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1. Infroduccidn

A raiz de los cambios que se han gestado en el dmbito
nacional como internacional, tanto en el aspecto econdmico,
politico y social ha tomado auge la necesidad de la
actualizacién o capacitacién constante a través de eventos
que enriquezcan el conocimiento y la experiencia de los
participantes. Dicho conocimiento es fransmitido por personas
que através de sus acciones han demostrado tener el contacto
directo con los cambios a los que hacemos mencion.

La necesidad de capacitacién, es pues, de suma
importancia ante la situacidon mundial. Actuaimente para hacer
frente a los cambios se vuelve imperante contar con la
suficiente informacidn y la capacidad que sdlo puede ser
enriquecida con experiencias vividas por los protagonistas del
cambio. Estos protfagonistas nos ahorran asi, el tener que vivir las
situaciones por nosotros mismos, situacion que seria por demas
costosa y tardia.

Es de gran importancia la organizacion y la participacion
del alumno y del publico en general en eventos que
complementen la capacitacion académica de una forma
independiente, la cual denominaremos extracurricular, en
donde cada participante se concientice de la situacion actual
de su pais y del mundo, conozca nuevas tendencias
administrativas y cientificas, nuevos avances, nuevos
descubrimientos, difer‘en’res ideologias a las de su medio
ambiente e igualmente conviva con personas con las que
anteriormente no lo habia hecho.

La organizacion de eventos de esta naturaleza no es
facil cuando no se tiene la experiencia ni las habilidades
necesarias. En este proyecto queremos facilitar y transmitir
nuestras experiencias basadas en el desarrollo de eventos
anferiores de esta indole, con el fin de facilitar al organizador el
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buen desempehé de sus labores propias de este tipo de
eventos: '

Se presenta de una manera clara y especifica la
aplicacidn del poceso odministrativo al desarrollo de eventos
académicos exfiacuriculorss, procurando detallar en primera
instancia el marcofedico de cada uno de los procesos, con el
objeto de infrodicldlorganizador a los conceptos bdsicos que
se llevan a cabo, buscondo con esto unificar nuestros

pensamientos.

Proseguimos conla adecuacion del marco tedrico a la
realizacidn y desiolo de un evento de esta naturaleza. De
esta forma prelendemos dar algunas herramientas al
organizador sobre ks cudles base su desemperio a través del
proceso adminhativo para 1o realizacidn de eventos

académicos extcuricularss.

Posteriomente presentamos las experiencias vividas
durante el desarolo de nuestro Pimer Congreso Internacional
de Adminstracion de Empresas UP.A.E.P tfitulodo Cambio
Creativo: Crecimiento Confinuo, los cudles consideramos son
funcionales en 1uinde haber sevido para el fin para el cudl
fueron creadus, sh embargo, estamos concientes que la
situacion llegadavaiarde acuerdo a las expectativas que se
tfengan para subsguentes eventos y del medio ambiente que se
viva en ese momenio. lgualmente hemos incluido una serie de
sugerencias medante los cudles prefendemos culorir algunos
imponderabiles que puedansurglr en el desarrollo de su evento
y Que pueden o ser considerados a lo largo del desarrollo
organizativo del aiento

Hemos fiofado, sh embargo de adecuar nuestros
conceptos a cudauersituacion que se viva y a las expectativas
que se tengan del evento. Buscamos y creemos que este
documento seadepracticldad para quien tenga los deseos de
llevar a cabo unevento de esfanaturaleza , esperamaos que asi
seq.

Intfroduccion
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2.1 Planeacién .

Desde que el hombre existe se ha preocupado por
conocer los pormenores del futuro, tal vez asi pudiera evitar los
infortunios por venir o disfrutar anticipadamente las buenas
promesas. Debido a nuestra naturaleza humana no existe una
totalidad de certeza en nuestras predicciones del futuro, no hay
nada cierto. En innumerables ocasiones la realidad ha diferido
en gran medida de las predicciones, aungue si estamos de
acuerdo en consentir al ser humano preocupado por su futuro y
por el del medio que le rodea.

Actualmente debido a la creciente rapidez de los
cambios econdmicos, politicos, sociales, tecnoldgicos y a la
frascendencia y profundidad de los mismos ha tomado fuerza la
inferpretacion del futuro; es decir, la planeaciéon o planificacion,
Igualmente debido al alto sentido de competencia del que
formamos parte, los sistemas buscan no solo conocer el futuro,
sino saber en donde se encuentran.

