
La guia del PMBOK advierte que puede tener “una o mas causas, y si se produce, uno o
mas impactos” (2004, p.238).

En la produccién de eventos, una buena practica es lograr registrar los riesgos
identificados por aquéllos con mas experiencia en el tema, y posteriormente procurar

planificar su respuesta.

De igual forma, se propone llevar a cabo andlisis cuantitativo y cualitativo de
riesgos. El primero, sirve para organizar los riesgos con base a su probabilidad e impacto
dentro del proyecto, determinando asi, el orden en que se deben emprender las acciones
de mejora. El segundo, se orienta al “desarrollo de respuestas efectivas ante dichos
riesgos” (p.254).

Ahora bien, para la siguiente propuesta los aspectos a tomar en cuenta seran la

identificacion de riesgos y la planificacién de su respuesta.

1. Identificar los riesgos

Cuando se trata de identificar riesgos, lo mas importante es “determinar qué
riesgos pueden afectar al proyecto y documentar sus caracteristicas” (p.246). En este
sentido, es conveniente tomar en cuenta, algunos riesgos previamente identificados por
expertos en el tema de organizacién eventos y que sirven de patron referencial para esta
propuesta. En este caso, la Directora General PowerAxle Consejeros de Comunicacion,
Mayte Gonzalez-Gil, expone en el blog divulgativo sobre conceptos de Comunicacion
Corporativa, cinco de los problemas mas comunes a la hora de controlar un evento. Estos
son:

e El ponente no puede asistir
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Climatologia
Gastos imprevistos
Plan de Actividades no aceptado

Problemas de salud imprevistos

En la medida en que se vayan registrando los eventos, se iran detectando
riesgos mas especificos de la naturaleza propia de cada evento, lo cual
permitira disminuir el grado de incertidumbre. Esta técnica, es denominada
por la guia del PMBOK como: Listas de Control.

Algunas técnicas registradas en la guia del PMBOK, para la localizacién de riesgos

en la organizacion de eventos, son:

Tormentas de ideas, generadas por el mismo equipo de trabajo.

Entrevistas a expertos en la materia, a las autoridades universitarias y en general
a todas aquellas personas que han estado involucradas en el tema en algun

momento en la historia de la universidad.

Matriz DOFA (andlisis de debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas),

utilizada previamente para la seleccidén de alternativas sobre eventos.

Identificar las causas de los riesgos, si por ejemplo, se determina que la causa
del retardo de la mayoria de los ponentes a las charlas es, llevar a cabo la
actividad en horas picos en una ciudad como Caracas, entonces, se estara
reduciendo el riesgo, al procurar cambiar el horario de esos eventos a otros
momentos del dia cuando el trafico no sea un factor determinante en el inicio

puntual de la actividad.
Planificacion de la Respuesta a los Riesgos

La Planificacion de respuesta a los riesgos, busca determinar posibles soluciones

antes los ya identificados. Es importante que la produccion de eventos, se tome en cuenta

este aspecto al momento de planificar el evento, ya que muchas veces no hay tiempo
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para pensar en una adecuada solucion a un problema determinado y se tiende a cometer

errores que reflejan la falta de experiencia en la materia.

Hay que recordar que no se trata de vender una imagen de perfeccion ante el
publico, puesto que el grado de incertidumbre es inherente a la naturaleza de todo
proyecto. De lo que se trata, realmente, es de demostrar que existe una planificacion
detallada y que ante cualquier riesgo hay ya una respuesta previamente planificada.

“Las respuestas planificadas a los riesgos, deben ser congruentes con
la importancia del riesgo, tener un costo efectivo en relacion al desafio,
ser aplicadas a su debido tiempo, ser realistas dentro del contexto del
proyecto, estar acordadas por todos los implicados, y a cargo de una
persona responsable” (p. 260)

Como respuesta a los riesgos, la guia del PMBOK, menciona una serie de
estrategias con acciones especificas para aquellos riesgos identificados. En caso de que
estas estrategias y acciones efectivas no den resultado, entonces se propone llevar a
cabo un plan de reserva.

Ahora bien, ante los riesgos previamente identificados por la Directora General
PowerAxle Consejeros de Comunicacion, Mayte Gonzéalez-Gil, se aplicaran (tomando en
cuenta las soluciones propuestas por ella) tanto las estrategias como las posibles
acciones correctivas, asi como un plan de reserva en alguno de los casos. Este analisis
servira de patron para futuros eventos.

° El ponente no puede asistir
Estrategias para Riesgos Negativos 0 Amenazas:

Mitigar el riesgo, tratando de “adoptar acciones tempranas para reducir la
probabilidad de la ocurrencia de un riesgo y/o su impacto sobre el proyecto” (p.262).
En este sentido, si la falta del ponente se debe a un simple retraso por circunstancias

ajenas, entonces la Licenciada Gonzalez- Gil, propone, hacer un reajuste de la

106



agenda, haciendo pasar al ponente siguiente, o adelantando el refrigerio en caso de
que lo haya.

Otras acciones a considerar para los proximos eventos son: no desarrollar

actividades en horas pico de trafico.

Plan de reserva: manejar una lista de uno o dos candidatos posibles a
sustituir al ponente principal.

. Climatologia

Estrategias para Riesgos Negativos o0 Amenazas:

Evitar el riesgo: puesto que ésta estrategia busca “eliminar la amenaza”
(p.261), se sabe que el riesgo climatol6gico constituira una amenaza que no solo
puede retrasar el evento, sino que también lo puede suspender en caso de que éste
sea al aire libre y no se cuente con un emplazamiento acondicionados para una

eventualidad como la lluvia.

o Gastos imprevistos

Estrategia de Respuesta para Contingencias, los gastos imprevistos, entran
dentro de un posible plan de contingencias. Es importante que en el presupuesto
inicial se contemple este aspecto, puesto que se pueden presentar situaciones en las

gue se debera hacer uso de este plan.

o Plan de Actividades no aceptado

Estrategias para Riesgos Positivos u Oportunidades:

Explotar: el llevar a cabo una actividad en la Universidad y no obtener
aceptacion por parte de los asistentes (especialmente los estudiantes) es un aspecto
muy comun. Lo que se propone es, tomarlo como un riesgo positivo a explotar y no

como una amenaza. “Se trata de hacer realidad una oportunidad” (p.262).
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Un ejemplo de esto, fue la asistencia del periodista argentino Julian
Schvindlerman, a la Universidad.

Tema de la conferencia: Irdn y su influencia en América Latina.

Riesgo identificado: Asistencia escasa o nula por parte de los estudiantes.

Estrategia aplicada: Coordinar junto a los profesores de la catedra de Géneros
periodisticos para procurar la asistencia de todo el segundo afio de la Escuela de
Comunicacion Social y posteriormente entregar una resefia a sus respectivos

profesores, sobre la charla.

Resultado: Tomando como base la piramide de medicion del método de Jack Philips,

se logré: Reaccion y Satisfaccion, Aprendizaje, Aplicacion e Impacto.

e Problemas de salud imprevistos

Estrategias para Riesgos Negativos o0 Amenazas:

Evitar el riesgo: eliminando la amenaza disponiendo de teléfonos de

emergencias, y equipo de primeros auxilios.

Llevando a cabo la identificacién y respuesta planificada de riesgos, es que se

disminuira el grado de incertidumbre del evento.

Riesgos
Fase Actividades R. Fisicos R. Econémicos R. Sociales R. Politicos R. Técnicos Planes de

Contingencia

N/A: No Aplica

Tabla N° 4: Matriz sugerida para la identificacion y correcta gestion de los riesgos.
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El fin de la matriz propuesta anteriormente es el de contemplar los diversos tipos
de riesgos existentes en un proyecto (aunque algunos no apliquen), al momento de
planificar y desarrollar un evento. Para el desarrollo de la misma, se propone tomar en
cuenta las actividades sefialadas en la matriz para la Gestion de los Recursos Humanos,
como base para determinar las actividades propias para esta matriz.
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iOué importante son mis proveedores!

Gestion de las Adquisiciones del Proyecto

La Gestion de Adquisiciones de un proyecto, puede originalmente manejarse de
una forma no tan cercana a la que se plantea en esta propuesta. En proyectos, esta
gestion dirige todos los procesos relacionados con contratos y controles de cambios
relacionados a estos, ademas de érdenes de compra o de venta “de productos, servicios

o resultados necesarios para realizar el trabajo” (p.269).

Puesto que la complejidad de los eventos se ve reflejada en otros aspectos, la
relacion de estos con la Gestién de Adquisicion viene dada por el “contrato” con los

proveedores de servicios.

Un aspecto sumamente interesante y que se debe mantener presente al momento
de hacer acuerdos con el proveedor es que “el comprador (el organizador del evento) se
transforma en el cliente (es decir, el equipo de trabajo no actla en este momento como

“vendedor de”, sino como “comprador de un producto o servicio”) (p.271).

1. Planificar las Compras y Adquisiciones

La fase de planificacion de las compras y adquisiciones, sirve para definir las
necesidades del evento, en cuanto a servicios a alquilar o productos a adquirir. Estas,
dependeran del alcance del evento. Si bien esta claro que la aplicacion de esta Area del
Conocimiento es infinitamente mayor en la gestion de otro tipo de proyectos, se entiende
gue, el objetivo de la aplicacion de la metodologia para este aspecto, busca gestionar de
forma mas organizada tanto el desarrollo del cronograma como la estimacion de recursos

implicados.

Al momento de planificar la compra o adquisicién de algun servicio o producto, es
conveniente tomar en cuenta la opinién de los expertos al respecto. Esta, es de gran
ayuda para el desarrollo o evolucién de los criterios que se aplicaran para procurar una

mejor seleccion del servicio o producto a adquirir.

110



La guia del PMBOK, propone tres factores a tomar en cuenta al momento de
seleccionar al proveedor. El objetivo, es poder concretar el que mas se ajuste a las
necesidades particulares del proyecto. De estos tres objetivos, el que se propone para ser

tomado en cuenta en el disefio de manual es el siguiente:

“El precio o costo puede ser determinante principal para un articulo (o servicio)
listo para vender, pero el menor precio propuesto puede no ser el menor costo
si el vendedor se demuestra incapaz de entregar los productos, servicios o

resultados a tiempo” (p. 286)

Este aspecto, presenta una fuerte relacién con el tema de calidad. Si bien la
Universidad Montedvila se caracteriza por la atencion a los detalles, asuntos como éste,
no pueden ser pasados por alto. El retardo de un proveedor de flores, manteleria, comida,
iluminacion, o de cualquier otro servicio, retrasa y coloca en riesgo la calidad de cualquier
evento, de modo que, es muy importante seleccionar proveedores confiables y
responsables, que respondan a tiempo y de forma adecuada en caso de retraso o

inconveniente ocasionado por ellos.

2. Desarrollar una lista de proveedores calificados

Una excelente practica, es ir desarrollando una lista de aquellos proveedores con
los que actualmente se cuenta, que a pesar de no ser tantos, resulta positivo registrarlos
para que toda persona (sea profesor, estudiante, personal administrativo), cuente con el
registro actual y unificado de los proveedores con los que trabajan, tanto el Departamento
de Ambiente, Eventos y Logistica, como el Centro de Desarrollo Ejecutivo y el

Departamento de Promocién Institucional.
3. Procurar una mejor practica: El sistema de Ponderacion

“Un sistema de ponderacion, es un método para cuantificar informacion cualitativa
con el fin de minimizar el efecto de perjuicios personales en la seleccion de vendedores”
(p.288)

Cuando se habla de sistemas de ponderacioén, lo que se esta ofreciendo es una

herramienta que le permita a los organizadores de eventos de la Universidad, medir la
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calidad de los proveedores, haciendo uso de criterios de evaluacion, y proporcionandole a
cada uno un valor numérico maximo, que se pueda tomar como base para cuantificar al

proveedor en una serie de aspectos especificos.

Para obtener el resultado final, simplemente se deben sumar todos los valores

asignados a cada criterio y medirlos en relacion a la escala maxima previamente definida.

Esta herramienta puede ser de gran utilidad en un futuro, cuando la Universidad se
expanda y la organizacion y manejo de eventos sea una actividad mas definida,
estructurada y formalizada, y por tanto, se tenga la oportunidad de ir probando y midiendo
la calidad del servicio de los nuevos proveedores y vendedores.

6.2.1.1 Mi planificacion: Un éxito consolidado

Ahora bien, hasta aqui llega lo que corresponde a la planificacién del evento. Si
bien parece ser una metodologia bastante rigurosa, se planteé de esta forma, con el

propédsito de dar cabida a eventos de pequefio, mediano y gran alcance.

Lo verdaderamente importante, es concientizar al lector en que todo evento si
puede ser manejado como un proyecto, y es justamente esta metodologia (sin
descartar cualquier otra que pueda ser propuesta) una de las miles de herramientas que
aseguran una definicién, planificacién, desarrollo, control y cierre, verdaderamente
exitoso, formal, estructurado, y académico (porque introduce al lector en la gestion de

proyectos).
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Fase Il y lll: Desarrollo y Control de mi evento

Una vez determinadas cada una de las partes correspondientes a la planificacién
del evento, lo que queda es dar inicio a dicho plan, controlando su desarrollo y procurando
una correcta gestion del tiempo y de los recursos implicados.

Es importante recordar que gerenciar el desarrollo del evento implica, “comparar
los hechos reales ocurridos a lo largo de su ejecucion, con los previstos en el plan, para
detectar las desviaciones e implementar los correctivos a que hubiere lugar” (Rodriguez,
2009). Se trata de alcanzar las metas y objetivos propuestos en la definicion del evento
(fase 1) y garantizar las tareas y actividades conformadas en la planificacion del mismo
(fase II).

Ahora bien, con el fin de de proporcionar una amplia vision de los pasos inherentes
a la naturaleza de un evento, a continuacién se muestra un diagrama de flujo™ con la
informacién critica de los procesos envueltos. De esta forma se podra contar con una

linea base del flujo natural del desarrollo del proyecto.

Es recomendable que con las futuras experiencias, se personalice dicho diagrama,

buscando aplicarlo a los distintos tipos de eventos existentes.

10 . . L. i . L.
Un Diagrama de flujo es una representacion grafica de los pasos a seguir para la solucién de un problema.
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Fase IV: Cierre

Cerrar el evento de una forma exitosa requiere de un ultimo esfuerzo por parte
de los organizadores. Este, debe ir dirigido al anélisis de las desviaciones producidas
respecto al plan original, procurando “reconocer las causas, el nivel de impacto y el
grado de efectividad de las acciones correctivas” (Rodriguez, 2009, p. 13). De igual
forma, es conveniente sugerir futuras recomendaciones, producto de la experiencia ya
obtenida.

Cabe acotar que ademas de haber especificado el flujo de los procesos
implicados en el desarrollo y control del evento en la fase anterior, también se dejé por
sentado la diagramacion de los procesos involucrados en el cierre del mismo, el cual
busca llevar a cabo una rapida revision del desarrollo del plan de gestién del evento

sustentado en las nueve (9) Areas del Conocimiento.

Ahora bien, en esta fase vale mencionar nuevamente el método de Philips,
propuesto por el co-presidente de una empresa europea denominada Event ROI. Con
esta metodologia se puede llegar a evaluar la efectividad del logro de los objetivos
propuestos en el alcance, en los distintos niveles de la pirdmide: Reaccién y
Satisfaccién, Aprendizaje, Aplicacion, Impacto y Retorno de la Inversién. Bajo
esta técnica se propone una breve encuesta de medicion de la calidad en eventos
como: talleres, cursos de extension, jornadas, cursos trimestrales y cualquier tipo de

evento que implique una ejecucion de medio dia en adelante.

Para esto, se propone una breve encuesta que debe ser considerada al
momento del cierre. En ésta se podran medir Unicamente cuatro de los cinco niveles
(dejando por fuera el impacto), puesto que no se trata de la promocién de una marca

o producto que a través de su demanda puede ser cuantificado su éxito o.

En el caso del ambiente universitario, lo que se busca promocionar son ideas,

difundir conocimientos, herramientas, experiencias, entre otras cosas.

A pesar de que el impacto de estas “ideas” no pueden ser cuantificables como
la promocion de un producto, existe una férmula mencionada en el Manual de Disefio
y Organizacién de Eventos y Experiencias Memorables de Marlene Rodriguez, que

dice:
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Exposicion del Mensaje=Numero de Impactos X 5

Lo que quiere decir, que por cada persona que asistio al evento, cinco
personas mas conoceran (“‘a groso modo”) el contenido del mismo, gracias a la

multiplicacion del mensaje hecho de “boca en boca”.

Con respecto a la medicion del Retorno de la Inversién, éste se puede
articular de dos formas. Ambos propuestos por la Licenciada Rodriguez en su Manual
de Disefio y Organizacion de Eventos y Experiencias Memorables, y aplicables a

esta propuesta, son:

1. Retorno de la inversién (sus siglas en inglés ROI), en cuanto al porcentaje de

ganancias obtenidas. La formula se expresa de la siguiente forma:

ROI = [ (ingresos del evento- costo del evento) /costo del eventc] X10
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Disefio propuesto de encuesta™

Responda las siguientes interrogantes, su opinidn es de gran importancia para el mejoramiento de nuestros eventos, por lo que le
pedimos, no deje de responder ninguna de ellas. La calificacién serd del 1 al 5, tomando en cuenta la escala que se sugiere a

continuacion:

Deficiente
Regular
Buena
Muy buena

vk wN e

Excelente

Aspectos a evaluar Puntuacién

Reaccidn y satisfaccion
1. Llacalidad de la locacién donde se llevé a cabo el

evento fue:

2.  Elfuncionamiento de equipos como: DVD, sonido,
laptop, video beam, etc. fue:

3. Lalogistica del evento (orden en el inicio, desarrolloy
cierre del evento y atencidn y servicio) fue:
4. Lacalidad del material de apoyo fue:
5. Larelacion del precio-contenido fue:
6. Lapromocion de este evento, segun usted fue:
Aprendizaje
7. Eltema tratado en la charla o taller, fue:
8. Considera que el (los) ponente (s) fue(ron):
9. Considera usted que aprendié alglin contenido que
antes desconocia:
Aplicacion

10. Considera que la aplicabilidad del contenido visto fue:

Temas que le gustaria que se trataran en una proxima actividad:

Observaciones:

Tabla N° 5: Encuesta sugerida para la mediciébn de la Reaccién y Satisfaccion,

Aprendizaje y Aplicacion de los contenidos del evento.

11 ) .
En la presente propuesta de encuesta, fueron tomado en cuenta algunos aspectos de un instrumento de medicidon elaborado
por la FCE, con motivo de mejorar la tanto la oferta y la demanda como la calidad de cada uno de los eventos a ofrecer.
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 Conclusién y recomendaciones

Una propuesta de cuatro ejes

Como conclusion del presente Trabajo Especial de Grado, se tomaran en
cuenta una serie de claves proporcionadas por el Profesor Cristobal Rodriguez, sobre
el Liderazgo del Cambio en Procesos de Transformacion Organizacional. Estas claves,
resultan pertinentes por considerar a la propuesta como una “invitacién al cambio”, en
la que, a partir de una herramienta (la guia del PMBOK, principalmente), y de una
serie de aspectos, criterios, opiniones, experiencias, caracteristicas y Opticas, se
elabora un instrumento de interés coman, como es el Manual de Organizacion de

Eventos bajo la Metodologia de Proyectos.

