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RESUMEN EJECUTIVO

La empresa Eventivo S.A. se constituye en la ciul#ga@uito en el afio 2010, siendo uno de
sus principales objetivos el crecimiento dentrordetcado de organizacion de eventos y
servicios de publicidad BTL. El giro de negocio Beentivo S.A. es realizar eventos

corporativos y sociales para empresas publicasvadas e inclusive a personas naturales

gque deseen contratar su servicio.

Actualmente la empresa no cuenta con un manualbodesos por lo que el presente estudio
propone el levantamiento de toda la informacion esada para la creacion e

implementacion de un manual de procesos dentra denpresa. El levantamiento de esta
informacion se realizard mediante la creacion dpdramas de los procesos existentes
dentro de la empresa, para de esta manera enclagractividades que estan generando

valor al cliente, al proceso o a los dos a la vez.

La fundamentacion de esta investigacion es la “SXDNCEPTO” que es la secuencia de
actividades de negocio para empresas de senistes concepto se basa en la identificacion
de tres cadenas dentro de la SAN de cada compaiiajena de disefio, valor afladido y de
servicio. La identificacion de estas tres cademaspermitira el levantamiento oportuno de
los procesos existentes y que ya se manejan ineatsmente en la compafia, asi como
también nos permitira la implementacion de nuevosgsos como es el de Investigacion y

Desarrollo, propuesto dentro del presente estudio.

viii
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Después del levantamiento de un manual de progesasla empresa Eventivo S.A., se
propone la implementacion y correcto uso del midbiaision de funciones y la difusion de

dicho manual para todos los trabajadores de laesapr



INTRODUCCION

La presente investigacion se lleva a cabo a pdetila necesidad de la empresa Eventivo
S.A. en disefiar un manual de procesos en dondeffigwlo los procesos que agregan valor
en los servicios prestados al cliente, asi comusdriternos que a pesar de que no estén

dirigidos al cliente son muy importantes para guedmpariia brinde sus servicios.

Se realizo el levantamiento de procesos en baseemiia de San Concepto propuesto por
Joseph Riverola, la cual recoge toda la informaaiéoesaria para levantar procesos
basandose en la promesa que la compafiia va a deraé y dividiendo a la cadena de

valor en tres subcadenas.

En la presente investigacion primero se levantbalmromesa en Eventivo para saber que
en realidad desea ofrecer a sus clientes. De acadadpromesa encontrada para Eventivo
el primer paso fue dividir a la cadena de valotadeompairiia en tres subcadenas a las que
se les denomina como cadena de disefio, valor angdservicio, de las cuales se pudo

obtener los bloques que contendrian los procegstertes en la organizacion.

La forma con la cual se obtuvo esta informacionmiggliante la creacion de flujogramas de
todas las actividades en cada proceso encontragl@ubles se documento y se creo los
respectivos procedimientos con el fin de integsamhismos y levantar el manual propuesto

en esta investigacion.
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Con el manual de los procesos agregadores dedalarempresa Eventivo S.A. se analizo
las actividades mas importantes de cada proces@ymico por estas son importantes y la
razon por la cual la empresa no podria dejar de déhdhomento de brindar sus servicios a

los clientes.

Finalmente se propuso la creacion de un proceseomaega el bloque de disefo en el cual
se contemplaria el proceso de Investigacion y dakarcon el fin de desarrollar nuevos
conceptos para eventos tomando en cuenta servanmggiardistas los cuales mejoren todos

los servicios brindados por la organizacion.



1 INTRODUCCION

1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA EVENTIVO

EVENTIVO es una agencia especializada en la orgaiin de eventos, publicidad

alternativa y promociones comerciales. La compaidatiene un equipo de trabajo
que cuenta con una amplia experiencia profesidradada en la responsabilidad,
calidad y excelencia. El trabajo de los equipokdeganizacion esta enfocado en el

cumplimiento de objetivos.

1.1.1 Antecedentes

La empresa EVENTIVO surgio con el proposito de @encon exclusividad,
todo tipo de evento empresarial 0 social, asi ctangbién promociones no
tradicionales, ofreciendo calidad y servicio con togue diferente y

personalizado.

Prestan asesoramiento completo a clientes, direabsdtiempos, protocolo,
manejo de proveedores, improvisaciones y soluciareglquier imprevisto en
el momento, siguiendo cualquier tipo de exigeneiawks clientes, segun el tipo

de evento o promocion que desee realizar.



1.1.2 Aspectos Generales

La empresa EVENTIVO ofrece basicamente los sigageseérvicios:

Eventos

En la actualidad los eventos se han convertido mm herramienta
indispensable de comunicacidon en las empresas, itmrdo un

acercamiento directo con sus diferentes stakel®lgarsean internos
como externos, potenciando su objetivo principdididizacion de marca.

EVENTIVO brinda distintos tipos especificos de éesrcomo:

1. Celebraciones corporativas.
2. Lanzamiento de productos.
3. Ferias.

4. Convenciones.

5. Cocteles.

6. Seminarios.

7. Inauguraciones.

8. Aniversarios.

Todos estos tipos de eventos que EVENTIVO ofrecgaus clientes,
cuentan con un valor agregado de servicio integlatual entrega un
manejo, coordinacion y logistica de proveedoredicay amplificacion,

video, iluminaciéon de interiores como de exteriprasibientacion de
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espacios, modelos AAA y AA, artistas, personalstigd, supervisores y
seguridad privada. De esta manera garantiza ugeniaacion de alta
calidad para el cliente y que de esta manera slamatisfacer la necesidad

de organizar un evento privado o publico.

Promocién y publicidad BTL

La publicidad BTL, es una técnica publicitaria lss&n utilizar formas
de comunicacion no tradicionales y no masivas idiag a segmentos

especificos, esta actividad permite llegar a logjuaiente desea.

La caracteristica principal del servicio de Promancy Publicidad BTL

que brinda EVENTIVO esta basada en la implementaggcamparias o
actividades con alta dosis de creatividad con qainseinnovadores,
brindandole al cliente la oportunidad de llegauagsupo objetivo y asi

obtener una retroalimentacion mucho mas rapida.

Este servicio también cuenta con servicios extras sp integran para
lograr brindar el mejor servicio al cliente de tganizacion. Algunos de
estos servicios complementarios son; Planificaci68ampling,

Actividades de marca, Marketing de Guerrilla, Mgmtg Desmontaje,
Uniformes, Souvenirs Corporativos, Personal Logisty supervisores,

entre otros servicios.



« Produccion Audiovisual

La produccién audiovisual es importante para llegagrupo objetivo,
satisfaciendo necesidades industriales, comercidkesntretenimiento,

culturales, artisticas o politicas.

Entre los servicios de Produccion audiovisual gfrece EVENTIVO

estan:

1. Comerciales

2. Videos institucionales
3. Videos promocionales
4. Cuias de radio

5. Jingles para comerciales

* Imprenta

Productos y servicios enfocados al impulso y cremito productivo de

las actividades realizadas por nuestros clientes.

Este servicio consta de:

1. Servicios de impresion a Color y Blanco — Negro.

2. Tarjetas de presentacion personalizadas.

3. Portadas y cajas para CD, CD impresos
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4. Impresion de credenciales.
5. Papeleria corporativa
6. Impresiéon en CAMVAS.
7. Estructuras Metalicas.
8. Impresién en FOAM BOARD

9. Senalética, entre otros.

EVENTIVO mantienen una relacion muy importante atjunos de sus mejores

clientes y mas importantes como:

e Camara de la industria y la produccion
« Price Whaterhouse Coopers

e Latina de Seguros

« Cobiscorp.

« El Estado Ecuatoriano.

Siendo este el cliente mas importante para EVENTIQue tiene contratos
con instituciones como ElI Ministerio de Relacionésborales, La

superintendencia de Compafias entre otras.

Basandonos en esta informacion, la empresa EVENTdé@ica el 80% de

todos sus servicios a eventos.



1.1.3Filosofia Corporativa

1.1.3.1Mision

Ofrecer un servicio integral en la organizaciéredentos y camparias de
publicidad BTL, conun alto estandar de calidad, resaltando nuestros
valores, que garantizan el éxito de nuestro tragajel desarrollo de cada

evento, permitiendo el éxito de nuestros clientes.

1.1.3.2Vision

Ser en la proxima década una de las agencias deoswepublicidad BTL
mas reconocidas a nivel nacional por su excelencaidad y

profesionalismo, brindando un servicio integral.

1.1.3.3Valores

- Calidad

* Responsabilidad
« Trabajo en equipo
» Honestidad

e Libertad
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1.1.3.40rganigrama Estructural

Gréfico N° 1: Organigrama Estructural

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Gerencia
General
Contabilidad
Jefe de
Cuentas
Cuentas

1 1 1
PUBLICIDAD] { AUDIOVISUAL] DEPTO. ]
BTL CREATIVO

Coordinacion y Ejecutivo
Audiovisuales

Produccion
Supervisién

EVENTOS

Coordinacion y
Produccion

Creativo

Gréafico

Supervision

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordo6fiez

1.1.3.50rganigrama Funcional

a) Gerencia General.

e Administrar.

« Tomar decisiones.

« Planificacion estratégica.
 Planificacion presupuestaria.
e Liderar.

+ Motivar.
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b) Contabilidad.

 Planificacion presupuestaria.

« Emision de estados financieros.

« Andlisis financiero de las cuentas.

« Tributacion.

 Responsable de las operaciones, procedimientos gistnas

contables

« Asesorar en materia contable, fiscal y financiera.

c) Jefe de Cuentas.

« Reunidn con clientes (cuentas).

» Negociacion con clientes.

« Organiza y toma decisiones sobre cada cuenta.

« Encargado del cumplimiento del ofrecimiento alruiée

d) Ejecutivo de Cuentas.

« Negociar con cada cliente.
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« Propone el servicio.

« Armar la cotizacion inicial con las mejores opciseatregadas por

el coordinador.

« Da la cotizacion inicial.

« Negocian el servicio final.

« Recalculan la cotizacién final.

e) Eventos.

a. Coordinacion y produccién.

« Cotizar todos los requerimientos del todas las tasen

« Permanece en el evento controlando lo que los pdores

ofrecieron.

« Reunion con proveedores.

b. Supervision.

« Controla que el evento salga de acuerdo a lo ofvedi cliente

« Controla personal y soluciona los inconvenientes.
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c. Staff.

« Personal contratado para cada evento.

» Personal contratado eventualmente

f) Publicidad BTL

a. Coordinacion y produccion.

« Cotizar todos los requerimientos del todas las tasen

« Permanece en el evento controlando lo que los pdores

ofrecieron.

« Reunidén con proveedores.

b. Supervision.

« En publicidad BTL, toma fotos, controla modelospliementa

los instrumentos.

c. Staff.
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g) Audiovisual.

a. Ejecutivo Audiovisual.

« Negocia con clientes videos institucionales, viddesegistros

de cada evento.

h) Departamento Creativo.

a. Creativo.

« Crea la necesidad de eventos diferentes paraeateli

« Crea ofertas de servicio para cumplir con objetigsgecificos

del cliente.

« Crea el plus en el servicio.

b. Disefador gréfico.

« Grafica los visuales de las propuestas para eltelie



2 DETERMINACION DE LA CADENA DE VALOR

2.1 DESCRIPCION TEORICA

2.1.1 Cadena de valor para empresas de servicios

La cadena de valor parte de la idea de que la emplebe crear valor en los
productos que produce y los servicios que ofreekvalor de un producto o

servicio se mide con base en la cantidad que egbamor esta dispuesto a pagar
por el mismo; en otras palabras: un precio. Pddaera cadena de valor a la red
de actividades de una empresa, porque la emprets@e transformar insumos
de bajo costo en productos (productos o servigos)un precio superior a los

costos de la empresa. El excedente del precie $odcostos se llama margen.

(Henry Mintzberg, 1997).

Michael Porter divide cuatro bases del funcionamoiele la organizacion en
dos tipos de actividades: primarias y de apoyos aetividades primarias
estan en funcion de los insumos, procesos y progdugie se mencionaron
antes. Porter las identifica concretamente, camdstica para el interior,
operaciones, logistica para el exterior, comemaaldn y ventas y servicios.
Estas actividades son primarias porque agregam galéorma directa, por
ejemplo, en razon de un producto de mejor calidad;ostos de produccion
mas bajos, o incluso de servicios posteriores adasas, induciendo a los
compradores a pagar un precio superior. Las defids de apoyo incluyen
obtencion, desarrollo de la tecnologia, adminigirade recursos humanos e
infraestructura de la empresa. A diferencia deatdvidades primarias, las
actividades de apoyo no agregan valor en formatdireino que refuerzan la
capacidad de las actividades primarias para agvad@ar. (Henry Mintzberg,
1997)
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El principal objetivo de realizar la cadena de v&o una empresa, sea esta de
produccion o de servicios, es generar valor dallyeto final para satisfacer al

cliente.

Uno de los procesos clave en el analisis de langade valor, es entender que
las empresas son algo mas que un conjunto de psrsoaquinas y dinero. Los
recursos tienen poco valor si no estan utilizadosotividades y organizados en
sistemas y procedimientos que aseguren que losdieservicios producidos

son valorados por el usuario final. (E.Biasca, 200

Actividades Primarias

« Logistica para el interior y para el exterior. Este concepto se maneja
para empresas de produccion y no para empresaswigas, el objetivo
es manejar una buena logistica del manejo de ltevialas o insumos que
vayan a ser utilizados en los procesos, 0sea ekator manejo de
inventarios. El objetivo es disminuir costos deeintarios teniendo menos
tiempo los insumos y materiales almacenados digramio el costo de

almacenaje. (Henry Mintzberg, 1997)

« Las operaciones.Es el segmento primordial de la cadena de valaddeb
a que es aqui donde los productos o serviciosratiel valor, ya que se
genera la transformacién del insumo en un prodactervicio. Es por
este motivo que es muy importante ya que aqui esledaleberemos

generar el valor agregado para el cliente. Eetagresas de produccion,
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las operaciones se dan en las fabricas con lasinaai@s, en las empresas
de servicios es muy importante recalcar que lagaocmes se dan
exactamente en el lugar real donde se esta preswarsdrvicio. (Henry

Mintzberg, 1997)

« Logistica de egreso.Se refiere a las actividades en las que se invanucr
el almacenamiento, el almacenamiento, la distrioude productos, entre
otras cuando la empresa es de bienes fisicos.| gas@ de las empresas

de servicio, se refiere al serficio brindado atwie. (E.Biasca, 2004)

« Marketing y ventas. Para que la empresa consiga sus clientes, que su
marca sea conocida se deben realizar actividadpsod®cion y ventas
en las cuales se incluye la publicidad que redéicempresa. (E.Biasca,

2004)

« Servicio. Son las actividades que se generan luego de hehdido un
producto a un cliente y queremos generar un serpicst venta el cual se
genera cuando la empresa se preocupa mucho madealialo haber

vendido el producto o brindado el servicio. (E.B&g2004)

Para gque todas estas actividades consideradasrigsnea la cadena de valor
tanto para empresas que brindan servicios, conme grapresas que generan
productos para sus clientes, se necesitan actesdgde generen apoyo a las
anteriormente explicadas y que de esta manera sdapgenerar el valor

esperado para el cliente.
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Estas actividades de apoyo pueden ser:

« Abastecimiento.

« Desarrollo de tecnologia

« Administracion de recursos humanos
 Infraestructura

« Finanzas

En muchas empresas, algunas de estas actividadesnealizan de la misma
manera, por lo que la secuencia de actividadeads empresa va a ser distinta
y puede contener muchas mas actividades primarids apoyo. (E.Biasca,

2004)

La cadena de valor es un modelo de gestion geradalique permite manejar
de mejor manera las actividades de una empresacadlena de Valor elemental
se basa en tres puntos principales como son: Qdsigen, Valor. (E.Biasca,

2004)

Como conocemos las empresas de servicios tienemmanm@ra distinta de
manejar sus procesos por lo que en este trabajtutkcion se acogera al

concepto de la SAN (Secuencia de actividades decrag

Estas actividades en si mismas son muy complejisial@ que en ellas se
emplea cada material necesario y conocimiento pae e los trabajadores
encargados en cada area y de cada actividad paler pealizarla, estos

conocimientos deben ser necesariamente espedhbos:
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1. Producto
2. Proceso

3. Gestion

Se debe realizar un nivel de agregacion conveniert@iante el cual no se
realice un analisis muy detallado, ya que el raalan diagnostico y una
descripcion muy minuciosos a una secuencia deidatigs de una empresa
puede resultar un problema y estariamos cayenddb @sguematismo y no se
lograria distinguir las caracteristicas que soresa&gas para que el sistema
completo funcione. Es posible identificar solessairiables de decisiones para

poder definir de una manera mas sencilla y adecuada

Segun Beatriz Mufioz y Josep Riverola, en su nataida “las Variables de
Accion” Esta descripcion se basa en conceptuatizda actividad de la SAN
como un entorno continuo de transformacion, quewo® insumos y produce

servicios.