La esencia de la planeaciéon es conocer la redlidad de la
que se forma parte en el presente y esa realidad proyectarla al
futuro anticipandose al mismo. Esa es la razdn de las palabras
planeacion estratégica que significan saber en donde estamos
y anticipar el futuro para sacarle el mayor provecho a las
situaciones que imperardn.

Es de suma importancia la traducciéon de la planeacion
esfratégica en c::ccionés concretas que sean parte del sistema;
esfo es, que todas las personas que forman parte de dicho
sistema sean parte activa en nuestra planeacién estratégica y
gue tfengan plena conciencia de cudl es el rumbo que sigue su
sistemna (organizacion), y de la importancia de sus acciones
tendientes a lograr una meta.

Aplicacién del proceso administrafivo en el desarrollo delevento . 3
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Cabe aclarar que la planeacién no es solamente
plantearnos en el presente y predecir el futuro; es ademds,
redlizar actividades que impliquen el uso eficiente de recursos
técnicos, materiales y desde luego a las personas, todas estas
actividades apoyadas en la misidn y en los objetivos de Ia
misma.

El proceso de planear o planificar no es sencillo ni
definitivo, la realidad del medio del que somos parte es
altamente dindmico y en la mayoria de las ocasiones a las
planeaciones se les escapan pequenos detalles los cuales
definitivamente no se catalogarian como una planeacion
defectuosa. A lo que queremos llegar, es a dar a conocer la
necesidad imperante de replanear constantemente. Si nuestra
planeacion no la actualizamos de acuerdo a los imprevistos o a
las condiciones del medio ambiente esta serd ineficiente. Nos
atrevemos a decir que la planeacién es un proceso de acierto y
error en donde tendremos que ir actualizandola de acuerdo a
la posicion gue vayamos teniendo en el presente.

Como se dard cuenta la planeaciéon requiere de mucha
tenacidad y mucha constancia, pero el hecho de replantear
nuestra situacidn actual nos conducird a tener objetivos
razonables y alcanzables que propicien motivaciéon dentro de
nuestro grupo.

Todos los objetivos inspirados en la misidén de la empresa
deberdn estar siempre apoyados por estrategias que son la
forma de concretizar los objetivos. Se deberdn definir Ias
acciones a seguir para lograr los objetfivos, preveer los
problemas que puedan surgir, preveer igualmente sus
soluciones, deéignor recursos y responsabilidades y fener
presentes las medidas de seguimiento que permitan ademds de
evaluar los avances que se vayan feniendo de acuerdo a las
condiciones tanfo internas (nuestro sistema) como externas
(medio ambiente), la posibilidad de volver a pianear.

Aplicacion del procesoc administrativo en el desarrollo delevento 4
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Hablar de técnicas de planeacién resultaria indtil en
tanto que no existe una receta para hacerlo. Es un confrontar
continuamente [o que se previd con lo que se consiguid y como
mencionamos anteriormente al ser llevada la planeacién por
seres humanos se tendrdn factores que seran inesperados y que
no se podrdn controlar; esto es, no existe la planeaciéon
perfecta pero sl la replaneacién de todo el proceso que nos
llevard a purificar la misma y tener mayor certeza en nuestras
predicciones y por tanto en nuestras acciones a seguir.

Cabe mencionar que una de las razones que con mds
frecuencia se presenta es que en la elaboracién de los planes
no intervienen quienes lo van a llevar a la prdactica. Para
convertir nuestros planes en tareas realizables, las personas
encargadas de llevarlas a cabo deberdn estar presentes e
intervenir en el proceso de la elaboracién de las mismas. Es
inclusive altamente motivante para el nivel operativo que se
fome en cuenta su opinidn para establecer los objetivos de la
empresa Yy mds aln lograrlos. Por el contrario puede causar
desdnimo y frustracién para el operario el hecho de que se le
impongan objetivos que en un momento determinado puedan
ser inalcanzables y mds aun para la organizacion en su totalidad,
el hecho de no lograrlos.