Ahora bien, este manual “lider de un cambio” persigue los siguientes objetivos

ylo claves:
1. Atraer
° Buscando que, tanto los procesos involucrados en la organizacion de eventos

como en la gestién de proyectos, sean considerados atractivos para el lector.

. Concientizando, a todos los miembros de la colectividad universitaria
(estudiantes, docentes, personal administrativo, egresados, etc.) a visualizar el futuro
de cada una de las labores que forman parte de la vida universitaria, buscando
siempre una mejor forma de hacerlo, e interactuando asi con la filosofia universitaria
de excelencia académica.

° Ayudando a toda la comunidad universitaria a encontrar los propdsitos para
cada uno de ellos dentro del cambio, buscando que los trasladen y apliqguen a sus
respectivas labores ordinarias.

2. Facilitar
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. Permitiendo a la gente, “visualizar su posible contribucién” (Rodriguez, 2009),
y cuestionandose ¢cudl es el proximo paso?, ¢cual sera mi aporte dentro de esta

propuesta, o dentro de la Universidad?

. Haciendo frente a cualquier tipo de prejuicio por parte de aquellas personas
gue por desconocimiento a la gerencia de proyectos o a la organizacion de eventos,
pongan en duda el valor de la herramienta.

3. Energizar

o Buscando construir y sostener la motivacion de las personas, para procurar
ir tras otras herramientas que innoven en las diversas areas académicas, integrando

asi las diversas disciplinas.

4. Ejemplificar

° llustrando al igual que esta herramienta (la de proyecto), la cual constituye en
si misma una clara demostracion de lo que significa integrar, ajustar y aplicar areas de
especializacion diametralmente opuestas en un elemento creativo y util de uso

académico.

Si bien la propuesta de manual que se presenta en este Trabajo Especial de
Grado se encuentra conformada por una gran variedad de aspectos que
definitivamente representan un aporte significativo en la produccién de eventos
académicos, existen algunas sugerencias y recomendaciones, que vale la pena acotar
con el fin de invitar a la comunidad universitaria a refinar cada vez mas esta

herramienta, y hacerla verdaderamente Util y beneficiosa para la academia. Estas son:

° Llevar la propuesta a la practica, haciéndole entrega de una copia a cada
uno de los departamentos de la Universidad (Centros de Estudio, Escuelas,
Postgrados, Rectorado, Comité de Desarrollo y Promocion Institucional, Departamento
de Ambiente, Eventos y Logistica, etc.), con el fin de permitirle a la comunidad UMA, ir

conociendo y aplicando la metodologia. Posteriormente, se recomienda dejar pasar un
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tiempo (de 6 a 8 meses) y elaborar un nuevo instrumento de medicién que permita
registrar las opiniones, correcciones y criticas constructivas para la re-edicion del
material. Es importante mantener presente que el fin de la herramienta es aplicar la
metodologia de planificacion de proyectos a la organizacion de eventos, mas esto no
implica que su redisefio no puede ser flexible, en cuanto a procedimientos y pautas

gue en el manual actual se establecen.

. Profundizar en cada uno de los tipos de evento, haciendo del manual una
herramienta cada vez mas detallada con respecto al manejo puntual de cada uno de
los distintos tipos de eventos, incorporando experiencias exitosas y el protocolo

pertinente sobre todo para actos solemnes como lo son las graduaciones.

. Mantener la informacién actualizada, es uno de los requisitos indispensables
de esta herramienta (mencionada de igual forma por los entrevistados). Se trata de ir
afladiendo cada vez mas informacion sobre empresas patrocinantes, lista de
proveedores, procedimientos novedosos y actualizados, incorporacion de nuevas

disciplinas y valoracién por parte de los expertos.

° Integrar experiencias inter-universitarias, con el proposito de trabajar
mancomunadamente y seguir formulando propuestas alternativas que se enfoquen en

el manejo de los eventos como proyectos gerenciados de manera exitosa.

Para finalizar, vale la pena recordar, que el desarrollo de esta propuesta fue
posible gracias a la amplia flexibilidad inherente a la naturaleza propia de la gerencia
de proyectos. Esta, que es ejemplo claro de como todo en esta vida esta constituido
por proyectos, desde su disefio, pasando por su desarrollo, control y cierre, permitié
demostrar ampliamente cémo un evento es un proyecto y por tanto, puede
desarrollarse bajo esta metodologia la cual presenta una gran cantidad de atributos

aplicables a mas de una disciplina.
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Justificacion

La Universidad Monteavila (UMA), es una Institucién de Educacién Superior que desde
el afio 1999- fecha en la que abrié sus puertas- se ha caracterizado por ir en la bisqueda de la
excelencia en cada una de sus areas. Es por esto, que la Universidad se esfuerza
constantemente en lograr el mayor acabado posible en las actividades que lleva a cabo. La

educacién personalizada que ofrece en cada una de sus cuatro carreras es muestra de ello.

De igual forma, la UMA, busca ir institucionalizando paulatinamente muchos
procedimientos y estilos, que reflejan para esta comunidad el sentido de excelencia. En este
sentido, la presente propuesta, no es mas que una herramienta, que pretende ir canalizando
esfuerzos, recursos y tiempo, de un “como hacer algo”; en este caso esta pregunta va dirigida a

“cémo hacer eventos, bajo una metodologia especifica: La de Proyectos”.

Ahora bien, desde sus inicios, la UMA ha considerado de suma importancia la
realizacion de eventos desde las diferentes facultades y centros de estudios, y, en este sentido

ha animado a profesores y alumnos a participar en su organizacion.

Durante los diez afios de funcionamiento de la Universidad, se han llevado a cabo una
cantidad significativa de eventos (superando los 500). En base a esto, se pueden destacar los

siguientes aspectos:

1. Ausencia de criterios uniformes que sean registrados, para facilitar la labor logistica
del personal, lo cual conlleva al constante “re-trabajo” en todas las areas involucradas que
intervienen en la correcta gestién tanto del tiempo como de los recursos humanos y

materiales.

2. Poca consistencia en los procedimientos que regulan la interaccion de los
organizadores con el Vice-rectorado administrativo, el cual es el ente rector en el area
financiera de la Universidad, y de él depende el manejo de los recursos econdmicos, sean o no

proporcionados por medio de un patrocinio.



3. Dificultad para conseguir empresas patrocinantes para eventos de mayor alcance, por
lo que, la Universidad debe financiar (en gran parte de los casos), el total del porcentaje del o
los evento. Como es de esperar, la poca auto-sustentabilidad de estas actividades afectan de

manera importante el presupuesto previamente establecido para este tipo de actividades.

4. Poca efectividad en la convocatoria, lo cual trae como consecuencia que la inversién
tanto econdémica como tiempo y esfuerzo, sean poco aprovechadas por el publico estudiantil
(en el caso de que el evento sea interno). La poca efectividad en la convocatoria, es muchas

veces producto de la falta de promocién tanto a nivel interno como a nivel externo.

Ahora bien, es importante destacar que todos estos aspectos, pueden resultar una
limitante en el desarrollo promocional de la Universidad, puesto que es importante que toda
organizaciéon académica que busque un correcto manejo de la imagen institucional, sea
consecuente con el impacto que se desee generar y con la correcta coordinacion del equipo
logistico involucrado, de tal manera que los resultados generados sean los mas favorables
posibles. Es en este momento, en el que la necesidad de un manual de organizacién de

eventos se hace visible.

El objetivo de esta herramienta, es contribuir con la busqueda de una efectiva
planificacion, el desarrollo y la correcta culminacion de todo evento, estableciendo para esto,
una clara descripcion de los procesos que le permitan a cualquier persona (aunque no
tenga experiencia alguna en el area, como por ejemplo un pasante), organizar un evento que

cumpla con las exigencias de calidad exigidos por la institucién.

El presente propuesta de manual, cuenta con la recoleccién de experiencias de un
numero importante de personas que ademas de conocer la Universidad desde sus comienzos,
poseen cierto grado de experiencia en la materia, por lo que resulta ser un aporte importante

para este estudio.



Objetivo General

Sistematizar (bajo la metodologia de proyectos), los procedimientos necesarios para la

produccién de eventos internos y externos de la Universidad Monteavila.

Objetivos Especificos

° Identificar y clasificar los distintos tipos de eventos que se llevan a cabo durante el afio

académico en la Universidad Monteavila.

° Sistematizar tanto la informacién como las experiencias, a través de un marco
normativo que contenga formalmente los procesos que se deben llevar a cabo en la
produccién de distintos tipos de eventos, involucrando aspectos que van desde definir hasta

el cierre del mismo.

. Identificar y aplicar los principios de gestiéon de proyecto a organizaciéon de eventos

UMA.



Capitulo I

Los eventos como escenario



Definicién

Un evento es “todo acto de comunicacion que tenga definido un objetivo claro, un lugar
en el tiempo y el espacio y que vaya dirigido a un ptblico especifico” (Rodriguez, 2009, p.9)
Todo evento, busca agregar un valor a su institucion, no se trata de un mero acto de

informacién, sino de comunicar.

Comunicar es un acto que implica no sélo un acto de apertura por parte
del emisor y el receptor, sino que involucran una serie de detalles en
cuanto a calidad, que sélo lo brinda la correcta gestion de todo el proceso

comunicacional.

Son todos estos detalles, los que conforman la imagen e identidad institucional. Se
trata de “agregar valor a la institucién en términos de credibilidad, respeto y buena reputacion,

como base de la proyeccién publica institucional” (De Marchena, 2005, p. 16)

Objetivos

Cada evento se caracteriza por objetivos particulares y unicos que deben ser llevados
a cabo, mas es importante destacar que existen algunas particularidades del mismo que en su
mayoria (por no decir siempre) deben ser cumplidos, para este trabajo se tomaran tres de
ellas, como premisas a seguir en cada evento. En este sentido la Lic. Rodriguez(2009, p.9),

menciona los siguientes:

e “Maximizar el retorno de inversion: expectativas tanto cuantitativas como cualitativas
trazadas previamente por el (los) organizadores, la cual permite considerar la inversion
rentable y por tanto factible para futuros eventos.

e Superar las expectativas del ptiblico asistente.
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e (Conseguir la mayor exposicién de Relaciones Puiblicas”. En el caso del area educativa el
vinculo que se pueda generar con los ponentes o publico externo es de gran valor para

el posicionamiento y promocion institucional.
[ Clasificacién ]

La clasificacién de eventos varia seglin cada autor, existen algunos que los clasifican
segun segmentos tematicos como: religiosos, politico, deportivo, etc., otros autores realizan
esta clasificacion en base a organizaciones y entidades (eventos informativos, promocionales,
de refuerzo de relaciones sociales, etc.) y existen otros como es el caso a mencionar a
continuacion del Licenciado Carlos Alarico Gémez (1995) el cual hace una tipificacion general

de los eventos seglin su naturaleza. Estos son:

Tipificacion de eventos por su naturaleza, segiin Carlos Alarico Gémez:

Tipificacion de Eventos que contiene

los eventos

Educativos Simposios, Seminarios, Taller, Graduacion, entre otros.

Entretenimiento Banquete, Coctel, Encuentro, Fiesta, Juegos Deportivos, Tour, entre otros.

Economia Feria, Exposicion, Campaiia, entre otros.

Gremial Campafia, Asamblea, Convencion, entre otros.

Cultural Concurso, Festival, Premios, entre otros.

Informacién Foro, Coloquio, Panel, Mesa Redonda, Rueda de Prensa, Conferencia,

Congreso, Presentacion, Jornada, entre otros.

Politica Mitin, debate, Campaiia, entre otros.

Social Recaudacién de Fondos, Campaiia, entre otros.
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Laboral Juramentacién, Inauguraciéon, Reconocimiento, Reuniones de Junta

Directiva, Reuniéon General, Aniversario, entre otros.

En el presente manual el enfoque ird dirigido especificamente a los denominados
eventos educativos, puesto que el fin es lograr estandarizar en el mayor nivel posible los
pardmetros a seguir de este tipo de eventos, y para llegar a ese punto en necesario en primer
lugar definir los distintos tipos de reuniones que conforman los eventos educativos. Entre los

que seran abordados se encuentran:

Tipo de evento Definicion y caracteristicas principales

e Reuni6on formal cuyo objetivo es atender problemas que
afectan a miembros de una organizacion, ademas de llevarse a
cabo para atender otro tipo de requerimientos como balances

Asambleas de la institucion, entre otros.

e Suduracién por lo general depende del nimero de puntos en la

agenda.

e Entre el publico participativo se encuentran los directivos,

invitados especiales, expositores y organizadores.

e Con respecto a su organizacion es necesario un saléon con el

espacio proporcional al nimero de participantes.

e Reunién compuesta por un nimero relativamente pequefio de

. participantes (el autor habla de 100 personas), en el cual se
Coloquios
intercambian ideas en base a algin contenido que se esté
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Conferencias

tratando, y en la cual no se llega a una conclusién unanime

necesariamente.

El ambiente para este tipo de intercambio es mas de caracter

informal.

En este tipo de evento se seleccionan entre dos o mas ponentes

para llevar a cabo el coloquio.

Exposicion en la cual el especialista invitado lleva la ponencia
escrita y a través de ella demuestra el conocimiento
adquirido producto de una ardua investigacion y como
conclusion emite comentarios o juicios pertinentes y

acertados.

Su tiempo oscila entre 40 y 60 min y no amerita sesién de
preguntas y respuestas, aunque destaca que queda a juicio del

organizador permitirlas.

El nidmero maximo de participantes dependera de la libre

eleccion del salén por parte del organizador.

Reunién establecida entre un grupo grande (cientos de
personas, aunque en el caso de la Universidad Monteavila el
numero debe ser proporcional al espacio, y por esta razén no es
posible abarcar a tanto publico), con el tnico fin de actualizar

conocimientos sobre un area especifica.

Busca con este tipo de eventos es una interaccidon entre el
publico y los expertos, facilitando asi la dindmica del

conocimiento.
Este tipo de eventos tienen una duracién de dos a cinco dias.

Ameritan un acto de apertura que conviene que sea la noche
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Congreso

Encuentro

Exposiciéon

previa a la sesién inaugural.

Implica una gran logistica que comienza desde muy temprano el
primer dia con el registro de las personas que no lo hayan
hecho con antelacién; es por esto que la hora de inicio sera un

poco mas tarde.

El autor destaca la importante labor del maestro de ceremonia,
puesto que es él, el que debe llevar el ritmo arménico del

congreso, manteniendo estrictamente el programa planteado.

Evento cuyo motivo principal es reunir a un grupo
determinado de personas con algun aspecto en comtn en el
pasado y que tengan algiin acontecimiento que celebrar en

la actualidad.

Estos eventos se llevan a cabo en su mayoria por egresados de

cualquier nivel educativo entre otros.
Su fin es exclusivamente recreacional y conmemorativo.

El tiempo promedio es de dos dias.

Evento destinado a la promocion publica de algin bien en

particular (llamese producto o servicio).

Su finalidad es dar a conocer dicho producto a un mercado,

empresa, institucion, etc. en especifico.

El tiempo de duraciéon dependera de los organizadores, pero en
promedio es de una semana. Es recomendable que el dia de la

inauguracion se lleve a cabo un coctel de apertura.
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Foro

Jornada

Evento cuyo fin es desarrollar un tema de interés para un
ndmero reducido de personas especialistas en la materia

(aproximadamente 20 personas segun el autor).

Se dara paso a las libres intercambios, opiniones, preguntas y
comentarios; es por esto que su caracter es bastante informal y

su duracién corta y concreta.

Se debe contar con la presencia de un moderador que canalice y

articule las ideas desarrolladas.

“Evento que consiste en una serie de actividades destinadas a
impartir instrucciones o informacion especifica en sectores de

trabajo” (Alarico, 1995, p. 106).

Su fin viene al igual que muchos de los eventos mencionados
anteriormente es de actualizacion en algin area especifica de
trabajo; de igual forma se utiliza como instrumento para
discutir sobre problemas que estén afectando en este caso la

institucion y qué posibles soluciones se le pueden aportar

El publico participante es meramente interno y su numero

dependera del nimero de involucrados en la jornada.
El tiempo minimo estimado es de un dia.

Normalmente este tipo de eventos involucran otro dentro otro
tipo de actividades como pueden ser: foros, simposios, entre
otros. Lo importante es no olvidar que se trata de un encuentro

laboral, por tanto demanda de cierto grado de formalidad.

Otro concepto de jornada que puede resultar interesante es el

que presenta Carmen y Magdalena Galindo junto a Armando
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Torres- Michta, en el Manual de Redaccién e Investigacion
(1997, p. 189). En este se plantean las jornadas, como una
“reunion de varios dias, por lo general para homenajear a un
personaje, en la que se combina el debate académico con
actividades culturales, como funciones teatrales, conciertos,

etcétera”.

e Peila entre varios especialistas sobre algin tema en
particular, el cual se lleva a cabo frente a un publico
igualmente conocedor del tema, y que un busca un debate
objetivo y participativo, con sus debidas preguntas y

respuestas.

e Debe contar con la presencia de algin moderador, para
procurar el orden e intervencién de todos y cada uno de los

panelistas.

Mesa Redonda e Con respecto al nimero de personas involucradas tanto en el
panel como en el publico, algunos autores hablan de entre 4 y
8, y otros entre 3 y 6. Con respecto a la participacién del
publico, ésta dependera del interés que se tenga por el tema y
del espacio fisico que los organizadores le dispongan, por
tanto, es un evento que puede ser de 20 personas, asi como de

100.

e El lapso de tiempo es de dos horas, aunque puede llegar a

extenderse.

e Evento cuyo objetivo es “investigar o estudiar un tema de
interés para una organizacion o disciplina profesional”

(Alarico, 1995, p.109)
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Seminario

Taller

Grupo de participantes, no sean mas de 20. Numero ideal de

participantes: 12.

Requiere de mucha organizacién, puesto que antes de comenzar
cualquiera de las sesiones se debera designar a un coordinador
de equipo, éste conformard un comité organizador. De esta
manera luego de proponer el o los tépicos a tratar, el comité
organizador deberad ir incorporando a los expertos en el rea e
ir organizando las sesiones que sean necesarias para elaborar
un documento. El comité organizador estd en el deber de
designar un comité de redaccién, quien se encargara de unificar
el material preparado bajo una metodologia propia y formal. De
igual forma el comité organizativo debera presentar material
bibliografico con el cual trabajar durante las sesiones y
establecera las mesas de trabajos correspondientes a la

especialidad de cada uno de los expertos.

Herramienta aplicada a un grupo de personas con el fin de
desarrollar alguna habilidad o destreza en algin area de

trabajo.

El objetivo es capacitar a los participantes en algin tépico en
particular en el que estén fallando o por el contrario quieran
reforzar. Es conveniente que esta especie de induccion sea
manejada por un experto y tres facilitadores que serviran de

apoyo para mejorar los resultados.