De esta manera podemos decir que cada actividada dgecuencia de
Actividades de Negocio (SAN), se piensa como urm toiediante el cual se
consigue convertir los “inputs” que ingresan porextremo del mismo, en el
“output” necesario o deseado por la empresa. Estagdades puede ser que
consigan los outputs deseados para clientes irt@rexternos, de acuerdo a
quien vaya dirigida la actividad el objetivo esisfater las necesidades de los

clientes.
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Para poder determinar si el tubo probado es eluadecpara la actividad
considerada debemos tomar en cuenta las siguieGtepropiedades

caracteristicas:

1. La estructura y dimensionamiento de la capdcida

2. La estructura de los procesos y procedimientos.

3. La estructura y composiciones de los flujomften limites).
4. La estructura de los RRHH.

5. El sistema de resolucion de conflictos.

6. El sistema de informacion.

Entonces cada actividad de la SAN debe ser analigadestas seis variables y

de esta manera clasificar a los problemas enca#ra cada actividad.

Especificacion de las Variables

« Procesos.En una empresa de servicios las maniobras queabear para
poder realizar el servicio seran las operacioasgjlie vendrian a ser igual
que las transformaciones de los insumos en lasesapde produccion u

operativas.

En los distintos tipos de empresas una operaciédepsignificar muchas cosas
gue en otras quizas no, y es de ahi de dondeqmad# para decir que en una
empresa de servicio, muchas actividades puedencestaideradas como parte

de la operacion de la misma.
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Segun Beatriz Mufioz y Josep Riverola, “una operagidede depender del
grado de agregacion con el que se contemple ellgnab Entonces una

operacion depende del conocimiento y del procesaumia realiza.”

Por lo tanto podemos decir que un proceso es @lmmnde operaciones que se

necesita para transformar a los inputs en outputs.

» Capacidad.-Se refiere a la maxima velocidad con que una esaaede
realizar sus operaciones. En cuanto a empresserdeios también se lo
puede medir y basicamente es cuanto servicio ppeaftucir por una
unidad de tiempo. En muchas empresas es muy mecesigular y medir
de manera correcta la capacidad de produccion, g&i@ no es tan
sencillo. Entonces de esta capacidad dependenasudehlas decisiones
dentro de la produccion del bien o el servicio. pBs eso que se debe
calcular de manera correcta la capacidad de praztude una empresa ya

sea de bienes o servicios.

» Flujos.- En cuanto a los flujos nos referimos a todostkm$ que pasan
o fluyen por todo el tubo 6sea, Insumos, Reculisé@rmacion, clientes
internos, clientes externos, pedidos, dinero, esttas. Cada item genera
stocks y tiene sus propios tiempos, pero en erasttambién debemos
fijarnos en como cada uno de estos items se il#eisaan y comparten

el sistema.

« Recursos Humanos.Es uno de los principales recursos que intervienen

en el proceso operacional de una empresa, y masi as referimos a
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empresas que prestan servicios, esto debido aajua ser las personas
las que realicen o procesen el servicio haciaahtd. Es por esto que es
importante analizar tres caracteristicas operal@sren las personas las

cuales puedan afectar en el proceso de cualqugesm

» Su libertad.
» Su capacidad de generar conocimiento y aprender.

= Su capacidad para utilizar el conocimiento que @ose

Estas tres caracteristicas son las que puedenagemes exista una mejora
continua en las organizaciones, dar competitivalidempresa en el mercado y

tomar decisiones para que se pueda satisfacercienies.

« Sistema de Informacion.-La toma de decisiones en los sistemas de las
organizaciones pueden llevar al éxito completoftaahso del mismo. En
el momento que existen muchas decisiones interoeladas, y debemos
coordinar segun la importancia es aqui donde datranformacion
relevante que nos ayudara a manejar de mejor maoe@oael sistema

operativo en la empresa.

» Sistema de resolucién de conflictoskEn un sistema de cualquier tipo de
empresa, van a existir distintos decisores losesuaeberan tomar
decisiones segun su responsabilidad dentro dehsistes por esto que,
cada uno tomara la decisibn que mejor le parezca psolver sus

problemas esto puede funcionar. Mas aun cuandseséde, se presenta
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mas problemas y puede ser necesario la interven@diro decisor con
el fin de resolver de manera que se consiga eltagsufinal. Es muy
importante que sepamos crear y organizar las relglda empresa para
que asi mejoremos el funcionamiento de las operasjode modo que

sepamos por que se toma cierta decision y comartebkacerlo.

Descripcion de la situacion actual

Para poder realizar una mejora en los procesof@erganizacion debemos
saber cOmo se encuentra esta, 0 como se encutrgrarocesos de la misma.
Como se interrelacionan y se manejan para tenatnoygunto de partida hacia

la mejora de procesos y con esto el sistema odelmada empresa.

Para esto debemos iniciar por identificar todospgaxcesos individuales del
sistema de la empresa y descomponerlos a cadansus @nidades principales,

0sea en sus operaciones.

Una de las principales y mejores maneras de diddios procesos en sus

operaciones es de la manera grafica, realizandpadieas de cada proceso.

La técnica que se utilizara en este caso, serimnugasencilla de realizar y con
resultados realmente excelentes. Esta técnieadesdecuencia de etapas de un
procesos, la cual se debe realizar utilizando atategorias para clasificar todas

las actividades del mismo.
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Estas cinco categorias son:

« Operaciones.das actividades o maniobras que transforman lodymtos

o0 servicios utilizados para obtener el servicialfin

« Transportes.- Actividades de movimiento fisico de elementos osaul

producidos en cada proceso, desde un lugar dendrayza uno de destino.

 Inspeccion.-Actividad para examinar las operaciones del pmgesaber
si estan realizandose de la manera indicada, iesfacciones no generan

un cambio o modificacién al elemento procesado.

« Almacenamiento.-Se refiere a las demoras planificadas para uriobje

técnico o econémico.

« Demora.- Cualquier retraso secundario que no se planificel @roceso,

pero que puede darse por varias circunstancias.

En la siguiente figura, representaremos los sinsbglee se utiliza para cada
categoria explicada anteriormente. Y adicionalmesst explicara una de las
figuras fuera de esta categoria que muchos utilza indicar que existen
acciones en donde el o los encargados de cadasprdeberan tomar decisiones

gue lleven a distintos caminos.
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Cuadro N° 1: Simbolos de procesos

OPERACIONES

TRANSPORTE

INSPECCION

v ALMACENAMIENTO
NO %<>% Sl

DEMORA

DECISION

Fuente: “Las variables de accién” IESE Universidad de Neaar
Elaborado por: Jonathan Ordofiez

Realizar con esta técnica un diagramado de cadagpconsiste en identificar
cada actividad u operaciones de cada proceso yaga poder en base de una
lista de las mismas describir de que se trata aciilddad en orden cronologico
y secuencial, que tipo de las anteriormente exgdisason, para su posterior

critica. (Riverola)
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Cuestionado del proceso

Existen muchas maneras de poder cuestionar elswradeial analizado en cada
organizacion, algunos deciden contemplar el misesué distintos puntos de
vista y de esta manera intentar comprender comeasiga cada proceso, para
luego en base a la intuicion del analista reatizanbios de mejora. Esto puede
ser muy util y ahorraria mucho tiempo, pero siempoeiando la persona que
analiza el proceso tenga la suficiente experiepaanocimiento de procesos
semejantes lo que le proporcione la suficienteddpd de tomar decisiones de

cambios en el mismo. (Riverola)

En otros casos existen métodos para analizar esteqpn de mejor manera, y
uno de esos el cual utilizaremos en esta invesfiga&s el de las cinco preguntas

0 (WWWWH).

Este método se deriva de las iniciales en inglésada pregunta; “Why?, ¢ Por
que?”, “Where?, ¢Donde?”, “When?, ¢Cuando?”, “WhgQuién?”, “How?,

¢, Como?”.

Entonces el analista debera someter a cada opedeids distintos procesos a
cada una de las preguntas, en el caso de la prpneganta, algunos sugieren

gue esta sea repetitiva para llegar a profundazegdpuesta. (Riverola)



26

Cuadro N° 2: Modelo de cinco listas de comprobaciopara llevar a cabo

un proceso
1.- ¢ Qué hace? 1.-¢Quién lo hace?
2.- ¢ Por qué se hace? 2.-¢Por qué lo hace €gsa
3.- ¢, Es necesario? persona?
4.-¢; Pordria ser eliminado? 3.-¢Qué cualificaciones
5.-¢ Pdria ser reemplazado? necesitan?
Por que |6.-¢Podria combinarse conQuién |4.-¢Podriamos reemplazarlo
(Why) otro? (Who) con alguien menqgs
7.-¢ Podria sub contratarse? cualificado?
8.-¢,Qué deberia hacerse? 5.-¢,Podria hacerlo un
subcontratista?
6.-¢,Podria hacerlo una
maquina?
1.-¢D6nde se hace? 1.-¢,Cémo se hace?
2.-¢ Por qué se hace alla? 2.-¢Por qué se hace de ese
3.-¢,Podria localizarse en otro modo?
Dénde
momento? 3.-¢,De que otro modo podria
(Where) _
4.-; Podria hacerse fuera de la hacerse?
Cémo
percepcion del cliente? 4.-¢;,COmo deberia hacerse?
5.-¢Donde deberia hacersef? (How)
1.-¢Cuando se hace?
Cuando |2.-¢Por qué hace entonces?
(When) |3.- ¢Se necesita siempre?
4.-; Ahade valor al servicio?

Fuente: Nota técnica “Las variables de acciéon” IESE Uniidad de Navarra
Elaborado por: Jonathan Ordofiez

La tecnologia

Tenemos que hablar no solo del uso de medios t&gicok que nos ayuden a

mejorar los procesos, sino también de los conoaimse tecnoldgicos que

podrian intervenir en las actividades y operaciateela empresa.
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Las acciones que son posibles gracias al uso deltgga en las organizaciones:

« Aumento de eficiencia.-La productividad de la empresa aumenta con el

uso de tecnologia.

« Aumento de la eficacia.-La tecnologia facilita un nuevo uso de las

acciones nuevas.

« Creacion de conocimiento.La tecnologia obliga que las personas que se
involucran en una cierta accion de un sistema isedio en habilidades y

conocimientos tecnoldgicos.

« Facilitacion geografica o de procesol-a tecnologia nos ayuda a que las
acciones nuevas se puedan realizar en cualquier Mg cualquier
momento, ayudando asi a la mejora del sistema deacipnes de la

organizacion.

Toda la tecnologia debe ser utilizada con el fineddizar una accion necesaria

0 mejorar las operaciones. (Riverola)
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2.2 CREACION DE LA PROMESA DE NEGOCIO

2.2.1Proceso de creacion de la promesa

Para el levantamiento de la promesa se realizéaller ton los principales

ejecutivos de la empresa a quienes se les pidihgsi@len 2 ideas de lo que

deberia prometer Eventivo a sus clientes.

Con las ideas del equipo se clasifico y ordenésesta donde las principales

detallo a continuacion:

e Cumplir sus expectativas. (Se descarto al final)

« Darle el mejor costo basandose en sus necesidades.

« Darles un servicio para que optimicen sus recUiBero).

e Entrar dentro de sus presupuestos.

« Ellos van a olvidarse de estar consiguiendo toda ekevento

« Eventivo consigo todo para los clientes

« Ustedes van el dia del evento y todo va estar listo
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¢ Que el cliente se preocupe lo menos posible deefservicio (evento)

saldra bien.

« Ninguna empresa tiene area de eventos para quelgpid a lo que hace

Eventivo.

« El dia del evento todo va a salir perfecto, cerores.

« Van a cumplir con los tiempos establecidos.

e Cumplir cronogramas.

Luego de haber encontrado todas estas ideas e n@aknalisis y clasificacion

de las mismas en categorias para poder encontnagrdadera promesa de

Eventivo para el publico. Se encontraron las sigi@s tres categorias y cada

idea en su respectiva categoria:

« Lider en costos

= Darle el mejor costo basandose en sus necesidades.
= Darles un servicio para que optimicen sus recUyiBTero).

= Entrar dentro de sus presupuestos.

« Servicios y productos personalizados

» Ellos van a olvidarse de estar consiguiendo toda eleevento
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= Eventivo consigo todo para los clientes

» Ustedes van el dia del evento y todo va estar. listo

* Que el cliente se preocupe lo menos posible delgservicio (evento)

saldra bien.

= Ninguna empresa tiene area de eventos para quedspud a lo que

hace Eventivo.

« Eventos de calidad y tiempo

» El dia del evento todo va a salir perfecto, cerores.

= Van a cumplir con los tiempos establecidos.

= Cumplir cronogramas.

2.2.2Promesa de Eventivo

De esta manera se pudo construir la promesa dditavarsus clientes. La cual

es:

“Brindar servicios y productos personalizados, a&cims competitivos,

garantizando calidad y cumplimiento de cronograemat®dos nuestros eventos”
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2.3 SECUENCIA DE ACTIVIDADES DE NEGOCIO

La secuencia de actividades de negocio para uneesefe servicios inicia a partir

del levantamiento de informacion, con la cual sér@o identificar las tres subcadenas

principales de la SAN.

Estas tres cadenas son:

Cadena de disefio.

Dentro de esta cadena se encuentran todos lospeode la empresa, mediante
los cuales se pueda disefiar el servicio o prodyetose le esta brindando al

cliente.

Cadena de valor afiadido.

En esta cadena es donde se generan los procesamggenerar un valor extra

para el cliente. Estos procesos por lo generaltsdos aquellos que estan

involucrados con la el servicio o producto queeseritregara al cliente.

Cadena de Servicio.

En la cadena de servicio nos encontramos con agyelbcesos con los que una

empresa puede dar un servicio extra al ya brin@hdatiente. Este puede ser

varios como servicio post venta, entre otros.
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Gréafico N° 2: Cadena de Servicio

Disefio del
Proceso

Cadena de Disefio Garantia de

Calidad

Cadena de Valor

Afiadido Logisticade

Logisticade
Entrada Salida

Compras Produccion

Cadena de ., Servicio Post
Servicio Instalacion
Venta

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez

La principal fortaleza es justamente que se fij@sas tres cadenas. En el siguiente

gréfico se puede observar distintos bloques pasids#ecada cadena de la SAN.
Para Eventivo se levantd toda esta informacion yuw#o crear su propia SAN
(Secuencia de actividades del negocio), basanaoniasdivision de estas tres cadenas

y las mismas quedaron de la siguiente manera:

Grafico N° 3: Garantia de la calidad

Cadena de Disefio Garantia de la
calidad

g |-!
Cadena de Valor
Afadido . ~ "

Disefio del evento Operaciones

u [||

Cad d o _& 5
Serviies Servicio al cliente

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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Como se puede observar en la cadena de Disefiocaete el bloque de Garantia de
la Calidad. Siendo este el Unico que se manejaaéea eventivo en cuanto a la cadena

de disefio.

Para la cadena de valor afiadido se pudo encoonsdnaques, el de Disefio del evento,
gue consta en esta cadena porque es en el disefle s8@ va a generar el valor extra
para el cliente. Ademas se encontro el bloquepdeagiones. Por ultimo en la cadena

de servicio el unico bloque identificado fue elsgevicio al cliente.

Todos los bloques identificados en cada cadenaesdocados en los procesos
necesarios para satisfacer al cliente, siendméstéortaleza de la SAN para empresas

de servicios como lo es Eventivo.
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2.3.1ldentificacion de la cadena de disefio

Grafico N° 4: Bloque garantia de la calidad

BLOQUE GARANTIA DE LA CALIDAD
e ™
Objetivo: Asegurar el tiempo y la calidad de los insumosayemales
necesarios.
. J
Procesos
4 N
1. Calificacién de los proveedores.
N J
( N
2. Definicion de cronograma.
- J

‘ ResponsableEjecutivo de Cuentas ’

BLOQUE GARANTIA DE LA CALIDAD

INPUT PROCESO OUTPUT
Calificacion de los

Propuestas proveedore Proveedores aceptados.

UJ

proveedores.

Requerimiento de tiempo
Definicién de cronograma. Cronograma Aprobado.

solicitado por el cliente.

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordo6fiez
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2.3.2ldentificacion de la cadena de servicio

Grafico N° 5: Bloque servicio al cliente

BLOQUE SERVICIO AL CLIENTE

4 N
Objetivo: Informar las actividades previas del evento y cenel grado
de satisfaccion al finalizar los mismos.

g J
Procesos

( . - 7 \
1. Encuesta de satisfaccion del
cliente.

L J

s - ~
2. Canales de comunicacién con el
cliente durante el evento.

- J

[ ResponsableEjecutivo de Cuentas ’

BLOQUE SERVICIO AL CLIENTE

INPUT PROCESO OUTPUT
) Encuesta de satisfaccion
Evento terminado ) Resultados de la encuesta
del cliente.

Canales de comunicacion
Evento contratado con el cliente durante el Informe final

evento.

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordo6fiez
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2.3.3ldentificacion de la cadena de valor afladido

Gréfico N° 6: Bloque disefio del evento

BLOQUE DISENO DEL EVENTO

4 M
Objetivo: Disefar adecuadamente los mejores paquetes decpred/
L servicios pare cad: eventc solicitadc por nuestro clientes

Procesos
4 N
2. Diseiio del evento.
N J
( N
3. Disefio de campaiias BTL
- J

‘ ResponsableEjecutivo de Cuentas ’

BLOQUE GARANTIA DISENO DEL EVENTO

INPUT PROCESO OUTPUT
Requerimiento inicial _ Evento personalizado y,
) Disefio del evento
cliente aprobado.

Requerimiento inicial L . .
lient Disefio de campafias BTL.Campafia BTL aprobada.
cliente

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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Gréfico N° 7: Bloque operaciones

[ BLOQUE OPERACIONES

4 N

Objetivo: Asegurar la calidad de las piezas y el cumplinoieia los
cronogramas definidos con nuestros clientes.