El proceso de planeacidn se puede hacer ante cualquier
escenario, No solo para evitar desaparecer o para permanecer
inmovil en un lugar, la planeacién es imprescindible en cualquier
momento ya sea para crecer, decrecer e incluso permanecer
estancados.

Todo lo anterior podrd parecer de suma valia pero al
igual de alta complejidad. A continuacién determinaremos de
manera muy somera, debido a que se tfratard con mayor
profundidad méas adelante el proceso de planificacién:

1. Determinacidén de la misidbn. es el fundamento de la
organizacion, es la razdn de ser de la misma.

Aplicacién del proceso administrativo en el desarrollo delevento . 5
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2. Determinacién de objetivos. contienen los &dmbitos concretos
que tiene que alcanzar una organizacién o un departamento en
un periodo de tiempo.
3. Determinacién de estrategias. son los caminos para
concretizar los objetivos incluyendo un andlisis de las
oportunidades y amenazas del medio ambiente y de las fuerzas
y debilidades de la organizacion de nuestro evento.
4, Determinacién de proyectos. es hacer operacionales las
estrategias. Es convertir a la planeacion estratégica en pasos
operacionales, incluyendo programacién de actividades,
responsabilidades, costos y practicabilidad.

2.1.1 Planeacion general de un evento académico
extracurricular

El primer paso a seguir en la organizacion de un evento
académico extracurricular lo constituye como o mencionamos
anteriormente la planeacién, la cudl nos proporcionard una
amplia vision a futuro y las bases firmes de las actividades
principales a realizar para cumplir con el propdsito general del
evento.

De seguir adecuadamente el proceso de planeacion
podremos augurar que el éxito del evento se asegurard en un
alfo porcentagje, siempre y cuando se cumplan los objetivos
contenidos en el mismo. A continuacidén se muestran algunas de
las principales razones que hacen de la planeacidon una etapa
indispensable para el desarrollo de un evento académico
extracurricular:

1. Contribuye a fijar el objetivo principal que se pretende
alcanzar con el evento.

2. Nos permite detectar posibles problemas futuros y riesgos
probables a fin de poder cuantificarlos anticipadamente.

3. Armonizar los objetivos de los diversos departamentos o
comités integrantes de la organizacién a fin de alcanzar el
objetivo principal.

Aplicacién del proceso administrativo en el desarrollo del evento g
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4, Contribuye al éptimo empleo de los recursos disponibles.

5. Nos proporciona un margen de flexibilidad para adaptarse a
los factores imprevistos.

6. Armoniza las influencias externas con los objetivos propios del

evento.

Levantamiento de datos para la foma primaria de decisiones:

La toma primaria de decisiones consiste en conocer
mediante informacién inicial, si es factible realizar un evento de
esta naturaleza a primera impresion.

La técnica bdasica comunmente ufilizada consiste en un
andllisis de fuerzas y debilidades (utilizado para el sistema interno)
y oportunidades y amenazas (utilizado para el sistema externo)
mediante el método de lluvia de ideas que consiste en la
recopilacién de opiniones del grupo interesado en desarrollar
dicho evento hasta completar la informacién necesaria.

A continuacidn se muestra un ejemplo del cuadro de
informacion inicial para la toma primaria de decisiones:

Ejemplo de un andlisis del medio ambiente externo (sistema
externo):

Oportunidades:

1. Mercado potencial de expositores.

2. Necesidad de copoqifocién extra académica.

3. Necesidad de publicidad de los probables patrocinadores.

4, Disponibilidad de apoyo técnico para el evento.

5. Demanda creciente de eventos de este fipo.

6. Situacion geogrdfica del lugar en donde se desarrolla el

evento.
7. Numerosa poblacién de personas interesadas en el evento.

Aplicacién del proceso adminisfrativo en el desarrollo del evento 7
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Amenazas:

1. Los expositores tienen poco tiempo disponible.

2. Situacién econdémica actual.,

3. Disposiciones fiscales complicadas.

4. Escaséz de lugares para redlizar el evento.

5. Organismos interesados en realizar y participar eventos de
esta indole.

6. Prestigio inferno poco reconocido.

Ejemplo de un andlisis del medio ambiente inferno (sistema
interno):

Fuerzas:

1. Apoyo de autoridades infernas.

2. Exposicidn de temas actuales.

3. Buena relacién con posibles patrocinadores.

4, Apoyo técnico del comité y/o organismo gue lo respaida.