La duracion es en promedio de dos dias y con un maximo de 20

personas.

Presentan objetivos concretos, que deben estar estrechamente
relacionados con el tema a impartir y el tipo de publico al cual

va dirigido. Es por esto que este tipo de eventos es de alcance
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especifico, es decir, no es abierto a todo tipo de publico, sino

por el contrario se encuentra centrado en un target especifico.

Fases generales de la organizacion de eventos

Antes de comenzar a definir y explicar el contenido de cada una de las etapas, es
importante sefialar, la valiosa labor del trabajo en equipo en todo momento. Para esto, la
cabeza organizadora del evento (que puede ser definido como el gerente del proyecto), debe

llevar a cabo la seleccidn del personal que estard encargado de organizar el evento.

. Fase de disefio y planificacién: En esta fase se establecen los objetivos y metas del
evento (es importante que estos puedan ser medibles). De igual forma, es recomendable
dejarlos por sentados para corroborar su cumplimiento en la fase de evaluacidn. Al igual que
en los proyectos, en la fase de planificacion se debe delimitar el alcance del evento (proyecto).
A continuaciéon se presentan algunas interrogantes que pueden ser de utilidad para la

clarificacion de esta fase:
1. ;A qué publico va dirigido mi evento?
2. ¢(Cudles son mis expectativas?
3. ;Cudl es el mensaje que deseo transmitir?
4. ;Con qué recursos cuento?,

La autora de la Guia Disefo y Organizacion de Eventos y Experiencias Memorables,
Marlene Rodriguez, elabora para cada una de las fases de organizacion un “check list” o lista

de chequeo, que sirve de referencia en cada una de las etapas de desarrollo del evento.

Es importante destacar que la division de las fases puede variar segin algunos
autores. Ejemplo de esto es la Guia de la Licenciada Rodriguez (2009, p. 39), en ella, se

contemplan como distintas la fase de planificacion y disefio, provocando asi su separacién en
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dos etapas distintas, la primera llamada fase de disefio, en la cual se establece el alcance del
proyecto (evento), la segunda, por su parte, es la denominada fase de planificacion, la cual

involucra todo el proceso de desarrollo y montaje del evento.

. Fase de desarrollo: A juicio personal esta fase es crucial, puesto que una vez
definido el alcance, y de haber concretado los costos (asi sea a gran escala), se debe comenzar
a llevar a cabo cada una de las actividades propuestas. Para esto es necesario establecer un
cronograma, en donde una vez establecidas las fases del evento (disefio y planificacion,
desarrollo, ejecuciéon y evaluacién), se le otorguen fecha de inicio y fin a cada una de las
actividades que deben ir comprendidas dentro las fases. De esta forma se obtendra (al igual
que en el desarrollo de proyectos), el panorama general de cudl debe ser la duracién estimada

para cada actividad, de manera tal que se pueda culminar a tiempo el proyecto.

Es importante establecer para cada una de las etapas unos entregables “Cualquier
producto, resultado o capacidad para generar un servicio, tinico y verificable, que debe ser

producido para completar una fase, un proceso o el proyecto” (PMBOK, 2004, p.150)

En caso de que se vaya a solicitar algin tipo de patrocinio (el cual conviene hacerlo
con la mayor antelacion posible, incluso en algunos casos, a no ser que se presente el proyecto
a principios de afio, es poco probable que la institucién otorgue el financiamiento solicitado),
se debera enviar una copia del proyecto, en el cual se ofrezca el mayor detalle posible sobre el
evento organizado (es conveniente proporcionar un minimo de informacién general sobre la

institucién que solicita el patrocinio).

Para finalizar, el documento debe contar con multiples opciones de patrocinios,
permitiendo asi a las empresas elegir entre todas éstas. Se debe dejar por sentado, los

beneficios obtenidos por la empresa a cambio por su colaboracidn.

° Fase de ejecucion: En esta fase se materializan las semanas de trabajo del equipo
completo, para la cual hay que estar preparados, comenzando por contar con la “lista de

chequeo” en la que se contemplan todos y cada uno de los aspectos involucrados.
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Es importante que para el dia o los dias de eventos, queden claras las posiciones que
deberan asumir cada uno de los involucrados, no hay espacio para dudas, todos deben estar

perfectamente sincronizados, procurando asegurar la mayor calidad posible del evento.

De igual forma es importante contar con los nimeros contactos de todo el equipo
ayudante, asf como entregar una lista de asistentes e invitados a personal de seguridad de la

entrada para generar ningun tipo de colapso al momento del acceso a la institucion.

° Fase de evaluacion: En esta fase es conveniente llevar a cabo encuestas al publico
participante, que permita registrar la experiencia y tabularla posteriormente, con el fin de
analizar a fondo los aspectos tanto positivos, como los no tanto y que por ende pueden

mejorar.

De cara al personal que produjo el evento también es importante determinar en base a
los objetivos cudles experiencias fueron buenas y cudles no. En base a la guia de Eventos y
experiencias Memorables de Marlene Rodriguez, se propone algunas preguntas a considerar,

estas son:

;Se cumplieron los objetivos que me planteé?

e ;Qué situaciones pueden ser mejorables?

e ;Cudles fueron los mayores retos a superar?

e ;Qué paso6 para lo cual no estdbamos preparados y qué no esperabamos?

e ;Qué tan efectiva fue la convocatoria?

Todas estas preguntas (tanto las que se le hara al publico como al equipo organizador)
deben estar sustentadas en los estandares de calidad previamente establecidos, y que a su vez
deben comulgar con el sentido de sobriedad y excelencia que caracterizan a todos los eventos
que la Universidad ha venido llevando a cabo. Para esto, pueden ser tomados en cuenta el
método de Jack Philips de medicidn, representante de Furopean Event ROI Institute, el cual

cuenta con una piramide de cinco niveles que evaltian el éxito del evento una vez culminado.
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Aplicacion

Aprendizaje

Figura N2 1: Extraido del Manual de Disefio y Organizacidon de Eventos y Experiencias
Memorables (Rodriguez, 2009, p.73)

Nivel 1: Reaccion y Satisfaccion, nivel mas basico en el que se mide hasta qué punto ha salido

todo como se tenia estimado.

Nivel 2: Aprendizaje, el cual busca cuestionarse el nivel de aprendizaje obtenido por el

publico.
Nivel 3: Aplicacién del aprendizaje obtenido.
Nivel 4: Impacto y alcance del evento. ;Qué tan lejos llegé mi evento?

Nivel 5: Retorno de la inversion. En el caso de los eventos educativos esta inversién no es
necesariamente monetaria, sino que se puede ver reflejada en otros aspectos como generar

vinculos importantes con empresas o demas instituciones, promocion universitaria, etc.

Ahora bien, lo importante es hacer de este tipo de herramientas, medios para
construir los propios criterios o indicadores de calidad, y asi procurar una evaluacion lo

suficientemente eficaz como para generar buenos resultados las préximas veces.
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Capitulo II

Los proyectos como escenario para la
organizacion de eventos educativos
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Definicién

Un proyecto es un instrumento, una herramienta, una serie de actividades
consecutivas articuladas coherentemente que busca llevar a cabo una serie de objetivos
generales y especificos, bajo una metodologia determinada y en un tiempo en especifico. El
autor Gary R. Heerkens lo define en su publicacién Gerencia de Proyectos como un “esfuerzo
temporal que se realiza para crear un producto o servicio” (2002, p.2). Todo esto bajo el mando
de un gerente de proyectos, que busca satisfacer las necesidades del cliente a través de la
mancomunada labor de un equipo de personas idoneas, asi como de otros recursos
cuantificados en forma de presupuesto, que prevé el logro de determinados resultados sin

contravenir las normas y buenas practicas establecidas.

Caracteristicas

Ahora bien, los proyectos presentan algunas caracteristicas importantes a tomar en

cuenta, son:

° Todo proyecto tiene como fin, dar solucion a un problema en particular, cubrir una

necesidad especifica en una comunidad determinada.

. Todo proyecto es unico, por lo tanto, implica “esfuerzos singulares, puesto que las
acciones que lo definen no son, ni repetitivas, ni homogéneas” (Banco Interamericano de
Desarrollo, 1981, p. 138). Cada uno presenta objetivos y metas distintas por tanto no pueden
ser manejados de la misma forma ni con los mismos recursos.

Si bien existen estandares basicos de uso comun, no es posible gestionar de la misma

forma todos los proyectos, puesto que cada entregable presenta sus propias particularidades.
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. Es temporal, su duracién es limitada en el tiempo, tiene un comienzo y un final, y todo
esto dependera de la duracion de las actividades, previamente establecidas en el cronograma.
Al conjunto de fases o etapas, estrechamente relacionadas entre si, y necesarias para el cierre

exitoso del proyecto, se le denomina: Ciclo de vida.

. Todo proyecto es elaborado progresivamente, esto significa que se desarrolla a
través de fases, en donde se establecen de forma clara y ordenada los pasos a seguir, con el fin
prevenir y controlar la mayor cantidad de riesgos posibles, asegurando la calidad del

producto o servicio a ofrecer.

° Todo proyecto lleva asociado un grado importante de incertidumbre, “la cual
representa un riesgo, una amenaza constante a la capacidad de hacer planes definitivos y

predecir resultados con un alto grado de confianza” (Heerkens, 2004, p. 11)

. Cada proyecto implica una estructura organizacional distinta, “en la mayoria de los
casos, incompatible con la estructura y funcionamiento de la organizacién convencional” (Banco

Interamericano de Desarrollo, 1981, p. 138)

° Todo proyecto implica el uso de recursos como tiempo, dinero, materia y trabajo.

Ciclo de vida del Proyecto

Uno de los aspectos que debe considerar la gerencia de proyectos, al momento de
llevar a cabo uno, es su ciclo de vida. Como bien se menciond anteriormente, una de las
caracteristicas propias de los proyectos, es que son uUnicos, y como tal, su ciclo de vida
también lo es. Para esto, es importante que el equipo de trabajo desarrolle el proyecto (al
igual que un evento) en distintas fases, en las cuales deberan estar presentes los tres
parametros del triangulo: calidad, tiempo y costo. Esta division del proyecto por fases

permitira llevar a cabo un mejor desarrollo y control del proyecto.
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En la guia del PMBOK, se expone que aunque originalmente es conveniente finalizar
una fase antes de comenzar la siguiente, puede ocurrir en algunos casos que, asumiendo los
riesgos, se dé inicio a la fase subsiguiente sin definir completamente la anterior. En el caso de
eventos, todas las actividades estan estrictamente relacionadas, éstas, se llevan a cabo en
cadena, puesto que las actividades subsiguientes dependen de las anteriores, es decir, no son
actividades aisladas, sino interrelacionadas entre si. De igual forma, es importante recordar,
que a cada fase o etapa, le corresponde una decisiéon. Esta decision implica (Banco

Interamericano de Desarrollo, 1981, p. 139):

o “se apoya en informaciones cada vez mds detalladas y de

mayor elaboracién sobre la viabilidad del

emprendimiento;

J Significa un creciente compromiso de recursos
financieros;

o Asume caracteristicas de irreversibilidad, cada vez
mayor”

Es importante tomar en cuenta todos estos aspectos, antes de dar comienzo a
cualquier tipo de proyecto, puesto que implica una serie de consecuencias irreversibles,
producto de una reaccion: “decision-accion” (Banco Interamericano de Desarrollo, 1981, p.

140)

Fases

° Definicidon- Arranque: En esta primera fase se detectan una o mas necesidades en un
ambiente (puede ser real o potencial), y con base a eso las posibles soluciones a llevar a cabo.
Es entonces cuando se define el proyecto. Para esto se debe formar un equipo de trabajo con

el cual se contard para el establecimiento de objetivos (“atencién parcial o total de la
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necesidad” Banco Interamericano de Desarrollo, 1981, p. 141), al igual que un esbozo de las

actividades a llevar a cabo, el tiempo y los recursos estimados para cada una de éstas.

. Planificacion: En esta etapa se sientan las bases de los objetivos, se concreta un plan
de accién a llevar a cabo (alcance), con actividades concretas que cierren con “entregas
intermedias” que puedan medir el avance del proyecto, es importante considerar con base a
este plan de accién debe ser consono con la fecha de entrega del proyecto.

De igual forma, es importante contemplar en esta etapa el estimado de los costos
implicados. Se debe crear un presupuesto que considere no sélo los recursos de los cuales se
requieren, sino también de los cuales se disponen, considerando de igual forma, actividades,
tiempo y calidad. Es en este momento en el que “la cuestién de viabilidad afora de nuevo, y

antes de continuar, se suele recabar la aprobacién formal del proyecto” (Heerkens, 2004, p. 12)

¢ Ejecucion-Control: Se llevan a cabalidad cada una de las actividades establecidas. Es
responsabilidad de gerente del proyecto de supervisar que todo esté bajo control, que los
entregables sigan siendo coherentes con los objetivos fijados y que el proyecto siga lo mas
sujeto posible a la linea base (“especificacion o producto que ha sido revisado formalmente, y
sobre lo que se ha llegado a un acuerdo, y de ahi en adelante sirve como base para un desarrollo
posterior...” (Grupo 3 ISIII, 2007) ), de lo contrario, “se debe tomar nota de las variaciones

respecto al plan original y publicar las modificaciones al plan” (Heerkens, 2004, p. 12)
Por esta razdn, el control del curso del proyecto, puede requerir de una gran inversion

del tiempo.

e Culminacion- Cierre: Ya en esta etapa el ciclo del regular del proyecto ha culminado,
aqui “se hace énfasis especial en la verificacién de que el proyecto haya satisfecho la necesidad
original” (Heerkens, 2004, p. 12)

Heerkens (2004, p. 17), propone llevar a cabo una “lista de cierre” en esta ultima etapa
del proyecto, la cual puede relacionarse con el “check list” que se plantea en la organizacién de
eventos, y que no es mas que una lista breve que contemple las tareas que cada uno de los
miembros del equipo debié llevar a cabo durante el proyecto, repasando que todo haya salido

como era de esperar.
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Técnicas de Planificacion y Control de Proyectos aplicables a eventos

Estructura para el desglose del Trabajo (EDT)

Segun el PM], la Estructura Desagregada de Trabajo o Work Breakdown
Structure, es una “es una estructura jerdrquica y de multinivel, que busca descomponer las
tareas para ser ejecutadas por cada uno de los integrantes del proyecto, y de esta forma

cumplir con los objetivos y metas definidos en el alcance” (2004, p. 112)

La EDT busca orientar cada una de las tareas de los miembros del proyecto a un
fin comun, a través de la estructuracién y organizacién grafica de las labores que cada

miembro debera desempefiar.

El sentido de esta estructura, es distribuir el proyecto en la mayor cantidad de
tareas posibles para poder manejarlas con mayor facilidad, ademas de ejercer un mejor
control sobre cada uno de los resultados, y reducir riesgos. Esta estructura no solo
beneficia a los miembros internos del proyecto, sino que también permite captar con
facilidad y rapidez a los stakeholders (personas externas relacionadas con el proyecto) la

vision global del trabajo a realizar.

La EDT, es una herramienta que permite gerenciar responsabilidades, pero para
esto es importante que cada una de las actividades sea medibles. De igual forma se debe
recordar que esta herramienta “es base para la asignacion de recursos del proyecto asi
como para el andlisis de riesgos, costos y cronograma del mismo” (Ariza, 2008), por ende

debe presentarse de la forma mas detallada y clara posible.
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Camino Critico y Linea Base

El método de camino critico, es una herramienta que permite al gerente del
proyecto definir el tiempo de duracién del mismo. Se trata de ser lo mas preciso posible,
es por esto que el camino critico permite determinar retrasos en el proyecto a partir de
las actividades y tiempos previamente establecidos. Para conocer el camino critico de un
proyecto, es importante determinar en primera instancia la linea base del mismo, ésta
no es mas que una gufa, que a partir de una serie de indicadores de medicién
previamente seleccionados, permiten “encausar” el proyecto. La linea base (como se
menciond anteriormente en la explicacion de la fase de ejecucion y control de
proyectos), genera un “seguimiento y evaluacién sistemdticos de politicas y programas”

(Uquillas, 2008).

En el Manual de Organizacion de Eventos, la linea base responderd a aquellas
actividades que en términos generales, se deben llevar a cabo en todos o en la mayoria de los
eventos de corte académico, con el objetivo de proporcionar al lector una visiéon apegada a la
realidad en cuanto a la duracién promedio de las distintas etapas del mismo, y en consecuencia
organizarse en funcién al calendario académico y al nimero de eventos que se deseen llevar a
cabo a lo largo del afio. En este sentido, esta herramienta puede ser de gran utilidad al
momento de presentar el informe de actividades académicas (especificamente eventos) de cada
una de las Escuelas, Coordinaciones de Postgrado, Centros de Estudio, etc., al Consejo
Universitario. En este informe se deben esbozar de forma general el nimero de eventos y
posibles fechas en las que se llevaran a cabo; la linea base puede contribuir con aquellos
departamentos que normalmente llevan a cabo un nimero importante de eventos anualmente

y que requieren de un mayor grado de planificacion.
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Areas de Conocimiento de la Direccién de Proyectos y la organizacién de
eventos

Las nueve (9) areas del Conocimiento son aquellas que establecen el como se realizara
el proyecto. A continuacién de definirdn de forma amplia cada una de ella (y tomando
como base la guia del PMBOK), en la cual se procurara hacer énfasis relaciéon que guarda
con la organizacion de eventos asi como su aplicabilidad a los mismos, en cada uno de sus

procesos.

Gestion de la Integracion del Proyecto

La Gestion de la Integracion es la que busca reunir en la direccion de proyectos
“actividades individuales que interactian entre si” (2004, p. 77). Un ejemplo de esto, es la
integracion de las actividades que cada uno de los departamentos involucrados debe
llevar a cabo a la hora de producir un evento. Estos realizan trabajos de forma
independiente, pero en algin punto del ciclo de vida del proyecto, sus procesos deben
comenzar a integrarse correctamente para poder culminar satisfactoriamente el
proyecto. La Gestidn de Integracién incluye caracteristicas de “unificacién, consolidacion,
articulacién y acciones de integracion cruciales para concluir el proyecto y cumplir con las

expectativas del cliente” (p.77)

Entre los procesos mencionados que ameritan una integraciéon por parte del

equipo que dirige el proyecto, y que guardan relacién con el tema a estudiar son:

¢ Desarrollar el Enunciado del Alcance del Proyecto Preliminar: mostrar el alcance

de mi proyecto preliminar.

e Desarrollar el Plan de Gestion del Proyecto: desarrollar las acciones que debo
tomar en cuenta para el progreso de mi evento, determinar las fases, quiénes seran mis

involucrados, etc.
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¢ Dirigir y Gestionar la Ejecuciéon del Proyecto: Busca llevar a cabo todos los trabajos
que fueron previamente establecidos en el plan de gestiéon de proyecto, con el fin de

cumplir con las precisiones definidas en el alcance.

e Supervisar y Controlar el Trabajo del Proyecto: controlando que las actividades
que deben comenzar a tiempo lo hagan, que la ejecucién de procesos se esté dando
acorde y que los mismos culminen en el tiempo estipulado, supervisando los riesgos

involucrados.

e Control Integrado a Cambio: en caso de que se deba llevar a cabo algin cambio, se

deben aprobarlos y controlarlos en los productos entregables.

e Cerrar Proyecto: Se dan por culminadas formalmente, todas las actividades

implicadas, en los grupos de proceso de la direccién de proyectos.