\_ /

Procesos ’

[ EVENTOS [ PUBLICIDAD BTL [ AUDIVISUAL Y CRATIVO

1. Disefio de videos corporativo

los proveedores. 0 comerciales para los clientes.

2. Contratacion de
servicios especificos

1. mpr material
1. Ejecutar el evento. { Compra de materiales a

a proveedore:

3. Contratacion del
personal necesario.

[ ResponsableEjecutivo de Cuentas ’

BLOQUE OPERACIONES (EVENTOS)

INPUT PROCESO OUTPUT

Piezas listas para el disefio. Ejecutar el evento. Cliente satisfecho.

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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Cuadro N° 3: Bloque operaciones (Publicidad BTL)

BLOQUE OPERACIONES (PUBLICIDAD BTL)

INPUT PROCESO OUTPUT

Requerimientos para el| Compra de materiales a lps

o Materiales para BTL.
servicio. proveedores.

UJ

Necesidad de proveedor Contratacion de servicio o
o Servicio BTL.
para BTL. especificos a proveedores.

Disefio de la campafia| Contratacion del persona _
Trabajador contratado.

personalizada. necesario.

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez

Cuadro N° 4: Blogue operaciones (audiovisual y créiao)

BLOQUE OPERACIONES (AUDIOVISUAL Y CREATIVO)

INPUT PROCESO OUTPUT

Disefio videos corporativos

Solicitud cliente 0 comerciales para los Video corporativo

clientes.

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordo6fiez



3 LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

3.1 FLUJOGRAMAS

3.1.1Flujograma de la cadena de Disefio

Luego de haber identificado la cadena de disefi@behlevantado toda la
informacion de la misma con la cual se encontrbledue de Garantia de la

calidad, se creo los procedimientos de cada praeesoocido en dicho bloque.

Los procedimientos se realizaron por cada procesmntérado y la parte
fundamental para poder entender de que manerarsganaada proceso fue
crear un Flujograma de cada uno. Los flujogramasfddos fueron los

siguientes:
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a) Flujograma Calificacion de proveedores.

Gréfico N° 8: Flujograma Calificacion de proveedore

INICIO

v

necesidad de
contratar un
proveedor

Recepcion
de propuesta
por parte del
proveedor.

b J

El jefe de cuentas
analiza la propuesta

o
éLlos productos y

servicios gue proveen

son de calidad?

Se establecen
tiempos para la
entrega del
producto o bien

Llos tiempos de los
proveedores se ajustan a

los selicitados?

Sl

v

Se escoge
proveedor.

[—5I

ilos precios del
proveedor se ajustan a
mi presupuesto?

Enviar solicitud de
modificar los
precios.

aepta la sollcﬂu\dd\
modificar los precios para

que se ajusten al
presupuesto?

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por; Jonathan Ordofiez
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En el Flujograma que se identificO para el procedsocalificacion de
proveedores las actividades mas importantes ykesla empresa debe dar

real importancia son:

1) Analizar las propuestas enviadas por los provesdore

Es muy importante que en el proceso se analice pamtriesta enviada
por cada uno de los proveedores, garantizandodeatide opciones y
poder elegir la que en verdad cumpla con todagpdasas de calidad

impuestas por Eventivo.

2) Establecer los tiempos de entrega para el biemmwcse por parte del

proveedor.

En la promesa de Eventivo, se busca garantizaalidad del servicio y
productos personalizados que van dirigidos al ®iepor lo que es de
mucha importancia que se establezcan los tiempoeniega del
proveedor a Eventivo y de esta manera no incuropfirlos cronogramas

establecidos con cada cliente.

3) Enviar solicitud de modificacion de precios en cas@ue no entre dentro

del presupuesto de Eventivo.

Al igual que se garantiza la calidad del servigwentivo también busca

ser competitivo en los precios de sus servicioslggue lo presupuestado
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para los proveedores no debe exederse y que dmast@a no afecte en
el precio final. Por tal motivo se debe realizaramalisis del proveedor
tanto en costos, alcance y calidad y en el casqudesus productos o
servicios sean de calidad se debera solicitar usteagn los precios para

gue de esta manera pueda formar parte de nuestneeegores.
b) Flujograma definicion de cronogramas.

Gréfico N° 9: Flujograma definicién de cronogramas

-:'/_ INICIO \I
N ¥

Reguerimizsnto
s del cliente. ra

b
Analicis de tiempos
por parte del
ejecutivo de
cuentas.

w
Creacian del
cramnograma

preliminar para el
servicio gue se dara
al cliente.

-~ B

// \
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Analisis de costo vy ' oy,
- : e
- Seshia: 4—no—& cliente el
w Cronograma?r -
b
\\ ~
/
L
=i
v
Se ajusta el tiempo
Creacian de un 51 » v se valida el
NUeEVo Cronograma. alcance vy Lostrfr del
evento o servicio
MNO w
— —
Pl ™
o ~ - FIM
~dAacepta el
nuevo >
\&wgram}}/
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Fuente: Investigacidon Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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En el mismo bloque de garantia de localidad eadeaica de disefio se levanto
el proceso de definicion de cronogramas. Estenepraceso realmente
importante, ya que el correcto disefio de un crargry cumplimiento del
mismo hara que la compafiia brinde un servicioallos clientes percibiran

que es de muy buena calidad.

Para esto es importante que de dicho proceso Ipafiia ponga un gran

énfasis en las siguientes actividades:

1) Analisis de tiempos.

El andlisis de tiempo se lo realiza con el fin ddgr anticipar la compra

de materiales o contratacion de servicios a nuepnaveedores. Ademas

se debe ajustar el evento a todas las solicitueledidnte.

2) Creacion del cronograma preliminar.

Es muy importante que la compaiiia cree cronogrgresninares en
base a las necesidades del cliente y se envigpanueda aprobarlo, esto
ayudara a la empresa a generar un mejor servi@gend una mayor

percepcion de calidad por parte del cliente.

3) Analisis de costo y alcance.

En caso de que los cronogramas no se convengdn qoe el cliente ha

propuesto y necesite un cambio. Es importanteEyastivo realice un
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analisis de costos y alcance sobre el evento acggreon el fin de crear
un nuevo cronograma con el tiempo establecido poliente y con un

nuevo costo y alcance del mismo.

3.1.2Flujograma de la cadena de servicio

En la cadena de servicio de igual manera se levaraté la informacion

existente y se logro identificar el bloque de sgoval cliente. En dicho bloque

se identificaron dos procedimientos existentes yiglml manera se pudo

levantar un Flujograma por cada proceso encontrado.

Los flujogramas son los siguientes:
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a) Canales de comunicacion con el cliente duranteesite.

Gréafico N° 10: Canales de comunicacion con el climdurante el evento
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Fuente: Investigacidon Realizada
Elaborado por; Jonathan Ordofiez
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Para el Flujograma hallado sobre la comunicacigneaiccliente durante el
evento, las actividades que Eventivo debe daimgadrtancia y no debe dejar

de lado al momento de realizar un evento son:

1) Comunicacién de novedades y posibles solucionelgeate.

Es muy importante que en el caso de que existabnwenientes en
cualquier evento o servicio prestado por Eventigoapsus clientes, se
comunigue que sucedio y que solucion le brinda pahacionar dicho

inconveniente.

2) Ajuste de costos.

En el caso de que el cliente acepte una solucidpuesta por eventivo o
inclusive propuesta por el mismo cliente, se deteaktizar un ajuste en el
costo del evento y asumir todo esto por la emprBsaesta manera no se
perdera la impresion del cliente sobre un sendecalidad y dirigido a

cumplir con sus necesidades.

3) Reconocimiento de costos.

En caso de que el cliente no acepte una soluc&®mnipresa debera
reconocer los costos que se generaron por el @rronveniente en el
evento. De esta manera el cliente no debera pagasalor adicional,

intentando asi no perder la confianza de nuesgntel
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4) Creacion del informe final para el cliente.

Luego de haber realizado el evento o servicio, &g importante que el
cliente tenga un informe en el que se especifigde lo que se realiz6 en
el mismo y de que manera se lo hizo. Es muy inaptetentregar un
informe final al cliente ya que se le comunica escrito y queda como

evidencia del trabajo realizado.
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b) Proceso de creacién de cronograma.

Gréfico N° 11: Proceso de creacion de cronograma
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Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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La creacion de cronograma es un proceso muy imgeren el servicio al
cliente, ya que mediante este proceso la empresigee asegurar que todos
SuUS servicios se presentaran a tiempo. Para pwdetar un excelente

servicio deben tener en cuenta que las activida@dasimportantes son:

a) Analisis de tiempos.

Junto con los requerimientos del cliente, everdivalizara los tiempos en
los que el cliente solicita se brinde el serviciseorealice el evento. Es
una acividad muy importante ya que Eventivo ofrgjegutar el evento o

brindar el servicio siempre en el tiempo estabkecid

b) Creacion del cronograma preliminar

Luego de haber llegado a un acuerdo con el clieventivo tendra que
crear un cronograma preliminar para poder indicalridiente y saber si
las fechas y tiempos de las actividades estan wsrém a lo establecido

previamente.

c) Andlisis de costo y alcance

En el caso de que el cliente no acepte el cronag@eliminar, Eventivo

debera realizar un analisis de costos y alcance padter modificar los

tiempos del cronograma de acuerdo a lo solicitamteepcliente.
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d) Ajuste de tiempo y validacion de alcance y costa@dento o servicio.
Luego de que el cliente haya aceptado el cronogpaetianinar, Eventivo

deberd ajustar todas las actividades que se vaeal@ar a dicho

cronograma y poder llevar a cabo las actividadexderdo a lo planeado.

3.1.3Flujograma de la cadena de Valor Aiadido

En cuanto a la Cadena de Valor Afadido se pudatiicbar dos bloques los

cuales conforman esta cadena. Los bloques saigloientes:

A. Blogue de disefio del evento.

B. Bloque de operaciones y sus subdivisiones son:

1. Bloque de operaciones en eventos.

2. Bloque de operaciones en publicidad BTL.

3. Bloque de operaciones en audiovisuales y creativo.

En cada uno de estos bloques se pudo identific@msvarocesos y de igual

manera fueron graficados mediante un Flujogramaodouios los anteriores.

En el caso del bloque de disefio del evento logsghajmas fueron los siguientes:
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A. Bloque de disefio del evento
a) Proceso de Disefio del evento.

Gréafico N° 12: Proceso de Disefo del evento
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52
En el proceso de disefio del evento, uno de los impsrtantes al
momento de crear un evento exclusivo y dirigidcapaada uno de los

clientes de Eventivo, las actividades importantes s

1) Reunirse con el cliente.

El evento siempre se disefiara de acuerdo a lolqulemte necesite
para el mismo. Es por esto que la reunion premmaet cliente es de
mucha importancia ya que aqui se llegara a logdaselel evento que
se realizara. De igual manera el jefe de cuerdasada cliente debera
presentar la propuesta del evento en donde senpaedgain posible

costo y que alcance tendra el servicio.

2) Establecer metas y objetivos del evento.

Luego de haber llegado a un acuerdo de que mamewaa realizar el
evento con el cliente, y si el evento que se vealiziar es nuevo para
Eventivo, se deberan establecer metas y objetigsedento en
conjunto con el cliente. Es muy importante estadldas metas y los
objetivos ya que asi se podra crear las actividadessarias para poder

cumplir con todo lo planteado.
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3) Planificar recursos necesarios del evento.

Luego de haber determinado las actividades neessamicada evento,
de acuerdo a dichas actividades es necesario gp&asiéque que
recursos materiales o humanos van a ser necegar@sealizar cada

actividad.
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b) Proceso de Disefio de la campafia BTL.

Gréfico N° 13: Proceso de Disefio de la campafia BTL
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Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordoiiez

En el proceso de disefio de la campafia BTL, otroegm que es igual muy
impoarte al momento de crear un servicio exclugpava el cliente, las

actividades trascendentes son:
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1) Concretar con el cliente los objetivos de la caradaifiL.

Es muy imporante para Eventivo conocer los objstiyee tiene cada cliente
al momento de realizar una campafa BTL, ya quederdo a eso Eventivo
propondra ideas en base a la experiencia en estgsafas y de esta manera

conseguir los objetivos planteados.

2) Disefar y cotizar la campafa solicitada por ehtéie

Luego de haberse reunido con el cliente y teneohgstivos claros de la
campafa, Eventivo disefiard y cotizara una campaBasg ajuste a lo
propuesto por el cliente. Es muy importante egtegso ya que ayuda a que

el servicio sea mas personalizado

3) Presentacion del disefio de la campafa BTL al elient

La presentacion de la campafa disefiada es una dwfeeras por las cuales
Eventivo genera calidad en su servicio ya que sgepitan todas las ideas y
como va a ir la campania al cliente y el podra desicesta de acuerdo a lo

acordado o si necesita algunas modificaciones.
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B. Bloque de operaciones.

Bloque de operaciones en eventos.

e) Proceso ejecutar evento.

Gréfico N° 14: Proceso ejecutar evento
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En el proceso de ejecutar el evento, el cual esgudial en la cadena

de operaciones, las actividades mas importantes son

1) Hacer todos los preparativos posibles para el event

Es muy importante prevenir cualquier circunstanem cada
evento que se va a realizar, por este motivo goraeeso de
ejecutar el evento es muy importante que siempeehgya la
posibilidad de realizar preparativos con anteraxtid| evento, se
realice. Por este motivo Eventivo siempre reappnaebas de
sonido en el caso de que sea necesario, arreglalaees, salas
donde se vaya a realizar el evento, organizaci@spacios para
eventos, entre otras actividades que deben saradat con

anticipacion.

2) Realizar el informe final del evento.

Como en cada evento, la empresa realizara un ieftimal en el
gue se detallara las actividades que se realizanoalguier
inconveniente en el caso de que existiera. Eftenne debe ser

presentado directamente al cliente.
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« Bloque de operaciones en publicidad BTL.
f) Proceso contratacion de servicios especificos eepunres.

Grafico N° 15: Proceso contratacion de servicios pscificos a

proveedores
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En cuanto al bloque de operaciones dirigido a laipdad BTL, en
este proceso es muy importante todo lo que eveatlgaiere mediante
un proveedor. Es por esto que se levantd uno sigrocesos mas
importantes el cual es el de contratar serviciopedficos a
proveedores. Para este proceso se levantaros aatigidades, de las

cuales las mas importantes son:

1) Seleccion y calificacion de proveedores de sersiegpecificos para

BTL.

Se seleccionara los proveedores que hayan pasadmgale los
procesos de la cadena de disefio el cual es caidicade
proveedores. Y esto garantizara que el proveaa®isg contratara
cumpla con todos los requisitos para ser proveddoEventivo.
Cabe recalcar que al ya ser proveedores calificadosventivo
también se esta garantizando que los serviciogsdaismos son de

calidad.

2) Contratacion del servicio.

Luego de que el proveedor ademas de pasar poroetswr de

calificacion de proveedores y su cotizacion ententeh del

presupuesto de la empresa, se procedera a costuaarvicio.
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3) Coordinacion de la fecha y hora del servicio.

Es muy importante que con los proveedores se llague acuerdo
mediante el cual se establezcan fecha y hora @malael proveedor
debera prestar su servicio. Esta actividad se cigfolir siempre y
el proveedor debera comprometerse a hacerlo ydejasta manera
se garantizara al cliente que el servicio se cuam@n el tiempo

acordado.
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g) Proceso contratacion del personal necesario.

Grafico N° 16: Proceso contratacion del personal mesario
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En cada servicio de publicidad BTL Eventivo o irstl@ en eventos, de
acuerdo a las actividades propuestas para cadaafamp evento, se
necesitara personal preparado para brindar dickizge Es por este motivo

gue se levanto el proceso de contratacion del pakso

En este proceso las actividades mas importantes son

1) Crear el perfil para el puesto requerido en ca@atevo servicio.

Para poder contar con el personal adecuado paeasadicio BTL o
evento, es muy importante que de acuerdo a lasdades se debera crear
el perfil del puesto que se necesite, en el cuakseecifiquen las
actividades que Eventivo necesite que realices@so las aptitudes que

debe tener el personal.

2) Entrevista con el gerente general de la empresa.

En la entreviste el gerente de la empresa de awwersl experiencia,
contratara a cualquier recurso que crea convenipata el puesto

necesario para brindar el servicio.

3) Contratacion del personal

La contratacion se realizara luego de que el gerbaya tomado una
decision y se haya determinado que el candida&piespara realizar las

actividades necesarias en cada servicio.
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4) Capacitacion sobre las actividades que realizagd evento o servicio.

La capacitacion tiene un peso muy grande en elepmde contratacion
del personal, ya que a pesar de haber requeridoaglzepersona que fue
contratada tenga experiencia y aptitudes de acuetdmecesidad de la
empresa, siempre es necesario capacitarles y tgregeparados para las
actividades que se realizaran en cada eventoed®oia capacitacion se
les entregara con un tiempo moderado de anticipagidada evento o

campanfa realizada por la empresa.
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h) Proceso compra de materiales a proveedores.

Grafico N° 17: Proceso compra de materiales a proeeores
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Al igual que en la contratacion del personal, edcpso de compra de
materiales a proveedores se da para eventos gissrde publicidad BTL.
Este proceso es primordial al momento de ejecutaavento o realizar un
servicio de publicidad BTL, ya que siempre en cuigia de los dos casos se
necesitara adquirir materiales y estos deben seuelea calidad para que de
esta manera el servicio brindado por Eventivo tdagealidad ofrecida al
cliente. Es por eso que las siguientes actividadasimportantes para que

este proceso se lleve a cabo.