5. Disponibilidad de elementos para integrar el comité
organizador.

Debilidades:

1. Pocas relaciones externas con expositores.

2. Pocas relaciones con patrocinadores fordneos.
3. Poco tiempo disponible para organizar el evento.

Una vez obtenidos estos esquemas procederemos a
ponderar cuoli’ro‘rivarqen’re el peso de las oportunidades y
amenazas, asi como de las fuerzas y debilidades, y si estas
resulfan ser positivas podemos decir que es un buen indicio para
iniciar el desarrollo de un evento académico extracurricular.

Definitivamente este es el primer paso que nos
proporciona una visidn general de la viabilidad del proyecto y
gue posteriormente se procederd a la planeacion de las
actividades de cada comité como lo veremos en tfemas

posteriores.

Aplicacion del proceso administrativo en el desarrollo delevento . 8
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2.1.1.1 Misién del evento.

Entendamos la misidn como la razén que justifica la
existencia de la organizacidn, cuando una misidn no estd
claramente delimitada y no se da a conocer a todos los
elementos de la organizacion, solo prevalecerdn en el interés
de los mismos lo elemental y lo cotidiano. También enfendemos
la misidn como el conjunto de fines bdsicos y globales de una
organizacion. Una misidn deberd incluir para que sea adecuada
los siguientes puntos:

1. Descripcidn del producto o servicio que presta la
organizacion.

2. Las funciones que desarrolla la organizacion.

3. Los mercados o los clientes a los que servird.

Como ejemplo de la misibn podemos mencionar la
siguiente:
"Proporcionar al participante ya sea estudiante, empresario o
publico en general una serie de conocimientos y experiencias
expuestas por personas que demuestren poseer dichas
caracteristicas y sean capaces de tfransmitirlas”.

2.1.1.2 jetiv neral.

Una vez que se ha definido la misidn o razdn de ser
estamos en la posibilidad de poder determinar hacia donde
queremos llegar; es dec;ir, determinar nuestro objetivo principal.
Es en este punto donde se inicia prdcticamente la planeacidn y
es aqui en donde va a estar enfocado el logro de nuestras

actividades.

Para poder definir claramente nuestro objetivo principal
debemos de reunir mediante un consenso general de las
personas interesadas en realizar dicho evento, las
caracteristicas que deberd contener el mismo como son:

Aplicacion del proceso administrativo en el desarrollo delevento . 9
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calidad, dimensiones, nivel académico, proyeccion del mismo,
nivel de los asistentes, ya sean de nivel profesional, maestria,
doctorado, empresarial etc., asi como las dreas a tratar, que
pueden ser ingenierias, humanidades, médicas, teoldgicas efc.
y una vez compiladas esta serie de caracteristicas plasmarias en
una oracidn que refleje la totalidad de caracteristicas
requeridas en un breve parrafo.

Es importante tomar en cuenta que basados en este
objetivo principal se desencadenardn los demds objetivos
secundarios (objetivos de cada comité) hasta asi, ir formando
una pirémide de objetivos que tendrd como base la misién, el
objetivo general y los objetivos secundarios. Lo mencionado
anteriormente se verd especificamente en temas posteriores.

La elaboracidon del objetivo general no sdlo debe
quedar plasmado como tal, sino que debe traer implicito el
sentido de responsabilidad de cumplimiento del mismo y de los
objetivos secundarios derivados de éste,

Un factor principal que debemos tomar en cuenta para
el establecimiento de estos objetivos es que se deben tener "los
pies en la tierra’; es decir, debemos estar seguros de ser o
suficientemente capaces de lograr los objetivos que nos hemos
planteado; esto es, tener objetivos |6gicos, medibles y
alcanzables.

2.1.1. has tent tiy .

Definitivamente es necesario fijar la(s) fecha(s) en la(s)
cual(es) se verificard nuestro evenfo. Para lograr esto,
requerimos de analizar factores tanto internos como externos
que nos ayuden a tomar la mejor decision.