Gestion del Alcance del Proyecto

En la Gestion del alcance “se define lo que estd incluido y lo que no, en dicho en el
proyecto” (p. 103). Esta encierra una serie de procesos que deben llevarse a cabo junto a
las demas Areas del Conocimiento. La Gestién del alcance puede tener lugar o una vez en

todo el proyecto o en cada una de sus fases (en caso de que esté dividido en éstas).

Es importante dejar en claro que la linea base estard definida por el enunciado
detallado y aprobado del alcance del proyecto y su Estructura Desagregada de Trabajo

(EDT) con el diccionario respectivo.
Los Procesos involucrados son:

¢ Planificacion del Alcance: el plan muestra la definicion del evento, al igual que como

se creara su EDT.

¢ Definicion del Alcance: Ya existe un enunciado claro y suficientemente detallado

sobre el alcance del evento.

e Crear EDT: Se dividen los entregables en tareas mas pequeiias las cuales llevaran a

cabo cada uno de los departamentos involucrados.
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e Verificar alcance: El gerente del proyecto (el organizador del evento) confirma que

todo esté en orden y aprueba finalmente los entregables del proyecto.
e Control del Alcance

Ahora bien, la guia del PMBOK hace especial énfasis en la importancia de que tiene la
gestion de los recursos humanos en este sentido, es de suma importancia la integracion y
el compromiso en el desarrollo adecuado de cada una de las fases o procesos del

proyecto.

Gestion del Tiempo del Proyecto

Es el area del conocimiento que busca adaptar todos los procesos que forman parte
del proyecto en un tiempo determinado. En este sentido, todos los esfuerzos van dirigidos

a culminar a tiempo el proyecto. Los procesos que incluyen son:

o Definicion de actividades: se hace un ejercicio de determinar aquellas
actividades que llevan a la produccién de los entregables y que deben ser incluidas en un

cronograma de actividades.

o Establecimiento de la Secuencia de las Actividades: “Identificar la
dependencia de actividades” (p. 123). Por ejemplo: la creacion de los artes de los afiches,
dependera de la determinacion de costos asociados a la imagen y de cudnto dispondra el

Vice- Rectorado Administrativo para la campaiia publicitaria del evento.

) Estimacion de Recursos de Actividades: “se estiman el tipo y las cantidades
de recursos necesarios para cada actividad” (p. 123). Por ejemplo: Si se requiere de

equipos audiovisuales, o de la instalacion de paneles, luces, etc.

o Estimacion de Duraciéon de Actividades: se identifican y establecen los

periodos laborables durante el proyecto.

o Desarrollo del Cronograma: Se detallan actividades, fechas de inicio y

culminacion de tareas, entregables y recursos relacionados.

o Control del Cronograma
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La Gestion del Tiempo, permite determinar el ciclo de vida de un proyecto.

Gestion de Costos del Proyecto

Para cada una de las fases del proyecto, es importante tomar en cuenta los costos
adjudicados al mismo. Para esto, se exponen los tres procesos a llevar a cabo durante el ciclo

de vida del proyecto, Estos son:

o Estimacion de costos: este proceso se lleva a cabo en la fase de planificacion del
proyecto, y basicamente consiste en “desarrollar una aproximaciéon de los costos de los

recursos necesarios para completar las actividades del proyecto” (p. 157)

En el caso de la organizacion de eventos en la UMA, se tendra que elaborar una matriz
de estimaciéon de costos implicados en el montaje de eventos, puesto que actualmente no
existe ni la mas minima consideracion de este aspecto por parte de la mayor parte de dicha

comunidad.

o Presupuestos de gastos: se establecen “costos bases de referencias” (p. 157), esto se
lleva a cabo sumando todas las estimaciones de costos de las actividades y en base a esto se
determina la linea base. En el caso de eventos, en esta etapa es conveniente contar con los
costos reales proporcionados por los proveedores. Estos seran tomados como base a la hora

de estimar costos para los préximos eventos.

o Control de costos: este proceso busca controlar el presupuesto preestablecido
manteniéndolo lo mas cercano a la linea base y procurando influir en “aquellos factores que
pueden generar cambios en el presupuesto” (p. 157). Es de gran valor manejar para cualquier
tipo de proyecto un rango de holgura, con el fin de poder actuar con prontitud afectando lo

menos posible la calidad.

De igual forma, es de gran importancia que el manejo de costos se haga con la mayor
precision y claridad posible, para procurar (sea a los patrocinantes o contribuyentes, o sea a la
misma instituciéon) brindar confianza y solidez en futuros proyectos de organizacién de

eventos.
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Existen algunas herramientas que el comin denominador maneja con facilidad para
este tipo de gestiones (como es el caso de Microsoft Office Excel), existen otras plataformas de
Software (obviamente mdas especializada para el area de proyectos), como es el caso de
Microsoft Project. Esta herramienta puede brindar al usuario una amplia gama instrumentos
altamente especializados en el area de proyecto, pero no necesariamente inalcanzables (en
algunos casos) para aquellos que busquen aplicar esta herramienta a la organizacion de

eventos.

Gestion de la Calidad

En la Gestiéon de Calidad se busca identificar y cubrir de forma amplia todas las
actividades “de la organizaciéon ejecutante que determinan politicas, objetivos y
responsabilidades relativas a la calidad y que satisfaga las necesidades del cual lo emprendié”
(p- 179). En cuanto a la organizacién de eventos, la Gestidon de Calidad debe tomar como base
la mision, visién, objetivos y filosofia institucional, la cual apunta a la excelencia en los
detalles. La Universidad Monteavila, como organizacidn ejecutante, mantiene unos estandares

altos de calidad en cuanto al servicio, espacios, atencion, etc.

Los procesos de Gestion de la calidad incluyen:

° Planificacion de la Calidad: determinar aquellas normas de calidad que tienen

relacion con el proyecto e identificar cdmo cumplirlas.

. Aseguramiento y Control de la Calidad: En la guia del PMBOK, se explica cdmo el
supervisar actividades especificas del proyecto, tomando en cuenta los criterios de calidad,
ayuda a asegurar la misma, puesto que permite identificar y controlar a tiempo aquellos

resultados poco favorables.

La Gestion de Calidad debe procurar asegurarse no solo el producto final o servicio a
ofrecer, sino también durante cada una de las fases del proyecto. En este sentido, se hace
mencion al concepto de calidad, que segiin American Society for Quality, se trata de “asegurar

el grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos” (2000).
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Por lo que, no se trata inicamente de generar un evento exitoso en su resultado, sino también
asegurar que durante todo el proceso de produccion del evento, hubo un sano desarrollo del

trabajo en equipo en todos sus dambitos, etc.
Gestion de Los Recursos Humanos

A juicio personal, el recurso humano, es el mas valioso del proyecto, puesto que le
brinda la personalidad al mismo. Se encuentra dirigido por un subgrupo, que es el encargado
de reclutar al personal mas adecuado, capacitarlo y administrar las tareas del proyecto
(Direccion del Proyecto). De igual forma es el equipo denominado como “equipo central” por
la guia del PMBOK, el que establecera las etapas de planificacion, desarrollo y cierre del
proyecto. Es interesante que el resto del equipo que conforma el proyecto aporte ideas y

opiniones que busquen mejorar tanto los procesos como los resultados.
Ahora bien, entre los procesos de Gestion de Recursos Humanos, se encuentran:

. Planificar y adquirir Recursos Humanos: en este proceso se identifican los roles y
las responsabilidades a cumplir con base al proyecto. Posterior a esto se obtienen los
necesarios. Este proceso no puede ser tomado en cuenta de forma tan rigida en la
organizacion de eventos puesto que, se trata de proyectos cuya Planificacion de Recursos
Humanos nunca cambia, es decir, existen departamentos asignados que siempre se
encargaran de llevar a cabo las mismas tareas cuando a produccién de eventos se trata. Lo que
podria variar, por ejemplo es la asignacion de Maestros de Ceremonias, consultoria con

personalidades que tengan mayor conocimiento del tema a tratar y los procesos incluidos.

° Desarrollar el Equipo del Proyecto: buscando mejorar sus competencias y

habilidades, para un mejor resultado.

. Gestionar el Equipo del Proyecto: procurando hacer un control y seguimiento de las

tareas que cada uno debe desarrollar, asi como evaluar el desenvolvimiento de las mismas.

Gestion de la Comunicaciones del Proyecto

En esta Area del Conocimiento, lo que se busca es asegurar la correcta gestion, a través
de procesos de “generacion, distribucion, y destino final de la informacién del proyecto en
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tiempo y forma” (PMBOK, 2004, p. 221). Es de suma importancia mantener una constante
comunicacion con todos los involucrados, sean patrocinantes, clientes, o personal del

proyecto en general.
Los procesos de gestion incluyen:

e Planificacion de las Comunicaciones: es conveniente determinar todos los aspectos
relacionados con el proyecto (que espera el cliente), en caso de la organizacion de eventos,
sucede que a menudo otras instituciones buscan llevar a cabo conferencias, talleres, entre
otros, gracias a las alianzas previamente establecidas con la Universidad; en este sentido es
importante conocer con exactitud qué resultados esperan de los mismos para asi pasar al

segundo paso, la distribucion de informacidn.

e Distribucion de Informacion: se busca informar a todos los interesados sobre los

aspectos importantes a velar.

e Informar el Rendimiento: se trata de incluir informes de estado y medicion de
progreso, pero en el caso de la Universidad Monteavila, por ser una institucion pequefia esto

Nno es necesario.

Gestion de Riesgos del Proyecto

La Gestion de Riesgos va dirigida a la disminucién del grado de incertidumbre, buscando
aumentar “la probabilidad y el impacto de eventos positivos, y disminuir la probabilidad y el
impacto de los eventos negativos” (p. 237), La Gestiéon de Riesgos incluye los siguientes

procesos:

¢ Identificacion y Planificacion de la Gestion de Riesgos: identificar los distintos
riesgos que pueden afectar el resultado (en la guia del PMBOK, sugieren documentar las

caracteristicas de dichos riesgos) y establecer actividades que busquen gestionarlos.

. Analisis Cualitativo y Cuantitativo de Riesgos: establecer prioridades en cuanto a
riesgos, con el fin de “realizar otros andlisis o acciones posteriores, evaluando y combinando su
probabilidad de ocurrencia e impacto” (p. 237). El andlisis cuantitativo viene referido a un
estudio numérico a través de matrices previamente establecidas.
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. Planificacion de la Respuesta a los Riesgos: Desarrollar iniciativas de reduccién de
riesgos, recomendaciones, alternativas a desarrollar que favorezcan la mejora del proyecto en

la préxima oportunidad.
. Seguimiento y Control de Riesgos

En la produccién de eventos, el proceso de Andlisis Cualitativo y Cuantitativo de
Riesgos aplicaria en caso de que el evento fuese de gran magnitud, de lo contrario, se cree que
con dejar documentados los posibles riesgos y las posibles recomendaciones que en general

se podrian presentar, es suficiente.

Gestion de Adquisiciones del Proyecto

La Gestion de Adquisiciones del Proyecto se refiere a todos aquellos procesos de
compra y/o venta de productos o servicios necesarios para el desarrollo del proyecto. En este
sentido, esta Area del Conocimiento puede verse expresada en la produccién de eventos, al

momento de solicitar a los proveedores algliin material o servicio.
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Los Eventos como Proyectos

Como conclusién a este capitulo, es conveniente resaltar aquellos aspectos que tanto
en la organizaciéon de eventos como en la gestiéon de proyectos se encuentran intimamente
relacionadas entre si, y que son aquellos que permiten conjugar ambas actividades, pudiendo
concluir que todo evento (académico o no), puede ser manejado como un proyecto, si asf se

desease.
Ahora bien, entre las caracteristicas en comun, podemos mencionar las siguientes:

. Tanto los eventos, como los proyectos presentan (por naturaleza), procedimientos y
resultados diametralmente distintos, no importa que tan parecidos sean en cuanto a sus

objetivos y metas a alcanzar, cada uno de estos serd tinico en su composicion.

. Ambas actividades son limitadas en el tiempo y su elaboracién es progresiva (a través
de fases). Cada actividad esta estrechamente relacionada con la anterior, por lo que, el paso de

una fase a otra dependera del cierre exitoso de la anterior.

° Las dos modalidades presentan un grado de incertidumbre inherente que conllevan a

riesgos y amenazas que pueden afectar los resultados.

. Por ultimo, tanto la organizacion de eventos como la gestiéon de proyectos persiguen
un fin, éste se ve concretado en un entregable, que puede ser un producto o un servicio (en el

caso de gestion de proyectos).

Todos estos particulares, defienden la posibilidad de presentar esta innovadora
propuesta, que busca ser posible a través de la fusién de una metodologia multifuncional
como es la de la gestiéon de proyectos, con todo el proceso que se ve implicado en la
organizacion de eventos, especificamente los académicos. Lo que se pretende es conjugar tres
ejes conceptuales: El desarrollo de eventos, la sistematizacion de procesos vinculados a estos
y el uso de la metodologia de gestién de proyectos, como marco de referencia para el logro de

los propositos antes mencionados.
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Capitulo III

La Universidad Monteavila como escenario de la
organizacion de eventos
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Clasificacion de los eventos UMA

A continuaciéon se presentan, los distintos eventos educativos que se llevan a cabo

anualmente, dentro de la Universidad:

Lecciéon Inaugural General

Leccién Inaugural para cada

Escuela y Postgrado

Espacio Vivo

o Acto de apertura general del afio
lectivo a cursar. Es organizado por el

Rectorado.

o Acto de apertura de cada una de
las Escuelas y Postgrados, en el que, a
través de una charla ofrecida por un
invitado especial, se le da inicio al nuevo
afio académico. Es organizado por las

mismas Escuelas y Postgrados.

o Nueva modalidad de evento que
sustituye a las Jordanas cuya duracion
promedio era de dos a tres dia), en la
que cada una de las cuatro facultades
destina una semana al afio la realizacién
de diferentes actividades como: cine
foros, charlas, exposiciones, con el fin de
brindar un espacio que complemente la
formacion personal y profesional de
todos y cada uno de los estudiantes y

profesores que conforman la academia.
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Consejo Consultivo

Proyecto Final de Carrera (PFC)

o Evento cuyo objetivo es informar
a representantes de diversos sectores de
la sociedad, sobre las actividades y
gestiones que en general se llevaron a

cabo a lo largo del afio académico.

. Es de gran importancia vy
magnitud, puesto que es una gran
oportunidad para la Universidad de crear
nuevos vinculos estratégicos con nuevas
compaiifas que contribuyan en futuros
proyectos y crecimiento de la institucion,
ademas de recibir comentarios,
impresiones y recomendaciones por parte

de los invitados.

o Es organizado principalmente por
el Departamento de Relaciones

Institucionales.

o Trabajos finales de grado, los
cuales se encuentran incluidos dentro de
esta numeraciéon, por su caracter
importante caracter versatil. Es decir, los
alumnos del Ultimo afio de Comunicacion
Social, llevan a cabo como requisito
indispensable de grado, lo que se
denomina Proyecto Final de Carrera. En él,
los estudiantes tienen la libertad de
escoger el tipo de trabajo que deseen
llevar a cabo (investigativo, audiovisual,
documental, andlisis de casos, eventos,

entre otros). Por esta razon, durante todo
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Firma de Acta de Grado

Graduaciones

Eventos especiales

el mes de mayo, la Universidad Monteavila
es intervenida por distintas propuestas a
nivel de eventos que son desarrolladas,
bajo una metodologia no institucional, por

prescindir de ella.

o Acto académico, en el que el
estudiante de pregrado o postgrado firma
el acta de grado, en la que se le otorga el

grado de licenciatura o especialista.

o Acto académico en el que se le
otorga el grado de licenciatura o
especializacion a aquellos alumnos
cursantes de las cuatro carreras de
pregrado y/o especializaciones de

postgrado.

o Organizado por el comité de
graduacion (el cual estd conformado por
personas distintas cada ano), ademas del
Departamento de Relaciones
Institucionales, el Departamento de
Ambiente, Eventos y Logistica, la
Secretaria General, Control de Estudio y

Coordinacion de Postgrado.

. Entre los cuales se encuentran:
conferencias de invitados especiales,
bautizos y presentaciones de libros,
congresos, charlas, seminarios, entre

otros.



Consejo Asesor

Encuentro de Saberes

o Organo consultivo del Consejo
Superior, en el cual, a partir de un primer
papel de trabajo, se invita a todos los
profesores de la Universidad para que éste
sea discutido y extraigan finalmente un

segundo y definitivo documento.

o Se lleva a cabo trimestralmente y
tiene una duraciéon de tres sesiones. El
objetivo es recoger la mayor cantidad de
opiniones, sugerencias y comentarios
hechos por los profesores asistentes, para
finalmente hacer entrega del nuevo

resultado al Consejo Superior.

o Es un evento cuyo periodo de
tiempo puede variar segin la fecha.
Anualmente se llevan a cabo dos
encuentros. El primero en el mes de
septiembre, donde profesores y parte del
personal administrativo reciben talleres y
cursos breves, no sélo de actualizacion
profesional sino también motivacién

personal.

o Busca brindar a la comunidad
universitaria, un espacio donde se puedan
intercambiar  ideas,  propuestas y
experiencias a través de actividades de
interés comun. El segundo, se lleva a cabo
durante el mes de marzo, por un periodo
de tiempo de una semana. Principalmente

es organizada por Vice Rectorado
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Académico, pero las facultades se
encuentran en la libertad de llevar a cabo
un encuentro de saberes interno si asi lo

deseasen.

o Conjunto de cursos organizados
tres veces por afio, con una duracién de

tres meses cada uno.

o Son dictados por algunos de los
profesores del claustro académico, y el
. objetivo es mantener a los profesores y
Cursos Trimestrales
personal interno de la Universidad
actualizados y en constante contacto con

la filosofia humanistica-cristiana de la

misma.

o Semana anual, destinada al
reencuentro de todos los integrantes de
la Asociacién de Egresados, en la cual se
llevan a cabo una serie de actividades
como almuerzos con el Rector, charlas a

Encuentro de Egresados o
los alumnos de las distintas Escuelas por

parte de los egresados y encuentros

sociales en general.

Cabe acotar que ademas de estos eventos, se llevan a cabo a lo largo del afio:

conferencias, cine foros, exposiciones, talleres, etc.
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Departamentos institucionales relacionados con la organizacion de

eventos

Ahora bien, aunque hasta los momentos no existe una unidad o ente dentro de la

Universidad que concentre en si misma la organizacién de todos los aspectos involucrados en

los eventos, sino que por el contrario, queda de parte de cada facultad, postgrado o centro de

estudio, llevar a cabo las gestiones involucradas en los mismos, es conveniente mencionar a

tres departamentos que de forma separada, buscan trabajar mancomunadamente un bien

comun. Estos son:

Comité de Desarrollo y Promocion

Institucional

adjuntos.