1) Seleccion y contratacion de proveedores.

Al igual que el proceso de contratacion de sersie@roveedores, para
que Eventivo adquiera los materiales necesarioscata evento o
publicidad BTL, se debera calificar a estos proveesl mediante el
proceso de la cadena de disefio. Luego de que yanga a los
proveedores aceptados se seleccionara de la basatoe en cada

oportunidad.

2) Compra de materiales

Luego de que los proveedores hayan pasado pavedgar de calificacion,
se solicitard una cotizacion de todos los materiakresarios para cada
servicio y de acuerdo a si esa cotizacion entréraelel presupuesto del

evento o servicio eventivo le comprara los matesial
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« Bloque de operaciones en audiovisual y creativo.

i) Proceso de Disefio videos corporativos o comerges los clientes.

Grafico N° 18: Proceso de Disefio videos corporatism comerciales
para los clientes
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Uno de los procesos principales dentro de todosdogcios que realiza
Eventivo para todos sus clientes es el de disaéi@os corporativos sobre
los eventos realizados o servicios de publicidad BAestados. Es por

eso que el disefio de los mismos deben ser deaalida

Estos videos forman parte de los disefios propupstdsventivo para sus
clientes tanto para eventos como para los de pdiétiey de acuerdo a esto

las actividades mas relevantes de este proceso son:

1) Crear el guion o idea del video corporativo.

Para poder crear un video corporativo es muy inaptetque se realice
primero una idea o guion. Esto de acuerdo de igualera a los

requerimientos del cliente o la propuesta de Everiiacia el mismo.

2) Grabar las actividades importantes del evento aémde publicidad

BTL.

Todas las actividades que se deberan grabar @éttéxento o servicio,
todas estas actividades dependeran de la ideaidds. v Se debera
tomar en cuenta que este es un servicio adiciareadgq Eventivo por
lo que debe ser realizado con el mismo grado deéachtjue los demas
servicios para que sea percibido como un valorgagi@ en el servicio

por el cliente.
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3) Editar las imagenes y video de acuerdo a los regiestos del cliente.

Luego de que el creativo haya grabado todas lasdextes necesarias

para poder crear el video corporativo, el audialisditara todos estos

videos y creara el video final el cual se le erdvalrcliente.

3.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Luego de haber identificado los proceso en cadanzgdse procedio a describir cada

actividad por cada proceso. Las actividades pd& cadena son las siguientes:
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3.2.1 Descripcion de actividades de los procesos de laleaa de disefio

a) Actividades del proceso calificacion de proveedores

Cuadro N° 5: Actividades del proceso calificacion &l proveedores

item Actividad Descripcion Responsable| Control
. Levantar informacion acerca de
Necesidad de iy
proveedores con requisitos )
1 contratar un o Jefe de cuentas
roveedor especificos para poder contratarl DS
P ' en el momento necesario.
L Se reciben varias propuestas de
Recepcion de
ropuesta por algunas empresas o personas que
2 P arte del buscan proveer a Eventivo de biendefe de cuentas
rrjovee dor 0 servicios necesarios para realizar
P ' eventos o brindar servicios.
Se analizan todas las propuestals
El jefe de recibidas de proveedores. De esta
3 cuentas analiza manera se filtran los proveedores @jefe de cuentas
la propuesta | seran necesarios para cada event{o o
servicio de publicidad BTL.
d'—S%SrVFiJé?OdSUCLOS En el caso de que los productos iy
4 y q servicios sean de calidad, paso allefe de cuentas
proveen son dg unto 5 caso contrario al punto 11
calidad? | P P '
dL?CS)VFér:gcl)?SSSH En caso de que si se ajusten los
5 F{:\'ustan ami precios al presupuesto, paso al puniefe de cuentas
J 8 caso contrario al punto 6.
presupuesto?
Se envia una solicitud al proveedpr
Enviar solicitud| que ha cumplido con la calidad del
6 | de modificar los servicio o producto para que |Jefe de cuentas
precios. modifique los precios y entre dentfo
del presupuesto.
¢JAcepta una
solicitud de | En caso de que si acepten modifi¢ar
7 modificar los los precios para que se ajuste al
precios para que presupuesto, paso al punto 5 caso
se ajusten al contrario pasa al punto 11.
presupuesto?
Se establecen .
] Se crean tiempos de entrega de
tiempos para lg s |
8 entrega del acuerdo al producto o servicio que|Jafe de cuentas
.| arecibir por parte de cada proveedor.
producto o bien
¢Los tiempos de En el caso de que los tiempos de Jos
9 los proveedores proveedores se ajusten a los
se ajustan a los solicitados, paso al punto 10, cago
solicitados? contrario paso al punto 11.
Se acepta las propuestas Qe los Base de
proveedores que han cumplido con
Se escoge al - . ) datos
10 roveedor todos los requisitos de calidad, | Jefe de cuentas roveedored
P ' costos y tiempos establecidos pgr Prove 7
Eventivo. calificados.
. Se termina el proceso de calificacipn
11 | Fin de proceso
de proveedores.

Fuente: Investigacidon Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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b) Actividades del proceso definicion del cronograma.

Cuadro N° 6: Actividades del proceso definicién detronograma

item Actividad Descripcion Responsable| Control
Recepcién del requerimientp
1 Requerimiento del de los tiempos que necesita Ejecutivo de
cliente para el evento o servicio de¢ cuentas
publicidad BTL.
Se analiza todos los
s requerimientos enviados por|el
Andlisis de . .
. cliente para poder ajustar €l _. .
tiempos por parte . Ejecutivo de
2 ) ! tiempo de cada evento y
del ejecutivo de . cuentas
realizar todo los
cuentas. S
requerimientos a proveedores
con anticipacion.
En base al analisis realizado
Creacién del sobre los requerimientos del
cronograma cliente se procede a crear un_. .
- Ejecutivo de
3 | preliminar para e cronograma en donde se cuentas
servicio que se | especifique en que tiempo y
dara al cliente. | que fecha se va a realizar ¢l
servicio por parte de Eventivp.
En el caso de que el cliente ho
4 SAcepto el cliente acepte el cronograma paso jaEjecutivo de
el cronograma?| punto 5, caso contrario al cuentas
punto 9.
Se realiza un analisis de costo
5 Andlisis de costo y y alcance de acuerdo a log Ejecutivo de
alcance. tiempos arreglados por el cuentas
cliente.
En base a los nuevos costos, el
7 Creacién de un| nuevo alcance y los tiempos Ejecutivo de
nuevo cronogramgpespecificos del cliente se crea cuentas
un NuUevo cronograma.
Si acepta el nuevo cronograma. .
¢Acepta el nuevc b g .%Jecutlvo de
8 paso al punto 9, caso contrario
cronograma? ' cuentas
fin del proceso.
Se ajusta el tiempoSe realiza el Gltimo ajuste del
9 y se valida el | cronograma segun el eventag djecutivo de
alcance y costo del servicio para poder cumplin  cuentas
evento o servicio con todo lo establecido.

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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3.2.2 Descripcion de actividades de los procesos de laleaa de Servicio

a) Actividades del proceso canales de comunicacionetariente durante el

evento.

Cuadro N° 7: Actividades del proceso canales de camicacién con el

cliente durante el evento

ftem Actividad Descripcion Responsable Control
Aprobacion del . .
P El cliente aprobara el
cronograma del o
-~ cronograma preliminar
1 evento o servicio .
del evento o servicio
por parte del . ;
) realizado por Eventivo.
cliente.
Mediante otro sub
proceso, el de
contratacion de personal,
Contratacion del | se deberd nombrar a un .
2 ; . Gerencia
supervisor supervisor de los
colaboradores de la
compafiia o externo.
. . El evento se realizara
Ejecucion del . o
3 segun lo planificado en ¢l
evento
cronograma
Si existe algun
¢Hay algin inconveniente en el
4 inconveniente en &l evento o servicio,
evento o servicios? pasamos al punto 5, caso
contrario al punto 10.
El supervisor debera
. informar al jefe de
Informar al jefe de .
cuentas sobre cualquier .
5 cuentas de . ; Supervisor
inconveniente para poder
encargado. ;
tomar acciones
correctivas.
L El jefe de cuentas
Comunicacién de N .
comunicara al cliente
novedades y . ;
6 . . | sobre los inconvenientes Jefe de cuentas
posibles soluciones
. presentados en el eventp o
al cliente -
servicio.
. . Si el cliente acepta
¢ El cliente aceptal L
7 - pasamos al punto 9, caso
solucién? .
contrario al punto 8.
Eventivo reconocera los
Reconocimiento de¢ costos que se generan por
8 >L0S que e g an PO erente General
costos el inconveniente, mas np
el cliente.
Se debera ajustar los
9 Ajuste de costos costos del evento o Jefe de cuentas
servicio.
Creacion del Crear el informe final
10 . . . . Jefe de cuentas
informe final para enviar al cliente.

Fuente: Investigacidon Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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b) Encuesta de satisfaccion al cliente.

Cuadro N° 8: Encuesta de satisfaccion al cliente

item Actividad Descripcién Responsable | Control
Ejecutar el . -
-« Cualquier servicio
1 evento y/o dlsenobrindado por Eventivo Equipo Eventivo
de Publicidad a sus clientes
BTL. '
En cuanto termine
cualquier evento o
Realizar la | servicio por Eventivo . Vo d
2 encuesta al | el ejecutivo de cuentas Ejecutivo de
. e cuentas
cliente. realizara la encuesta
de satisfaccion al
cliente.
En el caso de que s
. existan
¢ Existen . X
. . inconformidades
3 inconformidades
5 pasamos al punto 4
' caso contrario al punto
7.
Se debera mantener
una entrevista con €|
Entrevista con €] cliente que no estuvo
4 . Jefe de cuentas
cliente. conforme con el
servicio brindado pof
Eventivo.
Luego de haber tenido
una entrevista con €|
cliente no conforme,
5 Identificar causas se deberan identifica
las causas para que el
cliente no haya
guedado satisfecho
Con las causas
identificadas, se
6 Acciones deberan tomar Jefe de
correctivas | acciones correctivas ycuentas/Gerencia
realizar mejoras en el
servicio.
De acuerdo a los
resultados obtenidos
con cada cliente, sg
Informe de debera realizar un
7 observaciones| informe sobre las Jefe de
para mejoras observaciones | cuentas/gerencia
continuas. mediante las cuales se
tomaran decisiones en
cuanto a la mejora
continua.

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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A. Bloque Disefio del evento

a) Actividades del proceso disefio del evento.

Cuadro N° 9: Actividades del proceso disefio del ent®

item

Actividad

Descripcion

Responsable

Control

Necesidad de realizar u
evento para un cliente

h

Captar oportunidades de
realizar eventos para client
actuales o potenciales.

es Gerente General

Reunirse con el cliente

Definir una cita con el client
que desea recibir los

servicios de Eventivo parg

realizar un evento.

[}

Jefe de cuentas

¢ Es cliente nuestro o
nuevo?

Si el cliente ya haya
trabajado con Eventivo pas
al punto 4, caso contrario g
punto 5

¢ Planea realizar el mismy
evento de otras
ocasiones?

Si el cliente desea realizar
0 mismo evento que en otra
ocasiones ya lo hizo con
Eventivo pasamos al punto
caso contrario al punto 5.

2]

Establecer metas y
objetivos del evento.

Junto con el cliente se

establecen los objetivos y las

metas del evento para de e
manera encaminar todas |3
actividades a realizarse.

sta Jefe de cuentas
s

Planificar el alcance y
presupuesto necesario g
evento.

Se deberé planificar que
alcance y la calidad del
evento priorizando el
presupuesto que tiene el
cliente para realizar el
mismo.

e

Jefe de cuentas

Planear las actividadeg
que se realizaran en el
evento.

Luego de haber establecid

los objetivos y las metas d¢

evento, se debera idear tod

las actividades a realizars

para poder cumplir consegu
los objetivos.

o
el

f %jecutivo de cuentas

=

Planificar los recursos
necesarios para el event

(0]

Luego de establecer las
actividades se debera
planificar los recursos
humanos y materiales

‘necesarios para que todo
evento pueda ser realizad
segun lo planeado.

Jefe de cuentas

el

Crear un cronograma de
evento

Para finalizar se debera cre
| un cronograma con fecha
hora para realizar el event
tomando en cuenta los

ar

, Ejecutivo de cuentag

requerimientos del cliente,|

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordoiiez
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b) Actividades del proceso disefio de camparias BTL.

Cuadro N° 10: Actividades del proceso disefio de cgmanas BTL

ite - ey
m Actividad Descripcion Responsable Control
Concretar conl  El jefe de cuentas se
el cliente los | relne con cada cliente X
1 L Jefe de cuentas
objetivos de ld  para concretar los
campaia BTL| objetivos de la campafip.
Disefar _
. y Con los objetivos del
cotizar la ) o
~ cliente se disefa la N
2 campafa ~ Jefe de cuentas
- campafa que pueda
solicitada por . )
) cumplir con los mismos.
el cliente.
- El jefe de cuentas se
Presentacion| .
o reline nuevamente con|el
del disefio de| ;. R
3 ~_ | cliente para presentarlg Jefe de cuentas
la campafa )
: la propuesta de Eventivyo
BTL al cliente. ~
de la camparia BTL.
Si el cliente acepta la
¢ El cliente campafa propuesta
4 aprueba la | pasamos al punto 5, caso
campana contrario al paso 2y
presentada?| disefiar otra campana
para el cliente.
5 Ejecucion de| Se ejecuta la campafia
la campafa.| BTL para el cliente.

Fuente: Investigacidon Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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B.Bloque operaciones.

1. Bloque operaciones de eventos.

a) Actividades del proceso ejecutar el evento.

Cuadro N° 11: Actividades del proceso ejecutar elento

item Actividad Descripcién Responsable Control
L Proceso en el cual se disdfia
Disefiar el evento Jefe de cuentas /
1 el evento de acuerdo a lgs

L . Ejecutivo de cuentas
requerimientos del clientg.

¢Se cuenta con | Si Eventivo cuenta con log
todos los materiales materiales necesarios para
2 necesarios para e el evento planificado,
evento? pasamos al punto 4 cas
contrario al punto 3.

Comeprar todos los
materiales
necesarios, segun

Teniendo en cuenta el
disefio del proceso, se

3 o debera adquirir los Ejecutivo de cuentas
los requerimientos ; qu 1 p
del evento materiales p_Ianlflcados para
poder realizar el evento.
De acuerdo a las
necesidades que se tengd en
Contratar el el evento que se realizara
personal necesaridg Eventivo contratara
4 ; e Gerente General
para el evento. (mediante servicios
prestados) al personal
necesario para conformar|el
Staff.
Con un tiempo de
Hacer todos los -On un tiemp .
. anticipacion se debera
preparativos .
: realizar todos los Jefe de cuentas y
5 posibles para el - ; .
evento preparativos y arregl_os pare&Ejecutivo de cuentas
' realizar el evento, siemprg
y cuando sea necesario
. El evento se realizara segfin .
Ejecutar el evento. . - Staff, supervisor y
6 lo planificado por Eventivg eiecutivo de cuenta:
y el cliente. ! il
En el caso de que haya
¢ Existio algan existido algin
7 inconveniente? | inconveniente pasamos al
punto8, caso contrario al
punto 9

Mediante el proceso de
Comunicar al clientg . cornunicacton con <_a|_
8 cliente, se deberé notificar Jefe de cuentas
de cualquier inconveniente
y novedad al mismo.

Luego de haber concluido
el evento, se realizara e
informe final en donde s¢g
detalle todo lo acontecidag.

Realizar el informe

9 final del evento Jefe de cuentas

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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2. Blogue operaciones de publicidad BTL.

a) Actividades del

proveedores.

Cuadro N° 12: Actividades del proceso contratacidde servicios

proceso contratacion de serviciagpeeificos a

especificos a proveedores

ftem Actividad Descripcion Responsable Control
cont’:la?grels;g?)crjoc\j/ied rNecesidad de Even_ti\_/o de Co_qrdinador dg I_os
1 especifico para contratar un servicio servicios de publicidad
servicios BTL. especifico. BTL.
Selecciény Medifa’nte el proceso de
calificacion de selecc&on y callflc?(:|or_1 de )
2 proveedores de proveedores se selecclonara Ejecutivo de cuentas.
servicios especificos de |a base de datos de
de BTL. proveec_iores aceptados ppr
Eventivo en el proceso.
Luego de haber realizado |la
seleccion del proveedor
necesario para poder
realizar el pedido de los
materiales, se solicitara gl
. s mismo una cotizacion de| ’ .
3 Pedir cotizacion. los materiales necesarios, Ejecutivo de cuentas
priorizando:
1) Precio del producto o
servicio
2) Tiempo de entrega
3) Calidad de materiales
Si entra dentro del
¢Entra la cotizacion presupuesto paso al punto
4 | dentro del presupuesto 5, caso contrario paso a Ejecutivo de cuentas
de Eventivo? punto 2 para selecc!ona
otro proveedor que si entrle
dentro del presupuesto
Se contrata al proveedor
. gue cumpla con los
5 Const(ree;f/?;gn del requisitos especificos de  Ejecutivo de cuentas
' Eventivo y que entre dentfo
del presupuesto.
Se coordina la fecha y la]
Coordinar la fecha y| hora en la que el proveedpr _. .
6 L . . Ejecutivo de cuentas
hora del servicio. | deberéa proveer a Eventivp
del servicio solicitado.
Si necesitan materiales
7 ¢Necesitan especificos pasamos al
materiales? punto 8, caso contrario paso
al punto 9.
Entregar todos los
8 Entregar materiales| materiales que el proveedpr Ejecutivo de cuentas
necesarios. necesite para poder brindar
el servicio.
Se cancela el valor del
9 Pago a proveedoreg  producto o servicio al
proveedor contratado.
Las facturas entregadas por
10 | Archivar de factura.| el proveedor deberan se Contador
archivadas ordenadamente.

Fuente: Investigacidon Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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b) Actividades del proceso de contratacion del pelswe@esario.

Cuadro N° 13: Actividades del proceso de contratagn del personal

necesario
item Actividad Descripcién Responsable| Control
En cada evento sera
Necesidad de necesario, de acuerdo a
contratar los requerimientos del
) . Gerente
1 personal para cliente contratar a ciertd General
un evento o | namero de personas que
servicio. formaran parte del Stafi
del evento o servicio.
Crear el perfil| De acuerdo a cada evenro,
para el puestg Eventivo debera crear unlefe de cuentas
2 requerido en perfil del puesto que y Gerente
cada evento g necesita para conformarjel General
servicio. Staff.
Recepcion de| Se recibira hojas de vida
3 hoja de vida de¢ de los postulantes a urj Coordinacion y
postulantes puesto en el Staff del | produccién
para el puesto. evento.
Se debe archivar las hojas
de vida de cada postulante
4 Archivar. para futuras
contrataciones en eventps
similares.
El generente de Eventivo,
Entrevista con debe entrevistar a cada
Gerente
5 |elgerentedela postulante para de General
empresa. acuerdo a eso escogef
quien ingresara.
¢ El candidato En caso de que el
candidato sea apto,
es apto para |
6 pasamos al punto 7, caso
entrar en el ) :
contrario se termina el
staff?
proceso.
Se contratara (Bajo
7 Contratacion | contratacion de servicios  Gerente
del personal. prestados) a los General
trabajadores del Staff.
Capacitacion De acuerdo al evento para
sobre las
o el cual fueron contratadgs]efe de cuentgs
actividades que . . T
8 o se debera capacitarles gy coordinacion
realizara en e .
todos los que forman paitey produccion
evento o
- del Staff.
servicio.

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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c) Actividades del proceso de compra de materialessaeos.

Cuadro N° 14: Actividades del proceso de compra deateriales

necesarios
item Actividad Descripcion Responsable | Control
El coordinador del servicip
Requerimiento| de publicidad BTL enviara
de materiales el requerimiento de .
. . | Coordinador de
por parte del materiales que seran ey
; - D~ los servicios de
1 | coordinador de| utilizados. La solicitud .
L . publicidad
servicio de | sera de acuerdo a cada yno
7 o o BTL.
publicidad | de los servicios especificos
BTL. contratados por cada
cliente.
Mediante el proceso de
seleccion y calificacion de
Seleccion y proveedores se . .
N . i’ Ejecutivo de
2 calificacién de | seleccionard los datos de la
cuentas
proveedores. base de datos de
proveedores aceptados gor
Eventivo en el proceso.
Luego de haber realizado|la
seleccién del proveedor
necesario para poder
realizar el pedido de los
- materiales, se solicitard al _. .
Solicitar . L Ejecutivo de
3 T mismo una cotizacion de
cotizacion . 1 cuentas
los materiales necesarios,
priorizando:
1) Precio del producto
2) Tiempos de entrega.
3) Calidad del material.
¢Entra la Si Eventivo puede paga
cotizacion los materiales del . .
Ejecutivo de
4 dentro del proveedor aceptado
cuentas
presupuesto d¢ pasamos al punto 5, caso
Eventivo? contrario al punto 2.
Luego de haber aceptadqg la
Compra de cotizacion d,el prc_)veedor Ejecutivo de
5 . se debera realizar la
materiales e cuentas
compra de los materiales
necesarios.

6 Pago de Se procede a pagar por lps
proveedores materiales obtenidos. Contador
Archivo de Las facturas entregagas por

7 el proveedor deberan ser

factura . Contador
archivadas ordenadamente.

Fuente: Investigacidon Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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3. Blogue de audiovisual y creativo.

a) Actividades del proceso disefio de videos corparativ

Cuadro N° 15: Actividades del proceso disefio de ads corporativos

parte del servicio

general.

item| Actividad Descripcion Responsable| Control
. Necesidad del cliente de
Necesidad de ,
crear un video tener el evento o servicjo
1 ; de publicidad BTL
corporativo .
: grabado en un video
para un cliente| .
corporativo.
.. | El creativo propondra
Crear el guion T .
: : varias ideas de como se ,
2 |oidea del vide® o . Creativo
. realizara el video del
corporativo. -
servicio.
Grabar las
actividades | El ejecutivo audiovisual
importantes del debera grabar todo lo . :
. Ejecutivo
3 evento o necesario para poder, L
~ ) . Audiovisual
campafa cumplir con la idea del
publicidad video corporativo.
BTL.
Editar las | El ejecutivo audiovisual
imadgenesy | editara las imagenes y
4 videos de videos del evento o Ejecutivo
acuerdo alos| servicioy creara un | Audiovisual
requerimientog video corporativo para €l
del cliente. cliente
¢El video Si el video cumple con
cumple con | los requerimientos del
5 todos los | cliente, pasamos al punto
requerimientog 6, caso contrario al punto
del cliente? 4.
Cuando el video esté
finalizado, se procedera _. .
Entregar el : . Ejecutivo
6 , . a enviar al cliente comp o
video al cliente| Audiovisual

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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3.3.1Indicadores de los procesos de la cadena de disefio

Cuadro N° 16: Matriz de Indicadores Identificados @& la Cadena de Valor

de la Empresa Eventivo S.A.

Matriz de Indicadores Identificados en la Cadena d&alor de la Empresa

Eventivo S.A.
, . : _ Rango
N° | Indicador Férmula Frecuencia Objetivo 9
Adecuado
Encontrar
Proveedores
recalificados / cuantos
Efectividad de| proveedores 20-30
1 . _ .. |total de base de  Anual
calificacion fueron proveedores
datos .
recalificados
proveedores
en el proceso
Saber cuantoq
. eventos del
Numero de
total que se
cronogramas .
4 realiza se
cumplidos a )
Cronogramas| .. cumplen cien| 3 eventos con
2 . tiempo / total | Por proyecto ; X
cumplidos de por ciento eventualidades
segun lo
cronogramas
h acordado en e
planificados o
disefio del
mismo.
Conocer
cuanto se
incurre en
Costos
adicionales nd costos al
Errores en . momento de | 5% del costo
3 cubiertos / Mensual
eventos cometer un total.
Total de
error en
ventas. .
cualquier
servicio
realizado.
Conocer el
Total .
e porcentaje de
calificaciones : i 0
. L, . . . | satisfaccion de 80% de
Satisfaccion | de clientes / | Cada servicig™ . . 9
4 ; ; cliente sobre | satisfaccion de
del cliente. total de realizado )
e nuestros los clientes.
calificaciones o
; servicios.
posibles.
. Cuentas por La cantidad d¢g
Dias de .
pagar dias que
cuentas por . .
proveedores Eventivo se 15 dias
5 pagar o Mensual ;
especificos / demora en promedio
proveedores
- compras pagar a un
especificos.
proveedores proveedor
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N° | Indicador Formula Frecuencia Objetivo Rango
Adecuado
especificos * desde que se
360 contrata un
servicio.
Cantidad de
_ trabajadores C_onoc_:er la 90% de los
Trabajadores| aptos para el Cada eficacia del .
6 . trabajadores
aptos. puesto / total | contratacion] proceso de
. L contratados.
de trabajadoref contratacion.
contratados.
. Saber cuantog
Clientes que i
aceptan la I_En cada clientes
Campafias ~ disefio de guedaron 90% de las
campafia / ~ ~
7 BTL campafa | conformes cor campaifas
Total de ~ o
aceptadas. ~ BTL para un| la campafa disefiadas.
campafas ' o
o cliente. disefiada por
disefiadas. .
Eventivo.
Conocer que
cantidad de
clientes
Cantidad de prefieren tene
Total de videos videos un video
. " aceptados pof Para cada | corporativo [50% de todos lo
8 | corporativos ; . .
- el cliente / cliente como parte servicios.
solicitados. )
Total de videos complementar
ofrecidos. o de cualquier
servicio
brindado por
Eventivo.
Numero de
eventos Conocer que
realizados eficacia tiene 90% de los
Eventos
9 . conforme lo | Cada eventd el proceso de eventos
realizados. A )
planeado / totg| disefio de un realizados.
de events evento.
realizados.
Eventos
cumplidos con C_onoc_:er_que
Eventos . eficacia tiene 90% de los
. lo planificado /
10| ejecutados a total de Cada eventd el proceso de eventos
tiempo. ejecucion de realizados.
eventos
. un evento.
realizados.
La cantidad dg
dias que
Eventivo se
Cuentas por
. demora en :
Dias de pagarfa  pagar 15 dias
11 Mensual pagar a un ;
un proveedor| proveedores / promedio
N proveedor
compras*360
desde que se
compra un
material.

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez



4 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO Y ESTANDARIZACION DE LOS

PROCESOS DE LA EMPRESA EVENTIVO

4.1 IDENTIFICACION DE MEJORA

4.1.1 Definicion de la Cadena de Valor Inicial

Inicialmente la cadena de valor de la empresa Bxehie:

Grafico N° 19: Cadena de valor de la empresa Eventd

Cadena de Disefio Garantia de la.
calidad

L=

0

Disefio del evento Operaciones

Cadena de Valor
Anadido

S m— |

Cadena de

Servicio Servicio al cliente

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordo6fiez

Esta cadena de valor se levanto inicialmente emjaresa Eventivo para de esta
manera encontrar los procesos que a pesar de apdidb levantados ya se los

realizaba. La cadena de valor inicial de Eventimosta de tres sub cadenas que
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engloban a todos los procesos existentes y a ésassub cadenas se
identificaron en cada uno los bloques existentes,cluales son los que de
acuerdo a su categoria contienen los procesoselapgeesa. Cada subcadena
tiene una meta, la cadena de disefio contiene toslbtoques en los que pueden
existir procesos que ayuden a la empresa a disaBgroductos o servicios. El
disefio de un producto o servicio es muy importahteomento de brindar un
evento 0 servicio especializado y dirigido para acadiente segun sus

especificaciones.

La cadena de servicio es la que contiene los bogndos que los procesos van
dirigidos al servicio que da la empresa al cliefiista cadena es muy importante
ya que es por el medio de estos procesos por kagmpresa crea la fidelidad

del cliente con la marca y el servicio, es por gst® todos los procesos en esta

cadena buscan mejorar el servicio al cliente.

Por ultimo tenemos la cadena de valor afiadid@ qae por lo general engloba
muchos mas procesos, ya que es aqui donde se geri®esm o servicio los
cuales son la razon de ser de la compafia. Tatios grocesos deben tener un

output que genere un valor extra al cliente, tamterno como externo.

4.2 RESUMEN DE LA CADENA MEJORADA

Luego de haber realizado todo el levantamientoadaformacién en la empresa

Eventivo. Mediante la cual se pudo encontrar: taanesa de la compafiia hacia el



84
cliente, la cadena de disefio, valor afiadido y cervios bloques que las conforman

y los procesos involucrados.

Se propone la creacién de un nuevo bloque en kneade disefio, el cual involucrara
la investigacion y desarrollo de eventos, servi@®dd., servicios audiovisuales y

NUEVOoS Servicios.

Este nuevo bloque es importante ya que el camlnistante del entorno en el que se
maneja la empresa Eventivo, obligara a la emprésaea servicios que se mantengan
en constante cambio para de esta manera adaptasspor eso que si la compafia
realiza un proceso de investigacion y desarrollolesehara mas facil captar

oportunidades de negocio y ventas.

El bloque propuesto es el siguiente:

Gréfico N° 20: Bloque investigacion y desarrollo

BLOQUE INVESTIGACION Y DESARROLLO

e N
Objetivo: Garantizar la creacion de eventos y servicios vartjstas y

desarrollar nuevos servicios
N\ J

Procesos

1. Investigacion y desarrollo

ResponsablelJefe de cuentas

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordofiez
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En el caso de que el bloque de Investigacion yrd#kapropuesto se implementara

en la empresa, la nueva SAN de eventivo seria:

Grafico N° 21: Bloque de Investigacion y desarroll@ropuesto

Cadena de Disefio Garantia de la
1&D .
calidad
I ”.
Cadena de Valor
Afiadid . ~ .
e Disefio del evento Operaciones

L

Cadena de

Servicio Servicio al cliente

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Jonathan Ordo6fiez

Como se puede observar la integracion del bloguevestigacion y desarrollo se da
en la cadena de disefio, ya que mediante este preggscial se podra disefiar, mejorar
y actualizar los eventos y servicios brindadostpaentivo y llegar de esta manera a

ser mucho mas competitivo en el mercado.



5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

El objetivo de la tesis es crear un manual de paxenediante el cual se determinen
las actividades que se deben realizar dentro dentizoe que actividades son
necesarias implementar o modificar para que se leumbps objetivos planteados por

la empresa.

Un aspecto importante para tomar en cuenta eslquaraial de procesos debe ser
modificado de acuerdo a las necesidades, estol éonde modificar actividades que
con el paso del tiempo pueden ser mejoradas yamseguir efectividad en las

operaciones de la empresa.

Mediante la realizacion de este trabajo de titdlasie consiguid levantar por primera
vez la promesa que Eventivo ofrece a todos sustefiey de esta manera guiar todos

los procesos levantados para cumplir con dicha gsam

También se logro determinar actividades especifjoasdebe realizar cada integrante
del organigrama estructural, consiguiendo que s®iqilen actividades y que se

generen cuellos de botella en las operaciones elaaesa.



5.2

87
Se levantaron indicadores para cada proceso, &escnos serviran para determinar
cuando algun proceso no esta gestionandose de aneoeecta y no genera los

resultados esperados.

Se pudo concluir que muchas de las actividadesnémactas gracias a los flujos de los

procesos, son realizadas por los ejecutivos det@sigrjefes de cuentas.

En el trabajo de titulacion se empezo6 por levatltarprocesos gobernantes de la
empresa ya pero la misma no contaba con todadamation suficiente para poder

concluir con los procedimientos.

Los procesos de apoyo tampoco fueron identificgdogue estos no generaba valor
en el servicio de Eventivo y por tal motivo soloidentificaron los procesos que si

generan.

RECOMENDACIONES

Se recomienda tener el manual de procesos acil@alczala que se vea necesario dar

un cambio en las operaciones y mantener un mejeramcontinuo en la compaifiia.

De igual manera se recomienda que se realice aiadi® procesos cada afio para que
de esta manera se puedan solucionar problemas aramectividades mediante

acciones correctivas o preventivas.
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Se debe difundir al personal en todas las areaamlial de procesos, haciendo énfasis
en sus responsabilidades para que asi puedan aparviedas las ventajas que da

tener un manual de procesos en la empresa.

Se recomienda una division de funciones para qustdemanera no se centralizan la
mayoria de las actividades de la empresa en elitgjecde cuentas, evitando asi

posibles errores o fallos en los tiempos ofrecalagdiente.

Se recomienda en un futuro, que Eventivo realizéewntamiento tanto de los
procesos gobernantes como de los de apoyo, pastalenanera generar un manual

de procesos mejorado.
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Anexo 1: Manual de Procesos de la Empresa Eventivo

Manual de Procesos
Eventivo S8.A.

Cédigo: EVO-CAL-001
Version: 001
Hoja: 1 de 6

Elaborado Por: Jonathan Revisado Por: Esteban Ordéiiez | Aprobado Por: Esteban
Orddiiez Ordéiiez
Fecha: 22/11/2014 Fecha: 24/11/2014 Fecha: 24/11/2014

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES

1.- OBJETIVO

Calificar proveedores que cumplan con todos los requerimientos de Eventivo,
principalmente tiempos de entrega a costos competitivos.

2- ALCANCE
Aplica a todas las propuestas de proveedores.
3- DEFINICIONES

Proveedor Actual._ Persona o empresa que provee o abastece de insumos necesarios a
ofra persona o empresa.

Proveedor potencial. Todas las personas o empresas que no presta ningin servicio o
provee de algin material a la empresa Eventivo, pero que puede ser evaluada para llegar

a convertirse en un proveedor.

Propuesta proveedores._ Todas las propuestas recibidas de empresa o personas que
deseen proveer a la empresa.

Material._ Es un bien que se utilizard para prestar un servicio.
Servicios prestados por proveedores. Se refiere a los servicios que Eventivo
necesitard contratar en casos especiales para poder complementar sus eventos o

servicios de publicidad BTL.

Precios alcanzables._ Se refieren a los precios mdximos que la compafifa estd dispuesta
a pagar por un material o un servicio que se adquiera de terceros.

Cronogramas._ Calendario de trabajo o actividades.