Actualmente cuenta con una Direccién
General y una Direccién Ejecutiva, ademas de
una Coordinacién de Egresados, una
Coordinaciéon de Comunicaciones Internas,
una Coordinacion de Relacion con medios,
Departamento de Diseno Grafico, y una
Coordinacion Web. Este departamento se
encarga de llevar a cabo el arte de los
entregables; asi como, todos los aspectos
relacionados con la imagen promocional de
la Universidad. De igual forma el ente
encargado del manejo de Relaciones Publicas
de la Universidad, asi como de llevar a cabo

los eventos de mayor alcancel.

1 o . , . . . .
La matriz correspondiente a las 6rdenes de trabajo exigidas por este departamento se podra encontrar en los anexos
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Departamento de Ambiente,

Eventos y Logistica

Coordinacion de

Vice- Rectorado Administrativo

En éste, se coordina de forma amplia,
algunos de los tantos aspectos logisticos
propios de todos y cada uno de los eventos
que se llevan a cabo en la Universidad. Entre
algunas de sus labores se encuentran las
siguientes: decoracion de espacios, logistica
de: refrigerios, almuerzos, desayunos,
brindis, de las graduaciones, manejo del
personal de limpieza y mantenimiento,
preparacién del material promocional para
regalar a ponentes e invitados, logistica de
mantenimiento de las todas las areas de la
Universidad, entre otros. Forma parte del
Departamento de Administracién, por lo
que canaliza de igual forma, todos los gastos

referidos a la organizacién de eventos.

A pesar de que muchos de los gastos pueden
ser canalizados a través del Departamento
de Ambiente, Eventos y Logistica, dentro
del Departamento de Administraciéon, se
encuentra esta coordinacion, encabezada por
un coordinador, quien se encarga de
autorizar los pagos a proveedores. No existe
metodologia alguna en este sentido, es decir,
al momento de solicitar algin pago para los
proveedores, se informa en primera instancia
al Coordinador Administrativo y luego de ser
aprobado, se llevan a cabo las gestiones
pertinentes.  Existe un formato de

presupuesto, que es llenado en caso de que
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alguna Facultad, Centro de Estudio o
Coordinacion de Postgrado desee llevar a
cabo un diplomado, taller o curso de

extension.

Ahora bien, hasta los momentos el proceso para llevar a cabo eventos no se ha visto
afectado por la falta de criterios unificados en cuanto a como debe ser su organizacién, pero
con el tiempo, el incremento de matriculados y de poblacién tanto docente como
administrativa (tomando en cuenta que en la actualidad se manejan mas de trescientos
empleados y mas de mil alumnos), dardn la razén sobre la importancia de hacerlo, y, este
manual es el primer paso para llevar a cabo este proceso. Se trata de unificar criterios en
cuanto a imagen, normas, estilos, etc. que guarden la linea y sobriedad que caracterizan a esta
institucion. Se espera que con este manual se contribuya a ordenar bajo una metodologia de
proyectos las experiencias obtenidas hasta ahora, para atacar de raiz problemas como la falta
de tiempo para una correcta promocién de los eventos, las dificultades a nivel financiero por

falta de una matriz de presupuesto a seguir, dificultades a nivel de convocatoria, entre otros.

Lo pertinente es aceptar el importante crecimiento que la Universidad ha venido
presentando afio tras afio y que indudablemente obliga a todos a institucionalizar estandares
y parametros que por ahora no podran ir mas alla de esta propuesta. Seria interesante, poder
llevar a cabo en el futuro, un proyecto para el desarrollo de un Departamento de Extension

Universitaria que maneje directamente todos los asuntos involucrados en la materia.
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Departamento d

Ambiente, Eventos

Logistica

Figura N2 2: Integracion departamental para dar paso al Departamento de Extensién
Universitaria.
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Caracteristicas generales de los eventos UMA

Entre las caracteristicas generales mencionadas por varios de los integrantes de la
comunidad universitaria, se encuentran:

o Un evento UMA, no puede dar cabida en ningun sentido a la improvisacion.
Por esto, es necesario llevar a cabo un plan de accién en el que se puntualicen los

pasos a seguir.

. Se trata de actos que representen formalidad, detalle en la organizacidn,

sobriedad en los resultados.
o Deben presentar objetivos claros, puntuales y definidos.

o Deben reflejar la excelencia académica propia de la filosofia universitaria. Se

trata de combinar de forma arménica el saber con la educacién personalizada y la

estética.
o Deben estar acordes a los principios y valores universitarios.
o Deben estar dirigidos a generar impacto a corto plazo en la comunidad

interna, y a largo plazo en la sociedad.

. Dentro de los objetivos de todo evento, debe considerarse la correcta

orientacion de la promocioén universitaria, asi como el intercambio de ideas.

o Deben promover la integracion interinstitucional asi como la alianza con

entes estratégicos.

o Deben estimular el nivel intelectual de los estudiantes y participantes en

general, tocando temas de actualidad con invitados de mucho interés.
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Principales errores cometidos

Ala hora de desarrollar cualquier evento, es importante llevar a cabo el mayor control

posible de las circunstancias, para asi dar cabida a la menor cantidad de errores. Ahora bien,
entre los mas comunes se pueden mencionar:

El poco control de la entrada de gente en algunos de eventos de interés general, lo cual
lleva a que el auditorio se sature de gente al punto de no poder caminar de entre los
pasillos y las escaleras.

Para aquellos eventos que implique inscripcién, un error frecuente es el inicio del
evento a la hora en que la caja de la Universidad abre. Esto trae como consecuencia
que el publico externo que se estd inscribiendo ese mismo dia, no pueda entrar a
tiempo.

No probar los equipos audiovisuales a tiempo.

Producir un evento sin hacer una estimacién previa de costos. Este es un error muy
frecuente en el cual se incurre y el cual puede llevar a generar mayores gastos de los
necesarios.

Recomendaciones

Con el propésito de generar eventos cada vez mejores, se presentan a continuacion

una serie de recomendaciones a tomar en cuenta para la produccion de los eventos
educativos. Entre estas, se encuentras:

Saber con anticipacion qué tipos de invitados son los que participaran en el evento, si
han venido con anterioridad, si conocen la Universidad, qué tipo de relacién existe con
la misma, etc.

Es conveniente estar atentos a aspectos como el refrigerio, desayuno o almuerzo que
se va a ofrecer al (los) invitado(s). Conocer con anterioridad aspectos como su
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religién, si es intolerante o alérgico a algin alimento en especial, permiten hacer la
diferencia, puesto que la verdadera atencién esta en los detalles.

Mantener a las autoridades principales de la Universidad al tanto sobre los invitados
que visitaran la institucién, puesto que es interesante crear vinculos de amistad y un
buen detalle es poder concretar pequefios encuentros antes o después de la actividad
entre los invitados y dichas autoridades.

Siempre es importante asegurar la participacion de la audiencia, procurando conectar
las actividades que se llevan a cabo en la universidad con las materias del pensum de
estudio de los alumnos, coordinando con los profesores de las catedras relacionadas,
la asistencia de su grupo de estudio.

A pesar de que el personal para protocolo es utilizado en eventos de gran importancia,
es una buena practica apoyarse en dos o tres alumnos que puedan ayudar con el
correcto desarrollo del evento (en caso de que el evento sea organizado por una sola
persona).

Cuando se trata de eventos abiertos al publico como talleres o cursos, se recomienda
crear una base de datos con la informacién contacto de los participantes, para el envio
de futuras invitaciones.

Se debe tener en mente que, tanto la planificacién, como la promocién del evento
corresponden a los aspectos medulares del mismo, por lo que, se deben gestionar con
la mayor antelacién posible, con el fin de reducir riesgos y asegurar la participacién
del publico.

En caso de que la agenda del evento contemple varias partes, en conveniente
redactarle al orador de orden o maestro de ceremonia un guién del cual se pueda
apoyar al momento de hacer la presentacién. Para aquellos actos solemnes, se
recomienda hacer un breve ensayo con anterioridad.

Preguntar con anticipacién al ponente que tipos de equipos necesitara, puesto que en
algunos casos la Universidad puede disponer d ellos y si hard uso del internet (en este
caso hara falta asegurarse con el equipo de informatica que el dia del evento éste
funcione adecuadamente).
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Capitulo IV

Integrando escenarios: Organizacion de eventos-
Gestion de proyectos- Universidad Monteavila
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A continuacién se presenta la propuesta de integraciéon de organizacién de eventos
con la metodologia de Proyectos. Esta, estara dividida en fases: Definicién, Planificacion,
Ejecucion y Control y Cierre. Para cada una de estas fases, actuaran como gestionadoras de

los eventos, las Areas (9) del Conocimiento establecidas en la metodologia del PMBOK.

Dicha propuesta, servird de matriz para aquellas personas que deseen aplicar la
metodologia de proyectos a cualquiera de los tantos eventos que se llevan a cabo afio tras afio

en la Universidad.

Es importante recordar, que la metodologia del PMBOK, constituye un marco
referencial para esta propuesta, con el fin de estructurar y concretar las diversas fases de la
organizaciéon de eventos bajo una linea metodolégica especifica: la de proyectos, mas su
aplicacién no sera exacta y precisa, puesto que el disefio del manual dejaria de ser practico y

de facil uso.

Esta propuesta estd recomendada para aquellas personas que deseen trabajar la
produccién de eventos de forma estructurada y formal, o bien para aquellos que deseen

introducirse en la gestidn de proyectos e integrar ambos temas.

| | EVENTO
|
[ | [ ]

| FASE: Il FASE: E'.” FASE: IV FASE:
Definicion Planificacion IS TEE ), Cierre

y Control

Determinar ; Ny
idad Gestionde la Activacién de las Aplicacién de
necesidad e Integracion 9 Areas del
identificar posibles . . o l Encuestas
Gestion de Alcance Conocimiento

alternativas
Gestion del Tiempo

Gestién de Costos
Gestién de Calidad
Gestion de RRHH

Gestion de las
Comunicaciones

Gestién de Riesgos

Gestion de
Adquisiciones

Figura N2 3: Fases de un evento y aspectos a tomar en cuenta para cada una de ellas.

52



Mi evento, un proyecto en fases

Como se mencion6 anteriormente, un proyecto es una serie de actividades articuladas
coherentemente que buscan cumplir con una serie de objetivos, fijados a partir de una

necesidad detectada.

A continuacion, se esbozan de forma breve, un conjunto de pasos a seguir para llevar a
cabo la primera fase del propuesta la deteccién de dichas necesidades y la correcta seleccién
de alternativas con base a una serie de aspectos a considerar, todo esto con el propoésito de
llevar a cabo un proyecto con metas allegadas a la realidad académica, y asi lograr una mejor

gestion de los recursos provistos por la Universidad.

Fase I: Mi evento, una necesidad bien detectada

Ahora bien, los siguientes pasos a enunciar fueron tomados de la Enciclopedia de
Proyectos de Desarrollo del Banco Interamericano de Desarrollo y posteriormente, ajustados

para la presente propuesta:

1.- Determinar una necesidad. En caso de aquellos eventos pre-establecidos afios tras afio,
no aplicaria este primer paso, pero a la hora de llevar a cabo algun taller, charla, foro,
diplomado, etc. los entes como las Escuelas, Postgrados y Centros de Estudios, deben

considerar algunos aspectos tales como:
e ;Cudl es mi publico?
e ;Cudles son sus temas de interés?

e ;Cudles son los temas que se encuentran en boga actualmente y que tienen relacién

con mi departamento?

Todos estos aspectos, y muchos otros mas, pueden ser considerados para determinar una

necesidad latente en contexto universitario actual.
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2.- Fijar objetivos: un aspecto que va intimamente ligado con el punto anterior, es la fijacién
de objetivos. Los objetivos deben ir enmarcados en una légica de desarrollo integral propia de
la filosofia universitaria. Es conveniente plantearse, qué aspectos como directivo, docente o
estudiante pueden estar faltando para la formacion de esa comunidad y que no es conveniente
dejar pasar. Se debe recordar que todo evento es un “acto de comunicacién que tenga definido
un objetivo claro...” (Rodriguez, 2009, p.9) y el cual no pueden simplemente pasar por

desapercibidos.

3.- Identificar o generar alternativas: una vez establecidos los objetivos, se deben comenzar
a concebir alternativas como por ejemplo, qué ponentes se tienen disponibles, que dominen el
tema a desarrollar, vinculos o acuerdos que se tengan con otras instituciones que puedan

servir como facilitadoras del curso o taller, etc.

4.- Seiialar los requerimientos tanto técnicos, como financieros y organizacionales de
dichas alternativas: en este sentido, se deben considerar aspectos como: si el ponente no
vive en el pais, si se requieren de equipos que no se encuentran en la institucién, si los costos
del evento pueden llegar a ser muy elevados y por tanto convertirse en inaccesibles para el

publico universitario, considerar la solicitud de patrocinio, etc.

5.- Con base a la informacidon anterior, sefialar ventajas y desventajas de las alternativas
sugeridas: se sugiere llevar a cabo una matriz de andlisis o diagnostico organizacional
denominada DOFA por las siglas de las palabras que la componen: Debilidades,
Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, en la cual se obtenga una amplia perspectiva de las

alternativas a considerar.

6.- Seleccionar la mejor alternativa. Es interesante cuestionarse a este punto si realmente la

alternativa seleccionada corresponde efectivamente a la necesidad planteada.

Una vez seleccionada la alternativa adecuada para desarrollar un evento, comienzan
las gestiones necesarias para la produccion del mismo. Es en este momento, en el que se

comienzan a aplicar las distintas fases de organizacion de eventos y de gestion de proyectos.
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Nombre del Departamento
(Facultad, Postgrado, Centro de Estudio):

Publico al que va dirigido: Estudiantil Docente Externo Administrativo Otro

Objetivo(s) General(es):

Objetivo (s) Especifico (s):
1.-

2.-

3.-

DOFA de las posibles alternativas de eventos:

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Alternativa 1:

Alternativa 3:

Alternativa 2:

Tabla N2 1: Matriz propuesta para la eleccion de alternativas
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Fase II: Planificando mi evento

Antes de comenzar a definir los aspectos incorporados en las fases de planificacidn,
desarrollo, control y cierre de un evento, es importante mencionar un drea que acompafara al
equipo organizador del proyecto durante todo el ciclo de vida del mismo, es la Gestion de la
Integracién. Esta Area del Conocimiento, tiene como fin “cumplir satisfactoriamente con los
requisitos del cliente y otros interesados, y gestionar las expectativas” (PMBOK, 2004, p.77), es
por esto que en las proximas fases a desarrollar, estaran integradas las nueve (9) areas
mencionadas anteriormente, buscando asi lograr la aplicabilidad de cada una de ellas en la

organizacion de eventos.

Es interesante resaltar, que en la Gestiéon de Integracién se expone lo siguiente: “la
mayoria de los practicantes de la direccion de proyectos con experiencia, saben que no hay una
tinica manera de gestionar proyectos” (p.77), lo que refleja la variedad de formas que
existen en abordar una misma necesidad. Es por esto que se invita al lector, a conocer la
propuesta que en este Trabajo Especial de Grado se presenta. Lo importante e inexcusable es:
“integrar efectivamente los procesos que son necesarios para lograr los objetivos del proyecto...”
(p.78). Por tanto, la Gestion de Integracién serd parte del proyecto, al momento de
desarrollar el enunciado del alcance, desarrollar el plan de gestion, al dirigir y

gestionar la ejecucion, supervisar y controlar, y por ultimo cerrar el evento.

Ahora bien, una vez definido el proyecto (que puede considerarse como la seleccién
correcta de una alternativa en base a una necesidad real), se procede a llevar a cabo la Fase Il
del evento: La Planificacion. Es importante enfatizar que, de la correcta gestién de esta fase
(considerada como el pilar del evento), dependera el éxito de las demas. Es por esto que se
recomienda planificar con tiempo todos los eventos, para poder cubrir correctamente todos
los aspectos involucrados y reducir cualquier tipo de riesgo al momento del desarrollo del

mismo.
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(Hasta ddénde llegar?: Plan de Gestion del Alcance del Proyecto

A continuacion se detallan los distintos aspectos aplicables a la organizaciéon de
eventos descritos en la guia del PMBOK. Estos, pueden ser tomados en cuenta al momento de
generar un documento de solicitud de patrocinio que deba ser entregado a posibles empresas

contribuyentes. Estos son:
1.- Enunciar el Alcance de mi Evento

En el cual se describe de forma amplia y detallada cudles serdn las tareas a desarrollar
para la obtencién de entregables. Para esto, es conveniente desarrollar en primer lugar una

lista de cudles seran dichos entregables. Entre algunos de ellos se pueden mencionar:

e Arte de afiches digitales e impresos, invitaciones, habladores, anuncios de prensa,

publicidad en paginas web, publicidad en prensa interna, etc.
e Definicion de lugar a desarrollar el evento.
e Protocolo.

e Solicitud de equipos necesarios, e instalaciones requeridas (en caso de que fuese

necesario).

El enunciado del alcance, debe ser una guia clave de trabajo. Un plan de accién, que
“proporciona la linea base para evaluar si las solicitudes de cambio estdn comprendidas

dentro o fuera de los limites del proyecto (evento)” (p.110).
2.- Definir los Objetivos

Los objetivos del proyecto no son mas que las metas que se desean alcanzar al
culminar el proyecto. El PMBOK, hace referencia a la importancia de que sean redactados
como indicadores para que asi puedan ser medibles. La mayoria de las veces los objetivos de
los eventos que se llevan a cabo tienen fines académicos, de crear nuevos vinculos, de
hacer conocer la institucion, de desarrollar nuevas propuestas o proyectos que

favorezcan a la universidad.
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3.- Determinar los Requisitos y Especificaciones

Cuando se trabaja con empresas o instituciones patrocinantes, los requisitos del
proyecto vienen referidos en su mayoria a la imagen corporativa. En el plan a presentar se
deben incluir las distintas ofertas en cuanto al material que podran distribuir, colocacién de

stands, ubicacién del logo en las distintos artes etc.
4.- Delimitar mi Evento

Es dejar por sentado lo que incluye y lo que no el evento a realizar.
5.- Definir la Organizacion Inicial del Evento

Documentar quiénes seran parte del equipo organizador del evento.
6.- Identificar los Riesgos Iniciales

Dependiendo de la magnitud del evento, existe un mayor o menor niumero de riesgos
que pueden impactar tanto positiva como negativamente. Se recomienda que al finalizar cada
evento, se dejen debidamente registrados, con el propdsito de asegurar unos mejores

resultados la préxima vez.
7.- Enumerar los Hitos del Cronograma

Desarrollar para cada evento, aquellos momentos determinantes para el correcto

desarrollo del mismo.
8.- Estimar los Costos?