Tiempos limites._ Tiempos de entrega médximos de materiales o servicios requeridos
por la compaiiia dependiendo de cada evento o servicio de publicidad BTL.
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Cédigo: EVO-CAL-001
Version: 001
Hoja: 2de 6

Elaborado Por: Jonathan
Ordofiez

Revisado Por: Esteban Ordofiez

Aprobado Por: Esteban
Ordofiez

Fecha: 22/11/2014

Fecha: 24/11/2014

Fecha: 24/11/2014

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES
. - - - - -]

4- RESPONSABILIDADES

Cargo

Area

Responsabilidad

Gerente General

Administrativa

Aprobar todos los
proveedores que pasaron el
proceso de calificacién.

Jefe de cuentas

Administrativo

Examinar vy analizar las
propuestas de todos los
proveedores para
Eventivo, v de esta manera
conocer si cumplen con
todos los requisitos
necesarios para  poder
proveer de materiales o
servicios a Eventivo.
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Cddigo: EVO-CAL-001
Version: 001
Manual de Procesos Hoja: 3 de 6

Eventivo S.A.

eventivo

®
Elaborado Por: Jonathan Revisado Por: Esteban Ordéfiez | Aprobado Por: Esteban
Ordoiiez Ordéiiez
Fecha: 22/11/2014 Fecha: 24/11/2014 Fecha: 24/11/2014

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES
e e e e e e e e e

5- TLUJOGRAMA

N
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Cddigo: EVO-CAL-001
Version: 001
Hoja: 4 de 6

Elaborado Por: Jonathan
Ordofiez

Revisado Por: Esteban Ordéfiez

Aprobado Por: Esteban
Ordéiiez

Fecha: 22/11/2014

Fecha: 24/11/2014

Fecha: 24/11/2014

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES
e e e e e e e e e

6- METODOLOGIA

Item Actividad Descripcion Responsable | Control
] Levantar informacién
Necesidad de | acerca de proveedores con Tt d
o e efe e
1 contratar un | requisitos especificos para .
cuentas
proveedor. poder contratarlos en el
momento necesario.
Se reciben varias
propuestas de  algunas
Recepcidn de [empresas o personas que Jefe iy
2 propuesta por parte [buscan proveer a Eventivo
s - cuentas
del proveedor. de bienes o servicios
necesarios para realizar
gventos o brindar servicios.
Se analizan todas las
propuestas  recibidas de
proveedores. De  esta
3 El jefe de cuentas|manera se filtran los|jefe de
analiza la propuesta |proveedores que  seran |cuentas
necesarios para cada evento
o servicio de publicidad
BTL.
(Los productos y|En el caso de que los
4 servicios que | productos y servicios sean |Jefe de
proveen son  de|de calidad, paso al punto 5 |cuentas
calidad? caso contrario al punto 11.
; En caso de que si se ajusten
iLos precios del deq J
. los precios al presupuesto, | Jefe de
5 proveedor se ajustan
: paso al punte & caso|cuentas
a mi presupuesto? ;
contrario al punto 6.
Enviar solicitud de|Se envia una solicitud al
. . | Jefe de
6 modificar los | proveedor que ha cumplido
; : o cuentas
precios. con la calidad del servicio o
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Cddigo: EVO-CAL-001

Version: 001
Hoja: 5de 6

Elaborado Por: Jonathan

Ordofiez

Revisado Por: Esteban Ordéfiez

Aprobado Por: Esteban

Orddiiez

Fecha: 22/11/2014

Fecha: 24/11/2014

Fecha: 24/11/2014

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES
e e e e e e e e e

proveedores.

Item Actividad Descripeion Responsable | Control
producto para que
modifique los precios vy
enitre dentro del
presupuesto.
i Acepta una [En caso de que si acepten
solicitud de | modificar los precios para
- modificar los|que se ajuste al
precios para que se | presupuesto, paso al punto
ajusten al|5 caso contrario pasa al
presupuesto? punto 11.
Se establecen | Se crean tiempos de entrega
3 tiempos para la|de acuerdo al producte o|Jefe de
entrega del producto | servicio que va a recibir por | cuentas
o bien. parte de cada proveedor.
. En el d 1
(Los tiempos de los “h e case de que Jos
S ) g tiempos de los proveedores
9 P se ajusten a los solicitados,
ajustan a los
. paso al punto 10, caso
solicitados? .
contrario paso al punto 11.
Se acepta las propuestas de Base de
los proveedores que han
. datos
Se escoge al |cumplido con todos los|Jefe de
10 s ; proveedore
proveedor. requisitos de calidad, costos | cuentas .
ti tablecid .
y tiempos establecidos por e —
Eventivo.
Se termina el proceso de
11 Fin de proceso calificacidn de
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Cddigo: EVO-CAL-001

Version: 001
Hoja: 6 de 6

Elaborado Por: Jonathan
Ordofiez

Revisado Por: Esteban Ordéfiez

Aprobado Por: Esteban

Orddiiez

Fecha: 22/11/2014

Fecha: 24/11/2014

Fecha: 24/11/2014

PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE LOS PROVEEDORES
e e e e e e e e e

7- ANEXOS
Nombre Codigo Crtisrio (_ile Responsable | Version
almacenamiento
Base de datos de | CAL-001-001 | Servidor compaiiia | Jefe de | 001
proveedores. carpeta cuentas

administrativa

8- OBSERVACIONES

1) Cuando un proveedor no cumple con los requisitos del procedimiento de
calificacion de proveedores, se procederd a analizarle nuevamente para determinar si
puede seguir formando parte de la base de proveedores de Eventivo.

9- INDICADORES

Nombre Foérmula Frecuencia
Efectividad de | Proveedores recalificados/ total de
: o Anual.
calificacion. base de datos proveedores.
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Codigo:EVO-CAL-002
Version:001
Hoja: 1 de 6

Elaborado Por: Jonathan
Orddiiez

Revisado Por: Esteban Ordéfiez

Aprobado Por: Esteban
Ordoiiez

Fecha: 30/11/2014

Fecha: 03/12/2014

Fecha: 03/12/2014

PROCEDIMIENTO DEFINICION DE CRONOGRAMA
L~ e e e e e e e

1.-OBJETIVO

Asegurar los tiempos de entrega al cliente, los costos y el alcance de cada servicio y
evento realizado por Eventivo.

2- ALCANCE

Aplica a todos los eventos, productos y servicios prestados por Eventivo.

3- DEFINICIONES

Cronograma._ Calendario de trabajo o actividades.

Anslisis de tiempos._ Estudio de la posibilidad de realizar el evento en los tiempos
propuestos por un cliente, sin afectar el alcance del servicio ni el costo del mismo.

Cronograma Preliminar.  Cronograma inicial que estd sujeto a cambios
dependiendo de las necesidades del cliente.

Publicidad BTL._ Seric de técnicas y pricticas publicitarias que intentan crear
nuevos canales de comunicacién entre la marca v el consumidor.

BTL._ (Below the Line / debajo de la linea) hacen referencia a las précticas no
masivas de comunicacién dirigidas a segmentos especificos del mercado.
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Codigo:EVO-CAL-002
Version:001
Hoja: 2de 6

Elaborado Por: Jonathan
Orddiiez

Revisado Por: Esteban Ordéfiez

Aprobado Por: Esteban
Ordoiiez

Fecha: 30/11/2014

Fecha: 03/12/2014

Fecha: 03/12/2014

PROCEDIMIENTO DEFINICION DE CRONOGRAMA
L~ e e e e e e e

4- RESPONSABILIDADES

Cargo

Area

Responsabilidad

Gerente General

Administrativo

Encargado de aceptar los
tiempos propuestos por el
gjecutivo de cuentas.

Ejecutivo de cuentas

Administrativo

Construir Cronogramas
especificos de los servicios
para cada cliente.

Jefe de cuentas

Administrativo

Analizar el costo y el
alcance al momento de
modificar un cronograma
dependiendo de la
solicitud del cliente.
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Codigo:EVO-CAL-002
Version:001
Manual de Procesos Hoja: 3 de 6

Eventivo S.A.

eventivo

@

Elaborado Por: Jonathan Revisado Por: Esteban Ordéfiez | Aprobado Por: Esteban
Ordéiiez Ordoiiez

Fecha: 30/11/2014 Fecha: 03/12/2014 Fecha: 03/12/2014

PROCEDIMIENTO DEFINICION DE CRONOGRAMA
e e e e e e e e e

5- FLUJOGRAMA

\
INICIO )

h 4

/ Requerimiento ;
/ 7

del cliente.

/ /

»
Analisis de tiempos
por parte del
ejecutivo de
cuentas

A 4
Creacion del
cronograma

preliminar para el
servicio que se dara
alcliente.

Y
5,
A
N

/

7 LY
/. éAceptoel N

Analisis de costa
alcance Y l—no— cliente el 3
. cronograma?
S o
b "
N

sl
Se ajusta el tiempo

Creacién de un S| rxealion s|
alcance y costo del

NUEVG Cronograma

evento o servicic

7 .
N ’ FIN J
_~ihcepta el L
< nuevo >
~ergnogramad”
s -

T
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Codigo:EVO-CAL-002
Version:001
Hoja: 4 de 6

Elaborado Por: Jonathan
Orddiiez

Revisado Por: Esteban Ordéfiez

Aprobado Por: Esteban
Ordoiiez

Fecha: 30/11/2014

Fecha: 03/12/2014

Fecha: 03/12/2014

PROCEDIMIENTO DEFINICION DE CRONOGRAMA

6- METODOLOGIA

gl evento o servicio de
publicidad BTL.

ftem Actividad Descripeion Responsable| Control
Recepcion del
Requerimiento reguE izt df.: los Ejecutivo de
1 | tiempos que necesita para
cliente cuentas

2 por parte

Andlisis de tiempos

Se analiza todos los
requerimientos enviados
por ¢l cliente para poder
ajustar el tiempo de cada

Ejecutivo de

Creacion
cronograma

al cliente.

3 preliminar para
servicio que se dari

; . evento y realizar todo los |cuentas
gjecutivo de cuentas. i
requerimientos a
proveedores con
anticipacién.
En base al andlisis
realizado sobre los

requerimientos del cliente
se procede a crear un
cronograma en donde se
especifique en que tiempo y
que fecha se va a realizar el
servicio por parte de
Eventivo.

Ejecutivo de
cuentas

,Aceptd el cliente el

En el caso de que el cliente
no acepte el cronograma

Ejecutivo de

alcance.

4
cronograma? paso al punto 3, caso|cuentas
contrario al punto 9.
Se realiza un andlisis de
5 Andlisis de costo y|[costo y alcance de acuerdo | Ejecutivo de

a los tiempos arreglados
por el cliente.

cuentas
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Codigo:EVO-CAL-002
Version:001
Hoja: 5de 6

Elaborado Por: Jonathan

Orddiiez

Revisado Por: Esteban Ordéfiez

Aprobado Por: Esteban
Ordoiiez

Fecha: 30/11/2014

Fecha: 03/12/2014

Fecha: 03/12/2014

PROCEDIMIENTO DEFINICION DE CRONOGRAMA
e e e e e e e e e

Item Actividad Descripcion Responsable| Control
En base a los nuevos
r costos, el nuevo alcance " ;
Creacion de un nuevo : E o y Ejecutivo de
7 los tiempos especificos del
cronograma : cuentas
cliente se crea un nuevo
cronograma.
Si  acepta el nuevo
g iAcepta el nuevo|cronograma paso al punto |Ejecutivo de
cronograma? 9, caso contrario fin del|cuentas
proceso.
; ; Se realiza el dltimo ajuste
Se ajusta el tiempo v ,
; del cronograma segin el| . .
se valida el alcance y i Ejecutivo de
9 gvento o servicio para
costo del evento o : cuentas
£ poder cumplir con todo lo
servicio. ;
establecido.
7- ANEXOS
o Criterio de : .
Nombre Codigo - Responsable | Version
almacenamiento
Cronograma CAL-002-001 | Archivos empresa Ejecutivo de | 001
del servicio cuentas
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Cédigo:EVO-CAL-002
Version:001
Manual de Procesos Hoja: 6 de 6
E Eventivo S8.A.
Elaborado Por: Jonathan Revisado Por: Esteban Ordéfiez | Aprobado Por: Esteban
Ordéiiez Ordoiiez
Fecha: 30/11/2014 Fecha: 03/12/2014 Fecha: 03/12/2014

PROCEDIMIENTO DEFINICION DE CRONOGRAMA

8- OBSERVACIONES

1) Los cronogramas deben ser realizados en todos los servicios que presta Eventivo,
tanto para eventos como para servicios de publicidad BTL.

2) Se deberdn ajustar en gran medida a lo solicitado por el cliente, inclusive en
fines de semana vy dias feriados.

3) En todos los casos de creacion de cronogramas se analizaran los costos y el
alcance de cada evento y servicio.

9- INDICADORES

Nombre Formula Frecuencia

Numero de cronogramas cumplidos a
tiempo/ Total de cronogramas | Por proyecto
planificados

Cronogramas
cumplidos
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Codigo: EVO-VA-001
Version: 001
Manual de Procesos Hoja: 1de 5

Eventivo S.A.

[1)
5 (D

Elaborado Por: Jonathan Revisado Por: Esteban Aprobado Por: Esteban
Ordoiiez Ordoiiez Ordoéfiez
Fecha: 20/01/2015 Fecha:22/01/2015 Fecha: 22/01/2015

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIFICOS A

PROVEEDORES
I —

1L.- OBJETIVO

Contratar servicios especificos para eventos o servicios de publicidad BTL vy
garantizar la calidad de los materiales adquiridos por Eventivo.

2- ALCANCE
Aplica para todos los servicios contratados.
3- DEFINICIONES

Servicios Especificos._ Servicios necesarios para satisfacer al cliente en todos los
requerimientos en el servicio BTL.

Cotizacion._ Valor que se deberd cancelar a un proveedor para contratar su
servicio, que es enviado con anticipacién a su contratacion.

4- RESPONSABILIDADES

Cargo Area Responsabilidad
Contratar los servicios
Jefe de cuentas Administrativa para publicidad BTL.
Seleccionar a un proveedor
Ejecutivo de Cuentas Administrativa de la base de datos

existente para analizar sus
costos y poder contratar
SUS Servicios.

Comprar todos los
Ejecutivo de cuentas Administrativa materiales que sean
necesarios,  segin o
requiera el proveedor.
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Manual de Procesos
Eventivo S.A.

Codigo: EVO-VA-001
Version: 001
Hoja: 2de 5

Elaborado Por: Jonathan
Ordofiez

Revisado Por: Esteban
Ordofiez

Aprobado Por: Esteban
Ordoéfiez

Fecha: 20/01/2015

Fecha:22/01/2015

Fecha: 22/01/2015

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIFICOS A

5- TLUJOGRAMA

7
( INICIO

PROVEEDORES

)
A

’ mecesidad de contratar /

: un proveeder
especifico para
servicios BTL

Contratacién del

servicio

| "azo a proveedores
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Eventivo S.A.

Codigo: EVO-VA-001
Version: 001
Hoja: 3de 5

Elaborado Por: Jonathan
Ordofiez

Revisado Por: Esteban
Ordofiez

Aprobado Por: Esteban
Ordoéfiez

Fecha: 20/01/2015

Fecha:22/01/2015

Fecha: 22/01/2015

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIFICOS A

PROVEEDORES

6- METODOLOGIA

en el proceso.

ftem Actividad Descripcion Responsable Control
" Coordinador
Necesidad de contratar : ;
Necesidad de Eventivo |de los
un proveedor o i s
1 " de contratar un servicio |servicios de
especifico para P i
cervicios BTL especifico. publicidad
) BTL.
Mediante el proceso de
Seleccion y | seleccién y calificacion
calificacidn de | de proveedores 56|, ;
3 - Ejecutivo de
2 | proveedores de | seleccionara de la base
= P cuentas,
servicios  especificos |de datos de proveedores
de BTL. aceptados por Eventivo

3 Pedir cotizacion.

Luego de haber
realizado la seleccidn
del proveedor necesario
para poder realizar el
pedido de los materiales,
se solicitard al mismo
una cotizacion de los
materiales necesarios,
priorizando:

1) Precio del producto

Ejecutivo de
cuentas

4 |dentro del presupuesto
de Eventivo?

o servicio
2) Tiempo de entrega
3) Calidad de
materiales.
.., |Si entra dentro del
iEntra la cotizacidn
presupuesto  paso  al

punto 3, caso contrario
paso al punto 2 para
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Codigo: EVO-VA-001
Version: 001
Hoja: 4de 5

Elaborado Por: Jonathan
Ordofiez

Revisado Por: Esteban
Ordofiez

Aprobado Por: Esteban
Ordoéfiez

Fecha: 20/01/2015

Fecha:22/01/2015

Fecha: 22/01/2015

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIFICOS A

PROVEEDORES

Ttem Actividad

Descripeion

Responsable Control

seleccionar otro
proveedor que si entre
dentro del presupuesto

Contratacién
servicio.

Se contrata al proveedor
que cumpla con los
requisitos especificos de
Eventivo y que entre
dentro del presupuesto.

del

Jefe
cuentas

de

hora del servicio.

Coordinar la fecha y

Se coordina la fecha y la
hora en la que el
proveedor deberd
proveer a Eventivo del
servicio solicitado.

Ejecutivo de

cuentas

7 (Necesitan materiales?

Si necesitan materiales
especificos pasamos al
punto &, caso contrario
pasc al punto 9.

Entregar
necesarios.

materiales

Entregar  todos  los
materiales que el
proveedor necesite para
poder brindar el
servicio.

Ejecutivo de

cuentas

9 Pago a proveedores

Se cancela el valor del
producto o servicio al
proveedor contratado.

10

Archivar de factura.