En la cual se calcula un aproximado del costo total del evento, todo esto con el fin de
medir la viabilidad del mismo previo a su organizacién. Cuando se lleva a cabo una estimacion
de costos, se deben “identificar y considerar diversas alternativas” (p.161), es por esto que se
recomienda manejar una base de datos amplias en cuanto a proveedores, puesto que, sélo

considerando las alternativas se hara una justa gestidn de los recursos econémicos.

La estimacion de costos (que en este caso sera representada en BS. F), debe considerar

los siguientes recursos: mano de obra (personal de mantenimiento y de servicio), equipos

Para conocer la matriz de Estimacién de Costos utilizada actualmente por la Universidad, ver anexo C
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(equipos como laptops, video beam, sonido, DVD, etc.), material (papeleria), servicios e

instalaciones, ademas de “asignacién por inflacién y costos por contingencias” (p.161).

Para la estimacién de Costos, se tomarda en cuenta los Activos de los Procesos de la
Organizacion, los cuales incluyen aquellos procesos tanto formales como informales que se
desarrollan de forma natural dentro de la Universidad, y que tienen relacién con la estimacién

de costos. Estos son:
. Plantillas de estimacion de costos

° Tomar en cuenta la informacion histoérica: se refiere a todos aquellos costos, que

por antiguas experiencias ya se conocen y manejan.

. Consultar los archivos de eventos anteriores: en este sentido puede ser muy poco
lo rescatable de antiguos eventos que fueron llevados a cabo. Existen bases de datos
dentro de algunas escuelas, donde se puede encontrar informacidn de talleres y cursos
que en el pasado se llevaron a cabo, pero este registro no es del todo formal y

pertinentes.

° Tomar como referencia los conocimiento del equipo: este aspecto tiene una
estrecha relacion con los dos anteriores y es el que se maneja con mas frecuencia
dentro del espacio académico, puesto que, por ser una comunidad pequeiia, se presta
para que aquella informacién de personas relacionadas de forma directa o indirecta

con el evento, sea comunicada y valedera en estos momentos.

Ahora bien, entre alguna de las herramientas y técnicas mencionadas en la guia del

PMBOK, y aplicables a la organizacién de eventos se encuentran las siguientes:

° Llevar a cabo una Estimacidn por Analogia: la cual a partir de los costos implicados

en eventos anteriores que sean afines, se toma como base para el evento a desarrollar.

3 Se espera que la aplicacion de este manual a los eventos UMA, sirva para concientizar a la comunidad que la integra,
sobre la importancia de llevar un registro estructurado de los futuros eventos. El disefio de esta propuesta, permite el

ejercicio ordenado de dichas experiencias.
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. Determinar las Tarifas de Costos de Recursos: es una técnica propuesta con el fin
de definir tarifas, en la cual el Vice- Rectorado Administrativo (en este caso), lleva a
cabo una serie de estimaciones presupuestarias, tomando como base “los costos
unitarios que ya conoce, como el costo del personal por hora...” (p.165). Para esto se

recomienda reunir cotizaciones de costos implicados.

9.- Crear la Estructura Desagregada de Trabajo (EDT)

Para esto hay que recordar que el objetivo de esta herramienta es aligerar el trabajo,
subdividiendo grandes trabajos en actividades que luego seran distribuidas entre todo el
equipo organizador. Esta jerarquizacion puede ser utilizada como herramienta para el

Desglose de Riesgos (RBS) y el Desglose de Recursos (RBS), entre otros.

(" Fase I: Definicion ) (Fase II: Planificacion ) Fase Ill: Ejecuciény Fase IV: Cierre
Control
[ I J 0 I J
e — N e — A — —
Actividad Actividad Actividad Actividad
. J | Y, \ J N\ J
) . ) -
Tarea Tarea Tarea Tarea
- - - -
~— ~— ~— ~
. .
Tarea Tarea Tarea Tarea
— — — —
~— ~— ~— ~

Figura N2 4: Matriz de Estructura Desagregada de Trabajo, basada del Manual del Taller
de Gerencias de Proyecto (Rodriguez, 2009)
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10.- Crear la Linea Base del Alcance

Constituido por el alcance del proyecto (debidamente aprobado) y el respectivo EDT.

“La conclusién del alcance del proyecto se mide en comparacion con el plan de gestion
del proyecto, el enunciado del proyecto, su EDT, pero la conclusién del alcance del producto
se mide en comparacion con los requisitos del producto” (p.104)

11.- Hacer los cambios solicitados

Una vez revisada la definicién del alcance, puede estar sujeta a cambios, sea por
recorte del presupuesto, limitaciones en el tiempo, espacio, recursos, entre otras. Lo
importante es reajustar el evento con base a los cambios sugeridos para procurar no afectar la

linea base del evento.

Es importante mencionar, que los cambios solicitados, son un aspecto a considerar en
cada una de las Areas del Conocimiento, por lo que, el hecho de que no se mencione, no

significa que no deba ser tomado en cuenta.

Existen otros tantos aspectos, incluidos en la verificaciéon y control del alcance, pero
por falta de aplicabilidad al tema de la organizaciéon de eventos fueron descartados. Se debe
tener en cuenta que este disefio de propuesta busca introducir al lector en la metodologia de

proyectos, y por tanto busca ser tutil y de facil uso.

La guia del PMBOK, propone dentro de uno de los procesos propios de la
Gestion de Integracion, el Enunciado del trabajo (SOW), que es una “descripcién
narrativa de productos o servicios que deben ser suministrados por el proyecto (evento)”
(p.82). En este se debe indicar: La necesidad detectada, descripcion del

alcance del evento y el plan a ejecutar.

Este puede ser de gran utilidad a la hora de preparar el documento de
solicitud de patrocinio del evento que se pretende llevar a cabo.
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Témate un minuto para el tiempo Gestion del Tiempo del
Proyecto

Esta Area del Conocimiento, busca desarrollar todos los procesos implicados en el
proyecto, en un tiempo previo a la conclusién del mismo. Los pasos a seguir, para procurar la

correcta gestion del tiempo son:

1. Definir las actividades: Lista

En este primer paso se busca definir la lista de actividades, la cual precisara el
cronograma de las mismas. En el PMBOK, advierten que esta lista de actividades debe incluir:
“identificador de la actividad, y descripcion detallada del alcance del trabajo para cada
actividad del cronograma” (p.129). Pero para efectos de practicidad la lista de trabajo de este

manual consistira inicamente en enunciar las actividades a desarrollar.

Ahora bien, para elaborar un cronograma, es conveniente tomar en cuenta dos

técnicas, entre las que se encuentra:

° La Descomposicion, la cual busca descomponer los paquetes de trabajo de un evento
en actividades mas concretas y definidas, que son aquellas que conformaran el cronograma de

actividades.

° La Plantilla, se refiere a formatos previos de listas de chequeos que sirven de

referencia para los eventos subsiguientes.
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Cronograma

Sem. 1 2 3 4 5 6 Departamento o

Actividad Tareas
persona encargada

Tabla N2 2: Matriz sugerida para llevar a cabo el cronograma del evento

El cronograma sugerido puede ser modificado en base del alcance del evento. De lo
que se trata es de identificar todas las actividades implicadas y conforme al tiempo que se
tenga para organizar el evento, ir marcando con una “X” la duracién de cada una de las
mismas (sea por dias, semanas o meses). De igual forma se propone dejar especificado el

departamento o la persona encargada de esa actividad o tarea identificada.

2. Determinar la Secuencias de Actividades

Con respecto a la secuencia de las actividades, en la gestion de proyectos existen
software especializados en determinar dicha secuencia en base a requerimientos especificos
de proyecto. Esta secuencia, se vera determinada por tres tipos de dependencias aplicables a

cualquier proyecto (en este caso a los eventos). Estas son:

Dependencias obligatorias, son actividades que para ser llevadas a cabo requieren
estrictamente de la culminaciéon de la actividad anterior. En la organizacién de eventos,
cualquier tipo de actividad a desarrollar dependera rigurosamente de la aprobacién previa del

presupuesto inherente a ese proyecto en particular.

Dependencias discrecionales, son aquellas dependencias de actividades establecidas

en base a las mejores practicas obtenidas en experiencias anteriores. Se hace referencia a este
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tipo de dependencia como “ldgica preferida, l6gica preferencial o l6gica blanda” (2004, p.134).
No existe una Unica forma de establecerla, dependera de cada equipo de proyecto establecer
sus propias dependencias discrecionales. En el tema de eventos, se puede decir que hasta los
momentos dentro de la Universidad, este aspecto se ha movido mucho de esta forma. Cada
departamento ha establecido su propia “légica preferencial” en base a experiencias previas,

metodologias establecidas, etc.

Dependencias externas, se refiere a aquellas actividades de las cuales no se tiene un
control, como tal, por parte del equipo del proyecto. Un ejemplo de actividades de este tipo
son aquellas que se llevan a cabo con los proveedores. Solicitud de un refrigerio, de algin
equipo en particular a utilizar, pendones, invitaciones, afiches, etc. Una vez que son
solicitados, no dependen del equipo organizador del evento que esa actividades se cumpla en
el tiempo establecido, aunque vale acotar que normalmente se hace un seguimiento riguroso

de estas tareas para procurar su cumplimiento.

3. Estimar los Recursos de las Actividades

La estimacion de recursos de las actividades “involucra determinar cudles son los

recursos (personas, equipos o material) y qué cantidad de cada recurso se utilizard” (p.135)

Una buena practica propuesta por la guia del PMBOK y recomendada en la
gestion de eventos, es la Disponibilidad de Recursos.

La Unica diferencia es que en el PMBOK, se busca considerar el o los recurso(s)
solicitado(s) para el proyecto, en las diversas ubicaciones geograficas, mientras que, lo
que en este manual se propone es llevar a cabo dicha estimacion de recursos dentro de
la misma universidad, con el fin de procurar una mejor gestién de los bienes
econdmicos fijados por el vice-rectorado administrativo.
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(Alguien calculd los gastos? Gestion de los Costos del Proyecto

Antes de dar inicio a la explicacion de los aspectos que involucran la Gestion de Costos,

es importante mencionar dos ideas neuralgicas de esta Area del Conocimiento. Estas son:

1. La Gestion de Costos, se encarga del manejo de los recursos econdmicos involucrados

en el proyecto, necesarios para cumplir con las actividades del cronograma.

2. La Gestion de Costos “deberia considerar el efecto de las decisiones del proyecto sobre
los costos del uso, mantenimiento y soporte del resultado del proyecto” (p.157). Sobre este punto
se quiere hacer hincapié, puesto que una de las respuestas de mayor interés obtenida en la
entrevista hecha al Departamento de Administracién (Vice Rectorado Administrativo), fue que
al momento de calcular los costos implicados en eventos en los cuales se exige el cobro de una
entrada, el uso del espacio, equipos, etc. no eran tomados en cuenta, en ningin sentido, la

elaboracion del presupuesto de dicho evento.

Por lo que, con esta premisa propia de la Guia de PMBOK, se quiere crear conciencia
sobre la importancia que tiene considerar dentro de los costos, el efecto ejercido sobre el uso

de recursos (en general) y espacios involucrados en el evento.

3. Por ultimo, puesto que los eventos pueden considerarse proyectos pequeiios o de
menor alcance (en comparacién a proyectos tecnoldgicos, o de ingenieria). Se hace mencién que
tanto el proceso de estimacion de costos y el de preparacion de presupuesto, pueden ser
llevados en un tnico proceso por una sola persona. Pero de igual forma, se detallaran cada uno

de estos, en caso de llevarse a cabo por separado.

1. Estimar Costos y Preparar Presupuesto

Una vez llevada a cabo la estimacion de costos (definida en la Gestion de Alcance), es

hora de adentrarse en la Preparacion del Presupuesto.
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La Preparacién de Presupuesto de Costos, implica la suma de los costos ya estimados,
con el fin de medir el rendimiento del evento, gracias a la definicién de la linea base del costo

total de mi proyecto.
Entre las técnicas y herramientas, se sugieren para la organizacién de eventos:

. La Suma de Costos: Se estiman los costos en base a los recursos implicados a cada una
de las actividades asociadas a la EDT. Estos se suman, determinando asi los costos totales del

proyecto.

° Analisis de Reserva: Al igual que todo proyecto, cualquier evento se puede ver
seriamente impactado por situaciones y factores ajenos a la voluntad de los organizadores, por
lo que se debe tomar en cuenta prevenirlos desde los origenes de su organizacién, tomando
medidas como el Analisis de Reserva, que “establece las reservas para contingencias, de riesgos
identificados en el registro de riesgos... Son presupuestos reservados, para cambios no
planificados” (p.169). Un ejemplo de esto es que no llegue el refrigerio solicitado, y se tenga que

incurrir en un gasto mayor, con el fin de no perjudicar el cronograma establecido.

Lo que nunca se debe dejar de lado en el desarrollo de un evento es que como minimo,
cubrir los costos implicados. Si lo que se desea es que se genere rentabilidad, entonces se deben
ajustar las ideas al presupuesto, de lo contrario no sélo no se estara cumpliendo con uno de los
objetivos del proyecto, sino que al generar pérdidas se convertira en una actividad poco

sustentable para la Universidad.
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iQuiero un evento de Calidad! Gestion de la Calidad del Proyecto

Cuando se habla de Gestion de Calidad, se debe destacar uno de los aspectos que mas
preocupa a la hora de organizar eventos en la Universidad Monteavila: “Que los eventos sean
pulcros, con un amplio nivel de detalle, sobrios y ordenados” (Marifio E., entrevista personal, 13
de abril de 2009). Estos aspectos, considerados de gran valor en todas y cada una de las
actividades llevadas a cabo por la Universidad, pueden ser planificados y asegurados gracias a

la Gestién de la Calidad de un proyecto.

La calidad no debe ser considerada tinicamente en el producto o servicio a ofrecer,
sino que se debe garantizar, de igual forma, en cada una de las fases de la organizacién de
eventos. Un ejemplo de esto, se puede ver reflejado en el trato del equipo organizador; no se
puede sacrificar el buen trato del personal de la institucion, exigiendo mas de lo que se puede

hacer, sélo por cumplir con las metas y el cronograma establecido en un primer momento.

Dentro de la Gestion de Calidad, existen algunos aspectos que vale la pena mencionar,
con el fin de considerarlos como ejes transversales al momento de desarrollar eventos. Estos

son:

1. Procurar la satisfaccion de implicados, en este caso del publico participante y de los

ponentes e invitados al evento. Para esto, es conveniente tomar en cuenta:

) Los Temas: que sean de interés estudiantil (en caso de aquellos eventos que
sean Unicamente para publico interno), de igual forma tomar en cuenta temas e
invitados de actualidad, que complementen las materias del pensum, que brinden

experiencias de tipo personal y profesional.

Lewis, autor de la pagina web empresa-de-éxito.com, expone que los
ponentes invitados no s6lo deben dominar ampliamente el contenido
a impartir, sino que ademas deben estar acompainados de materiales
didacticos. Es importante tomar en cuenta que existen tres tipos de
publico: Los visuales, los auditivos, y los que aprenden haciendo.
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e Ponentes e invitados: reafirmando la identidad universitaria a través de la
atencién en el trato, ademdas de ofrecerles algin pequefio refrigerio, asi como un

detalle institucional que pueda ser de agrado para el asistente.

Es de suma importancia asegurarse que el tipo de refrigerio,
almuerzo o desayuno que se vaya a ofrecer no limite al
participante de su ingesta por motivos culturales, religiosos
o médicos.

e Personal de Protocolo: procurar mantener cierto grado de uniformidad en la
apariencia de aquellos alumnos que vayan a participar de protocolo, utilizando

atuendos sobrios y elegantes.

El personal de protocolo debe estar entrenado para recibir cordialmente a los
invitados y publico general. Debe conocer el cronograma del desarrollo del evento con
el fin de prevenir lo que sigue a continuacién, debe vigilar el correcto funcionamiento
de los equipos, asi como de la reparticién de material al publico (en caso de que haya

alguno).

Es conveniente (dependiendo de la magnitud del evento), que se capacite a
aquellos estudiantes que vayan a contribuir en el desarrollo del evento como
protocolo, con el fin de disminuir riesgos.

De igual forma, se recomienda entregar un pequefio detalle a cada uno de los
voluntarios, con el fin de demostrar agradecimiento y motivarlos a
participar una proxima vez.

La prevencion, tomarse un tiempo para asegurarse de que el presupuesto esté bien
establecido y aprobado con sus respectivos cambios, es un modo de garantizar la
calidad, puesto que puede llegar a ser mas costoso corregir algiin desvio una vez

comenzado el evento, a considerarlo con anticipacion y prevenirlo.
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3. Mejora continua, cada vez que se culmina un evento, se propone llevar a cabo una
pequena encuesta entre el publico participante, que permita medir a los
organizadores del evento el éxito del mismo. Una vez obtenido los resultados de las

encuestas, conviene registrar resultados y sugerir recomendaciones.

Ahora bien, entre las técnicas y herramientas descritas en la guia del PMBOK, se

sugiere:

¢ Generar Estudios Comparativos, una forma de generar mejoras en cada uno de los
eventos universitarios es llevando a cabo un estudio comparativo con experiencias
anteriores internas o con otras instituciones sean académicas o de eventos, con el

proposito de buscar mejorar la calidad de la imagen institucional.

Todos estos aspectos y muchos mas, pueden ser considerados al momento de medir la

calidad del evento planificado y desarrollado.
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.Y qué hay de mi equipo de trabajo e involucrados?

Gestion de los Recursos Humanos

Debido a que la Universidad Monteavila se encuentra conformada por una comunidad
reducida, los eventos son planificados, desarrollados, ejecutados y controlados por una o dos
personas que cuentan con el apoyo respectivo de los departamentos involucrados para la
correcta gestién del evento. En todo caso el organizador del evento cumplira con el rol de
directivo del proyecto. Sera éste con el resto del equipo de la Escuela, Centro de Estudio o
integrantes de otros departamentos, quienes decidiran sobre posibles cambios en alguna de

las fases del mismo.

Existen algunos factores de tipo ambientales aplicables a la comunidad integradora
universitaria. Estos, pueden ser tomados en cuenta (por ejemplo) al momento de determinar
quién serd el encargado de la organizacion de un evento especifico (o de todos los eventos en

general) dentro de la Facultades, Centros de Estudios, Vice- Rectorado etc.

1. Factores Organizativos, ;qué departamentos (desde Escuelas, Postgrados, etc.)
deben estar involucrados en la organizaciéon de un evento X? (es conveniente promover la

interaccion entre Departamentos). Por ejemplo:

Llevar a cabo un evento de “Derechos de Autor”, en la cual participen las cuatro
Escuelas y la Coordinacién de Postgrado, puesto que es un evento que presenta un mensaje de
honestidad intelectual, que conviene promover entre todos los estudiantes, y a su vez, le da
pie a la promocién de la nueva especializacion de “Propiedad Intelectual”. Todo esto sin
mencionar, que cada integrante del equipo organizador puede encargarse de la correcta

planificacién, desarrollo y gestién de cada una de las nueve (9) Areas del Conocimiento.