Las facturas entregadas
por el proveedor deberan
ser archivadas
ordenadamente.

Contador
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Codigo: EVO-VA-001
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Elaborado Por: Jonathan
Ordofiez

Revisado Por: Esteban
Ordofiez

Aprobado Por: Esteban
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Fecha:22/01/2015

Fecha: 22/01/2015

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERVICIOS ESPECIFICOS A

PROVEEDORES
1
7- ANEXOS

Nombre Cédigo Salisnia fle Responsable Versidn
almacenamiento
Solicitud de | VA-001-001 Servidor de la | Ejecutivo de | 001
contratar el empresa, carpeta de | cuentas
servicio de BTL proveedores.

8-OBSERVACIONES

1) En caso que la cotizacién o los proveedores previamente calificados no entren
en las necesidades de Eventivo, se debe buscar un nuevo proveedor, que debe
cumplir con el procedimiento de calificacién de proveedores.

2)

deberd rechazar el evento antes que ejecutarlo.

9- INDICADORES

Si definitivamente no se encuentra un proveedor con precios asequibles se

especificos

proveedores especificos * 360

Nombre Formula Frecuencia
Dias de cuentas por [ Cuentas por pagar proveedores
pagar proveedores | especificos / Compras | Mensual
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Cddigo: EVO-VA-002
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Hoja: 1 de 6

Elaborado Por: Jonathan Revisado Por: Esteban Ordéfiez
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Aprobado Por: Esteban
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Fecha: 20/01/2015

Fecha: 22/01/2015

Fecha: 22/01/2015

PROCEDIMIENTO CONTRATACION PERSONAL
L e e e e e e

1- OBJETIVO

Contratar el personal necesario para organizar el Staff necesario en cada evento o
servicio de publicidad BTL.

2- ALCANCE

Aplica para todo el staff de servicios.

3- DEFINICIONES

Staff.  Grupo de trabajadores contratados para un evento o servicio especifico brindado
por Eventivo.

Perfil del puesto._ Es la recopilacién de los requisitos y cualificaciones personales
exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado para cada

proyecto.

Servicios prestados.  Contratacion del personal exclusivamente para un evento y bajo
la modalidad de servicios prestados, no bajo ningin contrato.

Personal apto._ Personas que cumplen con los requisitos del perfil elaborado por
Eventivo, y con la experiencia necesaria.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PERSONAL
L e e e e e e

4- RESPONSABILIDADES

Cargo

Area

Responsabilidad

Gerente General

Administrativa

Crear el perfil del puesto
necesario para cada evento
dependiendo de las
necesidades del mismo.

Gerente General

Administrativa

Entrevistar a los
postulantes para conformar
el Staff en cada evento o
servicio.

Coordinacién
produccidn

Publicidad BTL y Eventos

Contratar al  personal
necesario para realizar
cada servicio especifico
solicitado por los clientes
de Eventivo.

Jefe de cuentas

Administrativa

Encarga de capacitar al
personal contratado  de
acuerdo al evento que se
va a realizar o al servicio
necesario.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PERSONAL

5- TLUJOGRAMA

(e )
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en cada eventoo
servicio.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PERSONAL
e e e e e e e e

6- METODOLOGIA

para un evento o

servicio.

nimero de personas que
formardan parte del Staff
del evento o servicio.

ftem Actividad Descripcion Responsable Control
En cada evento serd
Necesidad de [necesario, de acuerdo a
contratar  personal ]0§ requerimientos . del . -
1 cliente contratar a cierto| Administracidn

Crear el perfil para
el puesto requerido

De acuerdo a cada evento,
Eventivo deberd crear un

Jefe de cuentas

el staff?

pasamos al punto 7, caso
contrario fin.

2 perfil del puesto que|y Gerente
en cada evento o :
b necesita para conformar el | General
servicio. Staff.
Recepcion de hoja|ge rociirs hojas de vida
3 de vida de|de Tos postulantes a un |Coordinacidén y
postulantes para el [puesto en el Staff del|produccion
puesto. evento.
Se debe archivar las hojas
de vida de cada postulante
4 Archivar. para futuras
contrataciones en eventos
similares.
. El generente de Eventivo,
Entrevista con el |gehe entrevistar a cada pe—
5 gerente ds la | postulante para de
General
empresa. acuerdo a eso escoger
quien ingresara.
(Bl candidato es|En caso de que el
candidato sea apto,
[} apto para entrar cn
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PERSONAL
e e e e e e e e

las actividades que
realizara  en el

evento o servicio.

el cual fueron contratados,
se deberd capacitarles a
todos los que forman
parte del Staff.

Item Actividad Descripcion Responsahle Control
Se contratard  (Bajo
7 Contratacion del | contratacién de servicios | Gerente
personal. prestados) a los | General
trabajadores del Staff.
Capacitacidn sobre | De acuerdo al evento para

Jefe de cuentas
y coordinacién
y produccién
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION PERSONAL
e e e e e e e e

7- ANEXOS
i Criterio de i
Nombre Codigo Ao miete Responsable | Version
Hoja de vida
de los | VA-002-001 Archivos empleados | Jefe de | 001
postulantes cuentas

8- OBSERVACIONES

1) La contratacion del personal se realizard inicamente por contratacion de
servicios prestados, esto debido a que Eventivo solo necesita contratar gente
extra para conformar el Staff en cada evento.

9- INDICADORES

Nombre

Formula

Frecuencia

Trabajadores Aptos

el

Cantidad de trabajadores aptos para
trabajadores

puesto/Total de

contratados

En cada contratacion
del personal
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PROCEDIMIENTO DISENO DE CAMPANAS BTL
L

1.- OBJETIVO

Disefiar las mejores campafias de servicios BTL para los clientes
2- ALCANCE

Aplica a todos los servicios de BTL prestados por Eventivo para sus clientes.
3- DEFINICIONES

Objetivos de campana._ Son los propdsitos que tiene la empresa que contrata los
servicios de publicidad BTL.

Diseiio de campaiia._ Ideas organizadas de manera coherente, mediante un concepto
claro sobre un servicio completo de publicidad BTL.

Publicidad BTL.  Serie de técnicas y practicas publicitarias que intentan crear nuevos
canales de comunicacidn entre la marca y el consumidor.

BTL._ (Below the Line / debajo de 1a linea) hacen referencia a las pricticas no masivas
de comunicacidn dirigidas a segmentos especificos del mercado.

Anilisis de tiempos._ Estudio de la posibilidad de realizar ¢l evento en los tiempos
propuestos por un cliente, sin afectar el alcance del servicio ni el costo del mismo.
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PROCEDIMIENTO DISENO DE CAMPANAS BTL
L

4- RESPONSABILIDADES

Cargo

Area

Responsabilidad

Jefe de cuentas

Administrativa

Reunirse con cada cliente
¥ establecer las
condiciones y actividades
solicitadas por el mismo.

Jefe de cuentas

Administrativa

Realizar la presentacion
del disefio de la campatia
por parte de Eventivo al
cliente.

Ejecutivo de cuentas

Administrativa

Realizar las cotizaciones
preliminares para cada
cliente.

Staff

Publicidad BTL

Ejecutar el evento segtin lo
planeado y en los tiempos
requerido y establecidos
en los cronogramas.
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PROCEDIMIENTO DISENO DE CAMPANAS BTL
e e e e e e e

5- TLUJOGRAMA

=

INICICH

P

b

cancretar con el
cliente los abjetivos
de la campafia BTL

h 4

Disefiar v eotizar la
campafa solicitada [f—
por el cliente

v
Presentacion del
disefic de la
campafa BTL al

cliente.

'

e clien
~apruebala ™,
\\\ campafia .~
bYe§fnia/
i
)

¥

Ejecucién de la
campafa
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PROCEDIMIENTO DISENO DE CAMPANAS BTL
e e e e e e e

6- METODOLOGIA

campaiia.

BTL para ¢l cliente.

ftem Actividad Descripcion Responsable Control
Coneretar El jefe de cuentas se retine
1 dliente los ohjetivos [€ON cada clleptf? para |Jefe de
de ] - concretar los objetivos de | cuentas
. Eampana la campafia.
Disefiar y cotizar la|Con los objetivos  del
2 campafia solicitada c]1f:ntc~ se disefia la|Jefe de
1l campafia que  pueda|cuentas
PaRSLElEE. cumplir con los mismos.
Presentacidn El jefe de cuentas se retine
disefio de nuevamente con el cliente Jefe de
3 3 para presentarle la
campaiia BTL . cuentas
) propuesta de Eventivo de
cliente. la campaiia BTL.
Si el cliente acepta la
(El cliente aprueba [ campafia propuesta
~_ | pasamos al punto 5, caso
4 la campafia :
contrario al paso 2 vy
presentada? disci o
isefiar otra campafia para
el cliente.
5 Ejecucion Se ejecuta la campafia
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PROCEDIMIENTO DISENO DE CAMPANAS BTL
e e e e e e e

7- ANEXOS
Nombre Codigo Crlterlope Responsable | Versién
Almacenamiento
Disefio y | VA-001-001 Servidor de la | Jefe de | 001
cotizacion de empresa cuentas
la campafia

8- OBSERVACIONES

1) En caso de que el cliente no acepte la campaiia disefiada por Eventivo, se debera
redisefiar otra campafia que cumpla con los requerimientos solicitados por el

cliente.

2)

9- INDICADORES

Se deberd priorizar el costo y 1a calidad de 1a campafia para disefiar la misma.

Nombre Formula Frecuencia
Citiifgnas BTL Clientes que ascptap 13 campafia/ | En ;ada camparia BTL
Total de campatias disefiadas realizada a un cliente.
aceptadas.
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PROCEDIMIENTO DISENO DE VIDEOS CORPORATIVOS Y COMERCIALES
PARA LOS CLIENTES

1.- OBJETIVO

Disefiar videos corporativos y comerciales con el fin de brindar un servicio extra en
cada evento para los clientes.

2- ALCANCE
Aplica a Eventos y Campaiias de Publicidad BTL

3- DEFINICIONES
Videos corporativos._ Videos dirigidos para la empresa que contrata un evento o
servicio a Eventivo, en los cuales se indican todas las actividades realizadas durante los

mismos y que generan un valor agregado al servicio.

Publicidad BTL._ Serie de técnicas y précticas publicitarias que intentan crear nuevos
canales de comunicacidn entre la marca y el consumidor.

BTL._ (Below the Line / debajo de la linea) hacen referencia a las précticas no masivas
de comunicacidn dirigidas a segmentos especificos del mercado.

Guidn._ Idea organizada por el creativo de la empresa sobre cémo se deberd grabar y
editar el video corporativo.
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PROCEDIMIENTO DISENO DE VIDEOS CORPORATIVOS Y COMERCIALES

4- RESPONSABILIDADES

PARA LOS CLIENTES

Cargo

Area

Responsabilidad

Ejecutivos
audiovisuales

Audiovisual

Disefiar y editar videos
corporativos y comerciales
en donde se pueda
observar céomo se realizo
el evento.

Ejecutivo Audiovisual

Audiovisual

Encargado de grabar las
actividades  durante el
evento y posterior a esto
editar las mismas para
poder crear el video.

Creativo

Audiovisual

Disefiar el guié o idea para
cada wvideo corporativo,
aprovechando los espacios
fisicos y el tiempo mds
corte para un video de
calidad y que contenga lo
necesario.
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5- TLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DISENO DE VIDEOS CORPORATIVOS Y
COMERCIALES PARA LOS CLIENTES

{ IMICIO )
kS ~
v
Necesidad de crear
un wideo
corporativ para un
cliente
Crear el guién o

idea dal video
carporative

!

Grabar las
actividades
importantes del
evento o campaia

publicidad BTL

|

Editar las imagenes
v videos de acuerdo
a los requerimientos
el cliente

l

G
LEWideo curhple
" con todos los ™
Srequerimientos o
5 1 clientg?”
b b5

sl

v

J
|

a

Entregar el video al
cliente
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PROCEDIMIENTO DISENO DE VIDEOS CORPORATIVOS Y
COMERCIALES PARA LOS CLIENTES

6- METODOLOGIA

item Actividad Descripeion Responsable| Control
] Necesidad del cliente de
Necesidad de crear un |iener ¢] evento o servicio
1 video corporativo para | de publicidad BTL
un cliente. grabado en un video
corporativo.
El creativo propondra
Crear el guidn o idea|yarias ideas de cémo se .
2 : ; s : Creativo
del video corporativo. |realizara el video del
servicio.
Grabar las actividades |El ejecutivo audiovisual
importantes del evento debera. grabar todo lo Ejecutivo
3 - - necesario  para  poder b
o campafia publicidad . . Audiovisual
cumplir con la idea del
BTL. video corporativo.
Editar las imégenes y|El ejecutivo audiovisual
videos de acuerdo a E:(‘:lltara las imdgenes y Ejecutivo
4 5 g videos del evento o -
los requerimientos del b . Audiovisual
: servicio y creara un video
cliente. corporativo para el cliente
¢Bl xileogumpls con Si el video cumple con los
5 todos los requerimientos del cliente,
requerimientos del [ pasamos al punto 6, caso
cliente? contrario al punto 4.
Cuando el video esté
6 Entregar el video al|finglizado, se procederd a|Ejecutivo
cliente. enviar al cliente como | Audiovisual
parte del servicio general.
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PROCEDIMIENTO DISENO DE VIDEOS CORPORATIVOS Y
COMERCIALES PARA LOS CLIENTES

7- ANEXOS
Nombre Codigo Criterio I?e Responsable | Version
Almacenamiento
Video VA-001-001 Servidor de  la | Ejecutivo 001
Corporativo empresa Audiovisual

8- OBSERVACIONES

1) El video no deberd durar més de 5 minutos y en el mismo se indicardn las partes
mds importantes de un evento realizado por la empresa hacia cualquier cliente
que lo requiera.

2) Si el cliente solicita un video mds extenso, se¢ deberd realizar de acuerdo a lo

solicitado.

9- INDICADORES

Nombre Férmula Frecuencia
Total de videos | Cantidad de videos aceptados por el :
5 . 5 . Para cada cliente
corporativos cliente/Total de videos ofrecidos.
solicitados
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PROCEDIMIENTO DISENO DEL EVENTO
- - - = = =]

1.- OBJETIVO

Disefiar los eventos que realizard Eventivo con conceptos nuevos ajustindose al
presupuesto de los clientes.

2- ALCANCE

Aplica a todos los eventos realizados por Eventivo.

3- DEFINICIONES

Evento. Es una actividad social determinada, un festival, una fiesta, una ceremonia,
una competicidn, una convencion, entre otros.

Metas y objetivos del evento._ Propdsito del cliente que contrata a Eventivo para

realizar el evento.

Alcance del evento._ Todos los requerimientos solicitados por el cliente, como se
conforma el evento y que actividades se van a realizar. Este puede variar de acuerdo al
costo del mismo o ¢l tiempo.

Presupuesto necesario._ Presupuesto con el que cuenta el cliente para realizar eventos

corporativos.

Recursos necesarios._ Recursos materiales o humanos necesarios para cumplir con las

actividades del evento.
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PROCEDIMIENTO DISENO DEL EVENTO
- - - = = =]

4- RESPONSABILIDADES

Cargo Area Responsabilidad
Creativo Departamento Creativo Disefiar  eventos  con
conceptos nuevos,
atractivos al cliente y que
se ajuste a los
presupuestos de los
clientes.

Reunirse con ¢l cliente y

Jefe de cuentas Administrativo establecer las metas vy
objetivos del cliente para
el evento
Planificar las actividades

Jefe de cuentas Administrativo que se deberdn cumplir en

el evento.
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PROCEDIMIENTO DISENO DEL EVENTO
e e e e e

5- FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO DISENO DEL EVENTO
e e e e e

6- METODOLOGIA

ftem Actividad Descripeion Responsable Control
Necesidad de | Captar oportunidades de
1 I . relallzar EVEIMOS  Para| \ oo e
" clientes actuales o
para un cliente potenciales,
Definir una cita con el
Reunirse  con el | ¢liente que desea recibir
2 . s .| Jefe de cuentas
cliente los servicios de Eventivo
para realizar un evento.
Si el cliente ya ha
3 ¢Es cliente nuestro | trabajado con Eventivo
o nuevo? pasar al punto 4, caso
contrario al punto 5
Si el cliente desea realizar
;Planca realizar el|el mismo evento que en
4 mismo evento de | O3S ocasiones va lo hizo
. con Eventivo pasamos al
otras ocasiones? ;
punto 6, caso contrario al
punto 5.
Junto con el cliente se
Establecer metas y | establecen los objetivos y
i las metas del evento para
5 objetivos del P | rofe de cuentas
de esta manera encarminar
Lt todas las actividades a
realizarse.
Planificar el | Se deberd planificar que
alcance y|alcance y la calidad del
evento riorizando el
6 presupuesto g ; Jefe de cuentas
) presupuesto que tiene el
necesario del | . .
cliente para realizar el
evento. mismo.
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PROCEDIMIENTO DISENO DEL EVENTO
e e e e e

Item Actividad Descripeion Responsable Control
Luego de haber
Planear las | establecido los objetivos vy
actividades que se las mf:ta§ del evento, se Ejgsiivs e
7 " deberd idear todas las
realizardin en el oo . cuentas
actividades a realizarse
evento. para poder  cumplir
conseguir los objetivos.
Luego de establecer las
actividades se deberi
Planificar los | Planificar  los  recursos
8 recursos necesarios humano‘s y materiales Jefe de cuentas
necesarios para que todo
para el evento.
el evento pueda ser
realizado segiin lo
planeado.
Para finalizar se debera
Crear U\ crear un cronograma con
9 cronograma del| fecha y hora para realizar | Ejecutivo  de
evento el evento, tomando en|cuentas
cuenta los requerimientos
del cliente.
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PROCEDIMIENTO DISENO DEL EVENTO
e e e e e

7- ANEXOS
Nombre Cédigo e I?e, Responsable | Versidn
Almacenamiento
Cronograma VA-005-001 Carpeta de cada | Jefe de | 001
del evento cliente en el servidor | cuentas
de la empresa

8- OBSERVACIONES

1) Todo el evento en general se disefiard tomando en cuenta en, en todos los casos,
los requerimientos v solicitudes especiales cada cliente.

2) Siempre se deberd priorizar el presupuesto que tiene cada cliente y conforme al
mismo disefiar el mejor evento posible para satisfacer al cliente.

9- INDICADORES

Nombre Férmula F¥recuencia
Numero de evento realizados
Eventos realizados conforme lo planeado/Total de | Cada evento
eventos realizados
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PROCEDIMIENTO EJECUTAR EL EVENTO
- - == =]

1- OBJETIVO

Realizar eventos corporativos de calidad y a un costo competitivo en el mercado.

2- ALCANCE

Aplica a todos los eventos realizados por Eventivo para sus clientes.

3- DEFINICIONES

Evento. Es una actividad social determinada, un festival, una fiesta, una ceremonia,
una competicién, una convencion, entre otros.

Metas y objetivos del evento._ Propdsito del cliente que contrata a Eventivo para

realizar el evento.

Alcance del evento._ Todos los requerimientos solicitados por el cliente, como se
conforma ¢l evento y que actividades se van a realizar. Este puede variar de acuerdo al
costo del mismo o el tiempo.

Recursos necesarios._ Recursos materiales o humanos necesarios para cumplir con las

actividades del evento.

Material._ Es un bien que se utilizara para prestar un servicio.
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PROCEDIMIENTO EJECUTAR EL EVENTO

4- RESPONSABILIDADES

Cargo

Area

Responsabilidad

Jefe de cuentas

Administrativo

Negociar con los clientes
todos los servicios que
Eventivo puede prestar y
de qué manera se va a
realizar el Evento.

Ejecutivo de cuentas

Administrativo

Preparar las cotizaciones
iniciales y finales con las
que se aprobara la
realizacion del evento.

Coordinacidn
produccidn

Eventos

Organizar toda la logistica
de cada evento realizado
por Eventivo.

Supervisién

Eventos

Controlar todas las
actividades que se lleven a
cabo en todo el evento. As{
como también revisar que
el staff realice sus
actividades.

Staff

Eventos

Realizar todas las
actividades dictaminadas
en cada evento.
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PROCEDIMIENTO EJECUTAR EL EVENTO

5-FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO EJECUTAR EL EVENTO
e e e

6- METODOLOGIA

Ttem Actividad Descripcion Responsable Control
Proceso en el cual se
e SVEhts disefia el evento de
1 acuerdo a los | Administracién
requerimientos del
cliente.
iSe cuenta con todos Si Eventivoe cuenta con
ls materiales | 108 materiales necesarios
2 necesarios para el para e GRRR
planificado, pasamos al
evento? punto 4 caso contrario al
punto 3.
Comprar todos los|Teniendo en cuenta el
materiales disefio del proceso, se
3 niecesatos, sepin Tos debera adquirir los | Ejecutivoe  de
L materiales  planificados | cuentas
requetimiciios el para poder realizar el
evento. evento.
De acuerdo a las
necesidades que se tenga
Contratar el personal | ... o] avento que se|
4 necesario para el | realizard Eventivo Gﬁ;ir;z
evento. contratard  al  personal
necesario para conformar
el Staff.
Con un tiempo de
Hacer todos los anticipacién se deberd
preparativos realizar todos los | Jefe de cuentas
5 posibles para el |preparativos y arreglos|y Ejecutivo de
evento. para realizar el evento,|cuentas
siempre y cuando sea
necesario
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PROCEDIMIENTO EJECUTAR EL EVENTO

Item Actividad

Descripcion

Responsable Control

Ejecutar el evento.

El evento se realizard
segin lo planificado por
Eventivo v el cliente.

Staff,
supervisor  y
gjecutivo  de
cuentas

(Existio algin

T inconveniente?

En el caso de que haya
existido algin
inconveniente pasamos al
punto8, caso contrario al
punto 9

Comunicar al cliente

Mediante el proceso de
comunicacion  con el
cliente, se deberd
notificar de  cualquier
inconveniente y novedad
al mismo.

Jefe de cuentas

Realizar el informe

9 final del evento

Luego de haber concluido
el evento, se realizard el
informe final en donde se
detalle todo lo
acontecido.

Jefe de cuentas
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PROCEDIMIENTO EJECUTAR EL EVENTO

7- ANEXOS
Nombre Codigo e I?e, Responsable | Versidn
Almacenamiento
Informe final [ VA-006-001 Carpeta de cada | Jefe de | 001
del evento cliente en el | cuentas
servidor.

8- OBSERVACIONES

1) Los preparativos se realizardn con el fin de asegurar el cumplimiento del tiempo
para realizar un evento y siempre y cuando no implique un incremento en los

costos.

2) El personal que se necesite para cada evento, debera ser contratado bajo la
modalidad de contratacién de servicios prestados ya que solo serd para cumplir

con el evento.

9- INDICADORES

Nombre

Frecuencia

tiempo

Eventos ejecutados a

realizados

Férmula
Eventos  cumplidos con lo
planificado/total de eventos | Cada evento.
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIALES A LOS PROVEEDORES

1- OBJETIVO

Garantizar la calidad de los materiales adquiridos por Eventivo.

2- ALCANCE

Todos los materiales necesarios para realizar publicidad BTL.

3- DEFINICIONES

Material.  Es un bien que se utilizard para prestar un servicio.

Cotizacidn._ Valor que se debera cancelar a un proveedor para contratar su servicio,
que es enviado con anticipacién a su contratacion.

4- RESPONSABILIDADES

Cargo Area Responsabilidad
o - Contactar y coordinar a
Caerdmacitn y todos los proveedores de
produccidn Publicidad BTL p
los materiales.
; . i n : Calificacion de
Ejecutivo de cuentas Administrativa
proveedores
Contador Administrativa Pago a proveedores.
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIALES A LOS PROVEEDORES

5- TLUJOGRAMA

Factura Famprade
raleriales
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIALES A LOS PROVEEDORES

6- METODOLOGIA

Item

Actividad

Descripeion

Responsable

Control

Requerimiento de
materiales por parte
del coordinador del
servicio de
publicidad BTL.

El coordinador del
servicio de publicidad
BTL enviard el
requerimiento de
materiales que  serdn
utilizados. La solicitud
serd de acuerdo a cada
uno de los servicios
especificos  contratados
por cada cliente.

Coordinador
de los
servicios de
publicidad
BTL.

Seleccion y
calificacion
proveedores.

Mediante el proceso de
seleccidn y calificacion de
proveedores se
seleccionard los datos de
la base de datos de
proveedores aceptados
por Eventive en el
proceso.

Ejecutivo de

cuentas

Solicitar cotizacion

Luego de haber realizado
la seleccidn del proveedor
necesaric  para  poder
realizar el pedido de los
materiales, se solicitara al
mismo una cotizacion de
los materiales necesarios,
priorizando:

1) Precio del
producto
2) Tiempos de

entrega.

Ejecutivo de

cuentas
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIALES A LOS PROVEEDORES
e ——

Item Actividad Descripcion Responsable Control
3) Calidad del
material.
(Entra la cotizacién [Si Eventivo puede pagar|Ejecutivo de
dentro del [los materiales del | cuentas
4 | presupuesto de | proveedor aceptado
Eventivo? pasamos al punto 3, caso
contrario al punto 2.
Compra de [Luego de haber aceptado | Ejecutivo de
materiales la cotizacion del | cuentas
5 proveedor, se deberd
realizar la compra de los
materiales necesarios.
Pago de proveedores |Se procede a pagar por los
6 materiales obtenidos. Contador
Archivo de factura [.as facturas entregadas
- por el proveedor deberdn | Contador
ser archivadas
ordenadamente.
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PROCEDIMIENTO COMPRA DE MATERIALES A LOS PROVEEDORES
I —

7- ANEXOS
Nombre Cadigo Ctieria de Responsable | Version
almacenamiento
Requerimiento | VA-007-001 Archivo Servidor Jefe de | 001
de materiales cuentas
Cuadro VA-007-002 Archivo Servidor Jefe de | 001
Cotizacion del cuentas
proveedor
realizado por
Eventivo.

8- OBSERVACIONES

1) Para la seleccién de proveedores se deberi escoger entre los proveedores
aceptados guardados en la base de datos que provee el proceso de calificacién de

proveedores.

9- INDICADORES

Nombre Férmula Frecuencia
Dias de — Cuentas *por pagar proveedores / Mensual
compras * 360
proveedores
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PROCEDIMIENTO CANALES DE COMUNICACION CON EL CLIENTE
DURANTE EL EVENTO
1.- OBJETIVO
Comunicar al cliente cualquier situacién que afecte en la realizacién de su evento.
2- ALCANCE
Aplica a todos los eventos y servicios prestados por Eventivo.
3- DEFINICIONES

Canales de comunicacién._ Medio por el cual sc transmite la sefial con la
informacién de intercambio entre el emisor v el receptor.

Tipos de canales de comunicacién._ Existen varias formas de comunicarse tanto
con el personal de una empresa como con sus clientes, entre ellas estdn:
* Reuniones {formales e informales)

Internet
¢ Celular y teléfono convencional
¢ Chat

Equipo Eventivo._Fl equipo Eventivo estd conformado por: El staff contratado para
el evento, un supervisor el jefe y ejecutivo de cuentas de cada cliente.
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PROCEDIMIENTO CANALES DE COMUNICACION CON EL CLIENTE
DURANTE EL EVENTO

4- RESPONSABILIDADES

Cargo Area Responsabilidad

Comunicar el avance de la

Jefe de cuentas Administrativa T
organizacién del evento.

Supervisar al personal y
los proveedores de
servicios en ¢l caso de que
Supervisor Eventos existan ¢ informar al jefe
de cuentas sobre cualquier
novedad que se suscite en
el momento del evento.

Personal contratade en
cada evento, encargado de
realizar todas las
actividades solicitadas por
el supervisor y jefe de
cuentas.

Staff Eventos
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PROCEDIMIENTO CANALES DE COMUNICACION CON EL CLIENTE

5- FLUJOGRAMA

DURANTE EL EVENTO

NI )

Contratacian
el suservisu

l

Elecucion del
Everto

|

N

o7 enavalgin e
in enel >

Informe firalscbie
el eventa

1N )

Luentas sobre los

ircanuenientas

Comunicacien de

Afliepe de cnethe
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PROCEDIMIENTO CANALES DE COMUNICACION CON EL CLIENTE

DURANTE EL EVENTO
6- METODOLOGIA
ftem Actividad Descripeion Responsable Control
Aprobacién del [El cliente aprobard el
1 cronograma del | cronograma  preliminar
evento o servicio por |del evento o servicio
parte del cliente. realizado por Eventivo.
Mediante otro sub
proceso, el de | Gerencia
contratacion de personal,
2 Contratacion del |se deberd nombrar a un
supervisor supervisor de los
colaboradores de la
compafiia o externo.
Equipo
3 Ejecucidn del evento [El evento se realizard | Eventivo
segin lo planificado en el
cronograma
Si existe algin
i Hay algin | inconveniente  en el
4 inconveniente en el |evento 0 servicio,
evento o servicios? pasamos al punto 3, caso
contrario al punto 10.
El  supervisor deberd
informar al jefe de|Supervisor
s Informar al jefe de|cuentas sobre cualquier
cuentas de encargado. |inconveniente para poder
tomar acciones
correctivas.
Comunicacion de|El jefe de cuentas|Jefe de
6 novedades y posibles |comunicard al  cliente | cuentas
soluciones al cliente  [sobre los inconvenientes
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PROCEDIMIENTO CANALES DE COMUNICACION CON EL CLIENTE

DURANTE EL EVENTO
presentados en el evento o
servicio.
’ Si el cliente acepta
(El  cliente acepta p
7 G pasamos al punto 9, caso
solucidén? :
contrario al punto 8.
Eventivo reconocerda los
3 Reconocimiento  de | costos que se generan por | Gerente
costos el inconveniente, mds no|General
el cliente.
Se deberd ajustar los
9 Ajuste de costos costos del evento oflefe de
servicio. cuentas
. . Crear el informe final
Creacion del informe : ;
10 para enviar al cliente. Jefe de
final
cuentas
7- ANEXOS
: Criterio de ;
Nombre Codigo : Responsable | Version
18 almacenamiento P g
Informe final | SER-001-001 En el servidor de la | Jefe de | 001
del evento o compafifa, carpeta | cuentas
servicio administrador
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PROCEDIMIENTO CANALES DE COMUNICACION CON EL CLIENTE
DURANTE EL EVENTO

8- OBSERVACIONES

1) Al cliente se le debe comunicar sobre todo lo que pase en el evento o servicio,
avances, inconvenientes y posibles cambios en lo planeado.

2) En los informes se especificard todos los acontecimientos sucedidos en el
servicio.

9- INDICADORES

Nombre Formula Frecuencia

Errores en eventos Costos adicionales no cubiertos /

Mensual
total de ventas
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PROCEDIMIENTO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

1.- OBJETIVO

Conocer la percepcién del cliente acerca del servicio que ha recibido.
2- ALCANCE

Aplica a todos los eventos y servicios prestados por Eventivo.
3- DEFINICIONES

Encuesta de satisfaccion._ es un estudio empirico basado en la observacién para
determinar el grado de satisfaccién del encuestado.

Acciones Correctivas._ Fs una actuacién o efecto implementado a eliminar las
causas de una no conformidad, defecto, o situacién indeseable detectada con el fin de
evitar su repeticion.

Inconformidad._ Que no estd conforme con una situacidn o decisién.

Mejora Continua._ Segin la ISO 9000:2006 es un “Actividad recurrente para
aumentar la capacidad para cumplir los requisitos™.
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PROCEDIMIENTO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

4- RESPONSABILIDADES

Cargo

Area

Responsabilidad

Ejecutivo de cuentas

Administrativa

Dar seguimiento a los
clientes luego de haber
prestado el servicio y
enviar la encuesta.

Jefe de cuentas

Administrativa

Analizar todas las
encuestas recibidas por
parte de los clientes, y con
esto dar propuestas de
mejoras para todos los
eventos ¥ servicios
prestados por Eventivo.
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PROCEDIMIENTO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

5- TLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

6- METODOLOGTA

Item

Actividad

Descripcion

Mecanismos

Responsable de control

evento
de

Ejecutar el
yio disefio
Publicidad BTL.

Cualquier servicio
brindado por Eventivo a
sus clientes.

Equipo
Eventivo

Realizar la encuesta
al cliente.

En cuanto termine
cualquier evento o
servicio por Eventivo, el
gjecutivo  de  cuentas
realizard la encuesta de
satisfaccion al cliente.

Ejecutivo de

cuentas

(Existen
inconformidades?

En el caso de que si
existan inconformidades
pasamos al punto 4, caso
contrario al punto 7.

Entrevista con ¢l

cliente.

Se deberd mantener una
entrevista con el cliente
que no estuvo conforme
con el servicio brindado
por Eventivo.

Jefe
cuentas

de

Identificar causas

Luego de haber tenido
una entrevista con el
cliente no conforme, se
deberdn  identifica las
causas para que el cliente
no haya quedado
satisfecho.

Acciones
corTectivas

Con las causas
identificadas, se deberan
tomar acciones
correctivas  y  realizar
mejoras en el servicio.

Jefe de
cuentas/Geren
cia
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PROCEDIMIENTO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

” v o v : Mecanismos
Item Actividad Deseripcion Responsable !
de control
De acuerdo a los
resultados obtenidos con
cada cliente, se deberd
Informe de | realizar un informe sobre | Jefe de
7 observaciones para [las observaciones | cuentas/geren
mejoras continuas. [mediante las cuales se|cia
tomaran decisiones en
cuanto a la  mejora
continua.
7- ANEXOS
Nombre Codigo Critecio (.18 Responsable | Versidn
almacenamiento
Base de datos SRINidar  Gampent Ejecutivo de
. SER 002001 |base de datos |9 001
clientes : cuentas
clientes
Informe: 80| gpp 05002 | archivoritentes fete de | go1
Observaciones cuentas
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PROCEDIMIENTO ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

8- OBSERVACIONES

1) En la base de datos constan todos los clientes que han realizado algin servicio
con Eventivo, y deber4 ser actualizada cada que el cliente realice un servicio y
llene una encuesta de satisfaccidn.

2) La encuesta deberd contener solo preguntas mediante las cuales la empresa
pueda conocer la percepcidn que el cliente tiene del servicio prestado.

3) En caso de que ¢l cliente no llenard la encuesta, no se debera presionar ya que
es una forma de conocer los errores que Eventivo cometio durante la

realizacién de un evento, pero no es necesario que todos contesten.

9- INDICADORES

Nombre Formula Frecuencia

En cada servicio
Satisfaccion del cliente | Total calificaciones de clientes/ total | realizado a un
de calificaciones posibles. cliente.