2. Factores Interpersonales, ya que la Universidad es una comunidad de personas y
saberes, es conveniente tomar en cuenta las relaciones que existen entre las personas que

conformaran el equipo de produccion del evento (en caso de que fuese mas de una).

3. Factores Politicos, con el proposito de promover la formacién de vinculos entre la
universidad y otras instituciones, resulta de gran interés para el crecimiento universitario,

desarrollar eventos de tipo interinstitucionales.
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Fase

Tarea

Luisa

José

Maria

Diana

Cristobal

Definicion de

evento

Definir objetivos del evento

Sefialar requerimientos
técnicos, financieros y

organizacionales

Estructurar temas a abordar

Verificar y contactar a

ponentes

Definir fecha y hora

Definir locacion

Definir lista de invitados

especiales

Planificacion del

evento

Elaborar presupuesto estimado

Controlar gastos e ingresos

Controlar fondos de la

operacion

Cancelar compromisos

Disefio del programa del

evento

Reservar locacion

Evaluar requerimientos

técnicos y audiovisuales

Reservar equipos técnicos y

audiovisuales

Elaboracion del material a

entregar

Elaboracion del formato de

inscripciones

Elaboracion del material a

promocional

Elaboracién de certificados

Suministro de marcadores,

lapices, hojas rotafolio

Reservacion de servicios
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Organizacion del transporte

Organizacion de seguridad y

vigilancia

Adecuacion de espacios fisicos

y supervision de limpieza

Organizacion del presidium

Seleccion de maestro de

ceremonia

Confirmar invitados especiales

Seleccion del protocolo

Induccién del protocolo

Disefio de la publicacién de

aviso de prensa

Impresién y reparticién de
afiches promocionales e

invitaciones

Preparar carpeta y material

para el evento

Planificacion de la cobertura

fotografica

Organizacién del desayuno,
almuerzo, cena, brindis o

refrigerio

Tabla N2 3: Matriz sugerida en caso de que el evento sea producido por un nimero
relativamente grande de personas (cinco o mas). Esta puede contemplar la designacién de
responsabilidades para cada una de las actividades o tareas a desarrollar, dependiendo

del nivel de desagregacion de cada uno de los trabajos.
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En caso de que la magnitud del evento implique la participaciéon de un
ndmero importante de personas dentro de su organizacién, es
conveniente “establecer las reglas, normas bdsicas, prdcticas de
comunicacién y definicién de roles (en este caso de responsabilidades),
porque reducen la cantidad de conflictos” (p.217)
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iQuiero que se enteren de mi evento!

Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

La Gestion de las Comunicaciones es un Area del Conocimiento, dedicada a la correcta
difusién de informacién y procesos de comunicacion efectivos entre todos los involucrados en
el proyecto (incluyendo el cliente, los patrocinadores, publico y medios de comunicacién),
puesto que es un aspecto de gran relevancia para el proyecto, y conviene gestionarlo de la

mejor manera posible, para obtener los resultados deseados.

Ahora bien, a pesar de que éste es el objetivo principal de la Gestién de
Comunicaciones de un proyecto, lo que se propone en este manual es hacer uso de esta Area
del Conocimiento de una forma diversa. En vez de centrar la atencién en el correcto proceso
comunicativo de los implicados internos en del proyecto, lo que se propone es, centrar
la propuesta comunicacional en su actividad promocional. Dicho de otra forma, se trata
de hacer uso de la metodologia que ya se viene trabajando (la de la guia del PMBOK) para

gestionar de una forma alternativa la promocién del evento.

Algunos aspectos a considerar:

1. A la hora de producir un evento, se debe mantener presente la imagen que la
institucion desea reflejar. No hay que perder de vista que todo evento en si ya es un medio de
desarrollo institucional de la imagen, por lo que, se deben cuidar todos los detalles envueltos

en el mismo.

2. De igual forma se debe tener presente que lo que representa el cliente para un
equipo directivo, lo constituye la audiencia e invitados para la institucion. Esto se
traduce en la importancia de cuidar las relaciones y los contactos que en cada uno de los

eventos se generan.

3. Existen dos formas de hacer contacto con el publico, y Marlene Rodriguez hace

mencién de éstas en su manual:
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e Los medios tradicionales o ATL (Above the Line), entre los que se pueden
mencionar la television, la prensa, la radio, vallas, revistas y cine. Son de tipos masivos

y costosos.

e Los medios no tradicionales o BTL (Below the Line), entre ellos se encuentran las
intervenciones, publicidad exterior, los eventos, etc. Este tipo de medios son menos
masivos, pero su publicidad, se caracteriza por ser original, diferente y auténtica.

Puede ser incluso menos costosa que aquella que implica medios tradicionales.

Es importante “definir y estudiar los habitos y conductas de la audiencia, para
definir los medios a utilizar, construir un concepto que comunique (considerando medios
tradicionales y no tradicionales) y asi ponerlo posteriormente en marcha” (Rodriguez, 2009,
p. 64)

Algunos medios alternativos que pueden ser utilizados a la hora de
promocionar eventos dentro de la universidad son: la pagina web, el
facebook, twitter, intervenciones en espacios como el cafetin, etc.

Ahora bien, entre los pasos a llevar a cabo para la correcta gestion de las

comunicaciones, se encuentran:

1. Planificar las comunicaciones

Entre algunas de las herramientas mencionadas en la guia del PMBOK, y que son

aplicables a la Gestién de las Comunicaciones (promocién de eventos) se pueden mencionar:
e Considerar los requisitos de Comunicaciones

En los Requisitos de Comunicaciones se deben detectar aquellos aspectos que son
necesarios comunicar en un proyecto. Para esto, “el director debe considerar la cantidad de
canales o caminos de comunicaciéon posibles, como un indicador de la complejidad de las

comunicaciones de un proyecto” (PMBOK, 2004, p. 226).
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En la guia del PMBOK, sefialan una férmula que permite calcular el nimero total de
canales de comunicacién. Esta es: n(n-1)/2, donde “n”, representa el niimero de interesados,
pero para efectos de este manual, “n”, representara la audiencia y los invitados al evento que
servirdn como canales de comunicacién. Por lo que, si tengo 100 invitados a mi evento, tendré
un total de 4950 canales de comunicacion abiertos para la divulgacion de los resultados del

evento.

Ahora bien, la informacién que se desee comunicar al publico, debera ser enviada al
Comité de Desarrollo y Promocion Institucional. Para esto se cuenta con un formato
previamente establecido en el cual se solicitan una serie de requisitos necesarios para hacer el

material promocional del evento.
2. Distribuir de la Informacion

. Considerar las habilidades Comunicacionales: una de las herramientas que forma
parte de la distribucién de la informacién, son las habilidades de la comunicacién. Su objetivo
es generar mensajes claros, precisos y completos, para que pueden ser tomados en cuenta por

la audiencia, sin ninguna confusion.

Marlene Rodriguez, propone cuatro (4) pasos a ser tomados en cuenta en la

construccion y distribucién del mensaje:

1. “Toda pieza comunicacional debe responder directa o indirectamente a las

preguntas ;qué?, ;quién?, ;como?, ;cudndo?, ;donde?, y ;por qué?” (2009, p. 64)

2. “Redacta y construye las piezas utilizando un lenguaje claro, directo y sencillo”

(2009, p.64)
3. “Evitar saturar a la audiencia de informacion” (2009, p. 65)

4. “Comunicar con tiempo el evento, para aumentar las probabilidades de éxito en

la convocatoria” (2009, p.65)

La correcta gestion de las comunicaciones es sin duda un paso fundamental para el
éxito del evento. Promover ideas innovadoras para la promocién de mismo, implica ir un paso

mas alla del simple proceso de comunicar. Es a esto a lo que se debe apuntar, a generar
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estrategias comunicacionales nuevas, diferentes y creativas, que dan paso a una forma de

trabajo diferente y menos costosa dentro de la Universidad.
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.Y qué hay de los riesgos de mi evento? Gestion de los Riesgos

Como se ha mencionado anteriormente, un riesgo es un suceso que positiva o
negativamente puede impactar sobre los objetivos de un proyecto. La guia del PMBOK
advierte que puede tener “una o mds causas, y si se produce, uno o mds impactos” (2004,

p.238).

En la producciéon de eventos, una buena practica es lograr registrar los riesgos
identificados por aquéllos con méas experiencia en el tema, y posteriormente procurar

planificar su respuesta.

De igual forma, se propone llevar a cabo analisis cuantitativo y cualitativo de
riesgos. El primero, sirve para organizar los riesgos con base a su probabilidad e impacto
dentro del proyecto, determinando asi, el orden en que deben emprender las acciones de

mejora. El segundo se orienta al “desarrollo de respuestas efectivas a los riesgos” (p.254).

Ahora bien, para la siguiente propuesta los aspectos a tomar en cuenta serdn la

identificacion de riesgos y la planificacion de su respuesta.

1. Identificar los riesgos

Cuando se trata de identificar riesgos, lo mas importante es “determinar qué riesgos
pueden afectar al proyecto y documentar sus caracteristicas” (p.246). En este sentido, es
conveniente tomar en cuenta, algunos riesgos previamente identificados por expertos en el
tema de organizacion eventos y que sirven de patrén referencial para esta propuesta. En este
caso, la Directora General PowerAxle Consejeros de Comunicacién, Mayte Gonzalez-Gil, expone
en el blog divulgativo sobre conceptos de Comunicacién Corporativa, cinco de los problemas

mas comunes a la hora de controlar un evento. Estos son:

. El ponente no puede asistir

. Climatologia
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Gastos imprevistos
Plan de Actividades no aceptado

Problemas de salud imprevistos

En la medida en que se vayan registrando los eventos, se iran detectando
riesgos mas especificos de la naturaleza propia de cada evento, lo cual
permitird disminuir el grado de incertidumbre. Esta técnica, es denominada
por la guia del PMBOK como: Listas de Control.

Algunas técnicas registradas en la guia del PMBOK, para la localizacién de riesgos en la

organizacion de eventos, son:

Tormentas de ideas, generadas por el mismo equipo de trabajo.

Entrevistas a expertos en la materia, a las autoridades universitarias y en general a
todas aquellas personas que han estado involucradas en el tema en algiin momento en

la historia de la universidad.

Matriz DOFA (analisis de debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas),

utilizada previamente para la seleccion de alternativas sobre eventos.

Identificar las causas de los riesgos, si por ejemplo, se determina que la causa del
retardo de la mayoria de los ponentes a las charlas es, llevar a cabo la actividad en
horas picos en una ciudad como Caracas, entonces, se estard reduciendo el riesgo, al
procurar cambiar el horario de esos eventos a otros momentos del dia cuando el

trafico no sea un factor determinante en el inicio puntual de la actividad.
Planificacion de la Respuesta a los Riesgos

La Planificacién de respuesta a los riesgos, busca determinar posibles soluciones antes

los ya identificados. Es importante que la producciéon de eventos, se tome en cuenta este

aspecto al momento de planificar el evento, ya que muchas veces no hay tiempo para pensar

en una adecuada soluciéon a un problema determinado y se tiende a cometer errores que

reflejan la falta de experiencia en la materia.
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Hay que recordar que no se trata de vender una imagen de perfeccién ante el publico,
puesto que el grado de incertidumbre es inherente a la naturaleza de todo proyecto. De lo que
se trata, realmente, es de demostrar que existe una planificacién detallada y que ante

cualquier riesgo hay ya una respuesta previamente planificada.

“Las respuestas planificadas a los riesgos, deben ser congruentes con la
importancia del riesgo, tener un costo efectivo en relacion al desafio, ser
aplicadas a su debido tiempo, ser realistas dentro del contexto del
proyecto, estar acordadas por todos los implicados, y a cargo de una
persona responsable” (p. 260)

Como respuesta a los riesgos, la guia del PMBOK, menciona una serie de estrategias
con acciones especificas para aquellos riesgos identificados. En caso de que estas estrategias y

acciones efectivas no den resultado, entonces se propone llevar a cabo un plan de reserva.

Ahora bien, ante los riesgos previamente identificados por la Directora General
PowerAxle Consejeros de Comunicacién, Mayte Gonzalez-Gil, se aplicaran (tomando en cuenta
las soluciones propuestas por ella) tanto las estrategias como las posibles acciones
correctivas, asi como un plan de reserva en alguno de los casos. Este andlisis servira de patrén

para futuros eventos.
° El ponente no puede asistir
Estrategias para Riesgos Negativos o Amenazas:

Mitigar el riesgo, tratando de “adoptar acciones tempranas para reducir la
probabilidad de la ocurrencia de un riesgo y/o su impacto sobre el proyecto” (p.262). En
este sentido, si la falta del ponente se debe a un simple retraso por circunstancias ajenas,
entonces la Licenciada Gonzalez- Gil, propone, hacer un reajuste de la agenda, haciendo

pasar al ponente siguiente, o adelantando el refrigerio en caso de que lo haya.

Otras acciones a considerar para los proximos eventos: tomar en cuenta las horas pico

en el trafico.
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Plan de reserva: manejar una lista de uno o dos candidatos posibles a sustituir

al ponente principal.

¢ Climatologia

Estrategias para Riesgos Negativos o Amenazas:

Evitar el riesgo, puesto que esta estrategia busca “eliminar la amenaza” (p.261),
se sabe que el riesgo climatologico constituird una amenaza que no s6lo puede retrasar el
evento, sino que también lo puede suspender en caso de que éste sea al aire libre y no se

cuente con un emplazamiento acondicionados para una eventualidad como la lluvia.

e Gastos imprevistos

Estrategia de Respuesta para Contingencias, los gastos imprevistos, entran
dentro de un posible plan de contingencias. Es importante que en el presupuesto inicial
se contemple este aspecto, puesto que se pueden presentar situaciones en las que se

debera hacer uso de este plan.

¢ Plan de Actividades no aceptado

Estrategias para Riesgos Positivos u Oportunidades:

Explotar, el llevar a cabo una actividad en la Universidad y no obtener
aceptacion por parte de los asistentes (especialmente los estudiantes) es un aspecto muy
comun. Lo que se propone es, tomarlo como un riesgo positivo a explotar y no como una

amenaza. “Se trata de hacer realidad una oportunidad” (p.262).

Un ejemplo de esto, fue la asistencia del periodista argentino Julian Schvindlerman, a

la Universidad.

Tema de la conferencia: Iran y su influencia en América Latina.

Riesgo identificado: Asistencia escasa o nula por parte de los estudiantes.
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Estrategia aplicada: Coordinar junto a los profesores de la catedra de Géneros
periodisticos para procurar la asistencia de todo el segundo afio de la Escuela de
Comunicacién Social y posteriormente entregar una resefia a sus respectivos profesores,

sobre la charla.

Resultado: Tomando como base la pirdmide de mediciéon del método de Jack Philips, se

logré: Reaccion y Satisfaccion, Aprendizaje, Aplicacion e Impacto.

e Problemas de salud imprevistos

Estrategias para Riesgos Negativos o Amenazas:

Evitar el riesgo eliminando la amenaza disponiendo de teléfonos de

emergencias, y equipo de primeros auxilios.

Llevando a cabo la identificacién y respuesta planificada de riesgos, es que se

disminuira el grado de incertidumbre del evento.

Riesgos
Fase Actividades R. Fisicos R. Econémicos R. Sociales R. Politicos R. Técnicos Planes de

Contingencia

N/A: No Aplica

Tabla N2 4: Matriz sugerida para la identificacién y correcta gestion de los riesgos.

El fin de la matriz propuesta anteriormente es el de contemplar los diversos tipos de
riesgos existentes en un proyecto (aunque algunos no apliquen), al momento de planificar y
desarrollar un evento. Para el desarrollo de la misma, se propone tomar en cuenta las
actividades sefialadas en la matriz para la Gestion de los Recursos Humanos, como base para

determinar las actividades propias para esta matriz.
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iQué importante son mis proveedores!

Gestion de las Adquisiciones del Proyecto

La Gestién de Adquisiciones de un proyecto, puede originalmente manejarse de una
forma no tan cercana a la que se plantea en esta propuesta. En proyectos, esta gestion dirige
todos los procesos relacionados con contratos y controles de cambios relacionados a estos,
ademas de 6rdenes de compra o de venta “de productos, servicios o resultados necesarios para

realizar el trabajo” (p.269).

Puesto que la complejidad de los eventos se ve reflejada en otros aspectos, la relaciéon
de estos con la Gestion de Adquisicion viene dada por el “contrato” con los proveedores de

servicios.

Un aspecto sumamente interesante y que se debe mantener presente al momento de
hacer acuerdos con el proveedor es que “el comprador (el organizador del evento) se
transforma en el cliente (es decir, el equipo de trabajo no actiia en este momento como

“vendedor de”, sino como “comprador de un producto o servicio”) (p.271).

1. Planificar las Compras y Adquisiciones

La fase de planificacion de las compras y adquisiciones, sirve para definir las
necesidades del evento, en cuanto a servicios a alquilar o productos a adquirir. Estas,
dependeran del alcance del evento. Si bien esta claro que la aplicacién de esta Area del
Conocimiento es infinitamente mayor en la gestion de otro tipo de proyectos, se entiende que,
el objetivo de la aplicacién de la metodologia para este aspecto, busca gestionar de forma mas

organizada tanto el desarrollo del cronograma como la estimacion de recursos implicados.

Al momento de planificar la compra o adquisiciéon de algin servicio o producto, es
conveniente tomar en cuenta la opinion de los expertos al respecto. Esta, es de gran ayuda
para el desarrollo o evoluciéon de los criterios que se aplicaran para procurar una mejor

seleccidn del servicio o producto a adquirir.
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La guia del PMBOK, propone tres factores a tomar en cuenta al momento de
seleccionar al proveedor. El objetivo, es poder concretar el que mas se ajuste a las necesidades
particulares del proyecto. De estos tres objetivos, el que se propone para ser tomado en

cuenta en el disefio de este manual es el siguiente:

“El precio o costo puede ser determinante principal para un articulo (o servicio)
listo para vender, pero el menor precio propuesto puede no ser el menor costo si el
vendedor se demuestra incapaz de entregar los productos, servicios o resultados a

tiempo” (p. 286)

Este aspecto, presenta una fuerte relacién con el tema de calidad. Si bien la
Universidad Monteavila se caracteriza por la atencién a los detalles, asuntos como éste, no
pueden ser pasados por alto. El retardo de un proveedor de flores, manteleria, comida,
iluminacién, o de cualquier otro servicio, retrasa y coloca en riesgo la calidad de cualquier
evento, de modo que, es muy importante seleccionar proveedores confiables y responsables,
que respondan a tiempo y de forma adecuada en caso de retraso o inconveniente ocasionado

por ellos.
2. Desarrollar una lista de proveedores calificados

Una excelente practica, es ir desarrollando una lista de aquellos proveedores con los
que actualmente se cuenta, que a pesar de no ser tantos, resulta positivo registrarlos para que
cualquier persona (sea profesor, estudiante, personal administrativo), cuente con el registro
actual y unificado de los proveedores con los que trabajan, tanto el Departamento de
Ambiente, Eventos y Logistica, como el Centro de Desarrollo Ejecutivo y el Departamento de

Promocion Institucional.
3. Procurar una mejor practica: El sistema de Ponderacion

“Un sistema de ponderacion, es un método para cuantificar informacién cualitativa con

el fin de minimizar el efecto de perjuicios personales en la seleccién de vendedores” (p.288)

Cuando se habla de sistemas de ponderacion, lo que se estd ofreciendo es una
herramienta que le permita a los organizadores de eventos de la Universidad, medir la calidad

de los proveedores, haciendo uso de criterios de evaluacion, y proporcionandole a cada uno
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un valor numérico maximo, que se pueda tomar como base para cuantificar al proveedor en

una serie de aspectos especificos.

Para obtener el resultado final, simplemente se deben sumar todos los valores

asignados a cada criterio y medirlos en relacién a la escala maxima previamente definida.

Esta herramienta puede ser de gran utilidad en un futuro, cuando la Universidad se
expanda y la organizacién y manejo de eventos sea una actividad mas definida, estructurada y
formalizada, y por tanto, se tenga la oportunidad de ir probando y midiendo la calidad del

servicio de los nuevos proveedores y vendedores.

MI planificacién: Un éxito consolidado

Ahora bien, hasta aqui llega lo que corresponde la planificacién del evento. Si bien
parece ser una metodologia bastante rigurosa, se plante6 de esta forma, con el propédsito de

dar cabida a eventos de pequefio, mediano y gran alcance.

Lo verdaderamente importante, es concientizar al lector en que todo evento si puede
ser manejado como un proyecto, y es justamente esta metodologia (sin descartar cualquier
otra que pueda ser propuesta) una de las miles de herramientas que aseguran una definicion,
planificacién, desarrollo, control y cierre, verdaderamente exitoso, formal, estructurado, y

académico (porque introduce al lector en la gestion de proyectos).
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Fase Il y III: Desarrollo y Control de mi evento

Una vez delimitadas cada una de las partes correspondientes a la planificacién del
evento, lo que queda es dar inicio a dicho plan, controlando su desarrollo y procurando una

correcta gestion del tiempo y de los recursos implicados.

Es importante recordar que gerenciar el desarrollo del evento implica, “comparar los
hechos reales ocurridos a lo largo de su ejecucidn, con los previstos en el plan, para detectar las
desviaciones e implementar los correctivos a que hubiere lugar” (Rodriguez, 2009). Se trata de
alcanzar las metas y objetivos propuestos en la definicién del evento (fase I) y garantizar las

tareas y actividades conformadas en la planificacién del mismo (fase II).

Ahora bien, con el fin de de proporcionar una amplia visién de los pasos inherentes a
la naturaleza de un evento, a continuacién se muestra un diagrama de flujo* con la
informacidén critica de los procesos envueltos. De esta forma se podra contar con una linea

base del flujo natural del desarrollo del proyecto.

Es recomendable que con las futuras experiencias, se personalice dicho diagrama,

buscando aplicarlo a cada uno de los distintos tipos de eventos existentes.

4 Un Diagrama de flujo es una representacién grafica de los pasos a seguir para la solucién de un problema.
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Fase IV: Cierre

Cerrar el evento de una forma exitosa requiere de un ultimo esfuerzo por parte de los
organizadores. Este, debe ir dirigido al analisis de las desviaciones producidas respecto al
plan original, procurando “reconocer las causas, el nivel de impacto y el grado de efectividad de
las acciones correctivas” (Rodriguez, 2009, p. 13). De igual forma, es conveniente sugerir

futuras recomendaciones, producto de la experiencia ya obtenida.

Cabe acotar que ademas de haber especificado el flujo de los procesos implicados en el
desarrollo y control del evento en la fase anterior, también se dejé por sentado la
diagramacion de los procesos involucrados en el cierre del mismo, el cual busca llevar a cabo
una rapida revision del desarrollo del plan de gestion del evento sustentado en las nueve (9)

Areas del Conocimiento.

Ahora bien, en esta fase vale mencionar nuevamente el método de Philips, propuesto
por el co-presidente de una empresa europea denominada Event ROI. Con esta metodologia se
puede llegar a evaluar la efectividad del logro de los objetivos propuestos en el alcance, en los
distintos niveles de la piramide: Reaccion y Satisfaccion, Aprendizaje, Aplicacion, Impacto
y Retorno de la Inversion. Bajo esta técnica se propone una breve encuesta de medicién de
la calidad en eventos como: talleres, cursos de extension, jornadas, cursos trimestrales y

cualquier tipo de evento que implique una ejecucién de medio dia en adelante.

Para esto, se propone una breve encuesta que debe ser considerada al momento del
cierre. En ésta se podran medir inicamente cuatro de los cinco niveles (dejando por fuera el
impacto), puesto que no se trata de la promocién de una marca o producto que a través de su

demanda puede ser cuantificado su éxito.

En el caso del ambiente universitario, lo que se busca promocionar son ideas, difundir

conocimientos, herramientas, experiencias, entre otras cosas.

A pesar de que el impacto de estas “ideas” no pueden ser cuantificables como la
promocién de un producto, existe una féormula mencionada en el Manual de Disefio y

Organizacion de Eventos y Experiencias Memorables de Marlene Rodriguez, que dice:
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Exposicion del Mensaje=Nuimero de Impactos X 5

Lo que quiere decir, que por cada persona que asisti6 al evento, cinco personas mas
conoceran (“a groso modo”) el contenido del mismo, gracias a la multiplicaciéon del mensaje

hecho de “boca en boca”.

Con respecto a la medicién del Retorno de la Inversion, éste se puede articular de
dos formas. Ambos propuestos por la Licenciada Rodriguez en su Manual de Disefio y

Organizacion de Eventos y Experiencias Memorables, y aplicables a esta propuesta, son:

1. Retorno de la inversion (sus siglas en inglés ROI), en cuanto al porcentaje de ganancias

obtenidas. La formula se expresa de la siguiente forma:

ROI = [(ingresos del evento- costo del evento) /costo del event(] X10
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Disefio propuesto de encuesta’

Responda las siguientes interrogantes, su opinidn es de gran importancia para el mejoramiento de nuestros eventos, por lo que le
pedimos, no deje de responder ninguna de ellas. La calificaciéon sera del 1 al 5, tomando en cuenta la escala que se sugiere a
continuacién:

Deficiente
Regular
Buena
Muy buena
Excelente

s wn R

Aspectos a evaluar Puntuaciéon

Reaccidn y satisfaccién
1. Lacalidad delalocacién donde se llevé a cabo el

evento fue:

2. Elfuncionamiento de equipos como: DVD, sonido,
laptop, video beam, etc. fue:

3. Lalogistica del evento (orden en el inicio, desarrollo
y cierre del evento y atencién y servicio) fue:

4. Lacalidad del material de apoyo fue:

5. Larelacion del precio-contenido fue:

6. Lapromocidon de este evento, segtn usted fue:

Aprendizaje

7. Eltema tratado en la charla o taller, fue:

8. Considera que el (los) ponente (s) fue(ron):

9. Considera usted que aprendié algiin contenido que
antes desconocia:

Aplicacién

10. Considera que la aplicabilidad del contenido visto
fue:

Temas que le gustaria que se trataran en una préxima actividad:

Observaciones:

Tabla N2 5: Encuesta sugerida para la medicion de la Reaccion y Satisfaccion, Aprendizaje

y Aplicacién de los contenidos del evento.

5 Enla presente propuesta de encuesta, fueron tomado en cuenta algunos aspectos de un instrumento de medicién elaborado por
la FCE, con motivo de mejorar la tanto la oferta y la demanda como la calidad de cada uno de los eventos a ofrecer.
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CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

Una propuesta de cuatro ejes



Como conclusién de la presente propuesta, se tomaran en cuenta una serie de claves
proporcionadas por el Profesor Cristébal Rodriguez, sobre el Liderazgo del Cambio en
Procesos de Transformacion Organizacional. Estas claves, resultan pertinentes por considerar
a la propuesta como una “invitacion al cambio”, en la que, a partir de una herramienta (la guia
del PMBOK, principalmente), y de una serie de aspectos, criterios, opiniones, experiencias,
caracteristicas y Opticas, se elabora un instrumento de interés comin, como es el Manual de

organizacion de eventos educativos UMA bajo la metodologia de proyectos.

Ahora bien, este manual “lider de un cambio” persigue los siguientes objetivos y/o

claves:
1. Atraer
. Buscando que, tanto los procesos involucrados en la organizacién de eventos como

en la gestion de proyectos, sean considerados atractivos para el lector.

. Concientizando, a todos los miembros de la colectividad universitaria (estudiantes,
docentes, personal administrativo, egresados, etc.) a visualizar el futuro de cada una de las
labores que forman parte de la vida universitaria, buscando siempre una mejor forma de

hacerlo, e interactuando asi con la filosofia universitaria de excelencia académica.

° Ayudando a toda la comunidad universitaria a encontrar los propésitos para cada uno

de ellos dentro del cambio, buscando que los trasladen y apliquen a sus respectivas labores

ordinarias.
2. Facilitar
° Permitiendo a la gente, “visualizar su posible contribucion” (Rodriguez, 2009), y

cuestionandose ;cual es el proximo paso?, ;cual sera mi aporte dentro de esta propuesta o

dentro de la Universidad?

. Haciendo frente a cualquier tipo de prejuicio por parte de aquellas personas que por
desconocimiento a la gerencia de proyectos o a la organizacion de eventos, pongan en duda el

valor de la herramienta.

3. Energizar
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. Buscando construir y sostener la motivacion de las personas, para procurar ir tras
otras herramientas que innoven en las diversas areas académicas, integrando asf las diversas

disciplinas.

4. Ejemplificar

. Ilustrando al igual que esta herramienta (la de proyectos), la cual constituye en si
misma una clara demostracién de lo que significa integrar, ajustar y aplicar areas de

especializacion diametralmente opuestas en un elemento creativo y util de uso académico.

Si bien la propuesta de manual que aca se presenta encuentra conformada por una
gran variedad de aspectos que definitivamente representan un aporte significativo en la
producciéon de eventos académicos, existen algunas sugerencias y recomendaciones, que vale
la pena acotar con el fin de invitar a la comunidad universitaria a refinar cada vez mas esta

herramienta, y hacerla verdaderamente 1til y beneficiosa para la academia. Estas son:

° Llevar la propuesta a la practica, haciéndole entrega de una copia a cada uno de los
departamentos de la Universidad (Centros de Estudio, Escuelas, Postgrados, Rectorado,
Comité de Desarrollo y Promocién Institucional, Departamento de Ambiente, Eventos y
Logistica, etc.), con el fin de permitirle a la comunidad UMA, ir conociendo y aplicando la
metodologia. Posteriormente, se recomienda dejar pasar un tiempo (de 6 a 8 meses) y
elaborar un nuevo instrumento de medicién que permita registrar las opiniones, correcciones
y criticas constructivas para la re-edicion del material. Es importante mantener presente que
el fin de la herramienta es aplicar la metodologia de planificacion de proyectos a la
organizacion de eventos, mas esto no implica que su redisefio no puede ser flexible, en cuanto

a procedimientos y pautas que en el manual actual se establecen.

. Profundizar en cada uno de los tipos de eventos, haciendo del manual una
herramienta cada vez mas detallada con respecto al manejo puntual de cada uno de los
distintos tipos de eventos, incorporando experiencias exitosas y el protocolo pertinente sobre

todo para actos solemnes como lo son las graduaciones.

. Mantener la informacion actualizada, es uno de los requisitos indispensables de
esta herramienta (mencionada de igual forma por los entrevistados) se trata de ir afiadiendo
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cada vez mas informacion sobre empresas patrocinantes, lista de proveedores,
procedimientos novedosos y actualizados, incorporaciéon de nuevas disciplinas y valoracién

por parte de los expertos.

. Integrar experiencias inter-universitarias... con el propdsito de trabajar
mancomunadamente y seguir formulando propuestas alternativas que se enfoquen en el

manejo de los eventos como proyectos gerenciados de manera exitosa.

Para finalizar, vale la pena recordar, que el desarrollo de esta propuesta fue posible
gracias a la amplia flexibilidad inherente a la naturaleza propia de la gerencia de proyectos.
Esta, que es ejemplo claro de como todo en esta vida est4 constituido por proyectos, desde su
disefio, pasando por su desarrollo, control y cierre, permitié demostrar ampliamente como un
evento es un proyecto y por lo tanto, puede desarrollarse bajo esta metodologia la cual

presenta una gran cantidad de atributos aplicables a mas de una disciplina.
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Listado de proveedores

Listado de proveedores de los diversos productos y/o servicios, utilizados en
eventos de gran magnitud. Este, fue facilitado tanto por el Departamento de
Ambiente, Eventos y Logistica como el Centro de Desarrollo Ejecutivo.

Comida y pasapalos

Casa Roux

(0212)9457075

Luisa Boller

(0212) 9614453
Frigorifico Rey David
Celia Texeira

(0212) 2841790 / (0212)2859492
Jhuliana Uscategui

(0416) 7003790
Panaderia y Pasteleria La Crocante
Leyvis Bravo

Coromoto Garcia

(0212)2394782



Alicantina

Adriana Soto
(0212)9935246/(0212)9931651
Caprichos Mexicanos

(0212)2658617/(0212)2664082

Restoven de Venezuela

(0212)2378980

Pasteleria Doris

(0212)2866422

César Diaz

(0414) 1780222

Genri Padron

(0424)1626833 /(0212) 3118064

Chocolates

Distribuidora “El Rey”
(0212] 2427738/ (0212) 2415856
La Praline

(212) 284-7986

Chocolatier

(212) 283-3345



[ Organizacion de eventos y flores ]

—

Jardin El Carmen

(0212) 7310880/ 0606

Jardin Boyaca

(0212) 2344453

Valentina Gonzalez

Wl(0414) 3364085

Luisa Boller

(0212)9614453

[ Agencia de festejos ]

Rumba Express

Lourdes Jedlicka

(0212)9751373/ (976)2760

JD Eventos
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José Diaz

(0412)8005716

Agencia de Festejos Iconos

(0212) 9752435

Toldos Arias

(0212) 4614484/ (0212) 4613968

Muisica

LI Producciones

Andoni Goicochea

(0414)1344220

Marcos Rosal

Saxofonista

(0412) 7395891

Roberto Di Benedetto

Acordeonista

(0414]3287551 / (0212) 2837269

Napoleon Del Veccio

(04-16] 6277661

Material POP
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Proveedor

Promociones BALL

Liliana Dato

(0212)9877701/2389

Servi Graphic
Juan Carlos Baccei

Wl0212)9446721/ 6176

[ Seiializacion y carteleras ]

Global Design

Andrés Martinez

i (0212)2755832

[ Papeleria y material par los cursos y talleres ]

Any Avila

{|(0414)2541365

Libreria La Estela

{|(0212)2322309/ (0212)2347991

Libreria La Esfera

i
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(0212) 2348688

Taxis Ejecutivos ]

Proveedor

Any Avila

{iwl(416)2183029
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Comvocatora a
Instalacion

Comocaionaa
Instalacion

Atencion Caterina

Cobro de Enrdl)
en Pueria?

Aorobacion

i Recoplar Coordiacien
Toma Fotos de | [ Defin Nom. segun Definic Niim. segin Presupuesto Toma Fotos Area de Vestuarioy Generalde. Recopiar
Luar Exo (Loc) fLoo) it Luoar Desfie Definit Nom. Guien acuilaie instalaciones Iformacién lentes Potenciales
Panmetia | Convocatoria a | ‘ ‘ Panmetia Convocatonaa ‘ Contatar Prueba de Sondo | ‘ Defint Presuplesios ‘ Propuesia de ‘ ‘ ‘ |
(Disefio) Partcioar Partcipar siu (Disefio) Disehadores Animador luminacion Disporibles. Contol de Diner Imagen Preparar Material
(mercadeo (mercadeo) (mercadeol
Defir Condiciones de ‘Condiciones de DefinrRuae | |Sistema de T |
Esoacios. Paricioacién Paricioacion Insialcién Inscriociones Conratar Missico| | nstalacién Pasarela| Adminisirar Recursos Director de Guién afiche de Patrocinio
Decoracion +
Defini Sistema de. Inervencion de Presentacion Inervencion de
Marca Inscriocion Inscripeion Marca Marca Partcioacion Marca Clientes Marca
efir
Convocatoria a Presupuesto Desarrolo de
norobacien | [inseriociones Inscriociones Aorobacion Instalacién Disooritie 6 Electréricos | Aorobacién




universidad Departamento de Desarrollo
monteévﬂa y Promocién Institucional

Nombre y Apellido Telf. Contacto

Facultad y/o Departamento

Fecha de Solicitud ‘ ‘ Fecha de Entrega

Piezas Graficas Cantidad Piezas Gréaficas Cantidad
|:| Afiche |:| Invitacion Digital

|:| Afiche Podium |:| Invitacion Impresa

|:| Aviso de Prensa |:| Ticket de Entrada

|:| Certificados |:| Portada Carpeta

|:| Distintivos |:| Carpetas

|:| Porta Distintivos |:| Folletos

|:| Pendén |:| Rotulados

|:| Habladores |:| Otros

Tipo de Evento

|:| Exposicién |:| Charla / Conferencia
|:| Jornada |:| Taller / Curso

Material Anexo

|:| Fotografias |:| Logos Patrocinantes

Informacion Evento

Titulo del evento

Fecha / Hora

Lugar e Inversion

Ponentes

Breve descripcion del evento que incluya:
Perfil del publico, qué debe transmitir la pieza, objetivos de la pieza gréfica, estilo, entre otros.

Responsable:

Favor anexar a esta orden el presupuesto correspondiente para su produccion



universidad
monteavila

MODELO DE PRESUPUESTO
Presupuesto valido desde hasta
CENTRO:

Bases

Programa horas (académicas, 45min)

Participantes (minimo 10)

Estimado
Unidad | Costo unidad | Costo total
Egresos Bs.F Bs.F Bs.F
Definicién de programa y gestion, horas 20
Supervision de programa, horas 45
Coordinacion y Logistica 25
Gastos Ponentes por dia (Viaticos en caso de que sean del
interior:taxi, comida, hotel) 500 0
Gastos Ponentes por dia (Viaticos en caso de que sea en la
misma ciudad) 100 0
Promocién anuncios prensa 4.000 0
Promocién (otros), volantes, cartas. 7 0
Promocién Afiche 15 0
Promocién Pancarta 250 0
Promocién Pendondes 130 0
Material de apoyo, paquetes de informacion 50 0
Docencia, horas 120 0
Asistencia (coordinador), horas 25 0
Refrigerio tipo Coffe Breake (por persona*sesion) 5 0
Refrigerios especiales (por persona*evento) 20 0
Certificados (por participante) 10 0
Espacio académico (tipo aula 5) por hora 60,0 0
Gastos Administrativo 10% total 0
Total 0

Modelo de presupuesto utilizado por el Departamento de Administracién para la estimacién de costos de Diplomados, Cursos
de extensién y eventos especiales, durante el periodo lectivo 09/10