1. Andlisis de factores internos: para calcular adecuadamente
la(s) fecha(s) en que se llevard a cabo nuestro evento debemos

Aplicacion del proceso administrativo en el desarrollo delevento 10
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evaluar nuestros esfuerzos internos y capacidades. Debemos de
estar conscientes en el fiempo que nos tomard realizar todas las
actividades pertinentes para llevar a buen término nuestro
evento. A continuacion presentamos algunos de los puntos mds
importantes a fomar en cuenta para redlizar dicho evento:

a. Tiempo suficiente para contactar expositores.

b. Tiempo suficiente para obtener patrocinios suficientes.

c. Tiempo suficiente para disenar y elaborar la publicidad.
Debemos ftener en cuenta que dicha publicidad deberd
contener la totalidad de expositores confirmados.

d. Tiempo suficiente para publicitar y promociondr nuestro
evento. "

e. Tiempo suficiente para conseguir el material logistico
necesario.

f. Tiempo suficiente para la organizacién de eventos sociales, en
caso de gue se desee equilibrar el aspecto académico con el

social.

Los puntfos tratados anteriormente estdn basados en la
experiencia obtenida por nosostros y consideramos que
pueden existir algunos mds de acuerdo al tipo de evento que se
vaya a realizar.

2. Andilisis de factores externos: ademds de tener en cuenta los
factores internos debemos de estar conscientes de la existencia
de algunos factores del medio ambiente externo que pueden
afectar el buen logro de nuestro evento. Entre los factores
externos que debemos ‘Tomor en cuenta para fijar las) fecha(s)
de nuestro evento se encuentran:

a. Fechas de realizacion de eventos similares al nuestro.

b, Situacidn macroecondmica proyectada de la economia
para la fecha deseada de nuestro evento.

c. Disponibilidad de conferenciantes para dicha fecha.

d. Disponibilidad de personas asistentes a nuestro evento.

e. Facilidad de vias de comunicacion para llegar al lugar de
nuestro evenfo.

Aplicacion del proceso administrativo en el desarrollo delevento 11
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2.1.1.4 Titulo del evento.

Elegir el fitulo de un evento académico extracurricular es
una decisidbn muy delicada que debemos tener en cuenta
debido a las siguientes razones:

1. Representa la primera impresidon de la imdgen que queremos
proyectar,

2. Contiene implicito el fema principal sobre el cudl versardn los
conferencias de nuestro evento,

3. Es el "lema" con el cudl deberdn estar identificados vy
comprometidas fodas las personas que forman parte de
nuestra organizacion.

La mejor forma de poder fijar nuestro fitulo debera
basarse en un consenso general de opiniones de las personas
inferesadas. Una vez cumplidas todas las sugerencias se podrd
conformar con tfodas las palabras de todos los titulos
propuestos, el mas adecuado. Con éste se identificaran todos
los integrantes y ademas reflejard lo que se quiere proyectar.
Cada participante que aporte su idea sobre el titulo, deberd
tener en cuenta los siguientes puntos:

1. El fitulo debera reflejar los temas a fratar en el evento.

2. Deberd ser corto (no mds de cinco palabras) e igualmente
gue sea faciimente enfendible.

3. El juego de polobrqs utilizadas deberd ser recordado con
facilidad.

4. Las palabras utilizadas deberdn representar corrientes de
actualidad de el area o tema sobre el que versardn las
conferencias de nuestro evento, Este punto es muy importante
ya que podemos hacer de nuestro evento algo actual y
atractivo, de lo contrario corremos el riesgo de hacer un evento
fuera de lugar y de época.
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2.1.1.5 Temas a tratar durante el evento.

Los temas a tratar durante nuestro evento girardn en
torno al fitulo principal del evento, andlizado anteriormente;
ademds, reiteramos, que deberdn abarcar temas de
actualidad y de interés general para nuestros futuros

participantes.

Estos temas deberdn ser expuestos por personas que
debido a su actividad demuesiren ser lo suficientemente
capaces para desarroliar toda una conferencia con un buen
contfenido académico.

Debemos de procurar gue los femas que se manejen en
nuestro evento sean afines entre si y mantengan una
continuaciéon o complementacidn entre uno y otro, con el fin de
que los participantes obtengan conocimientos académicos.

Es indispensable estar bien informado y actualizado
acerca del entorno que nos rodea con el objeto de conocer Ias
corrientes afines al area sobre el cudl versard nuestro evento

académico extracurricular,

2.1.1.6 Mercado a atacar.

Es importante aclarar que todos nuestros esfuerzos
mercadoldgicos estardn enfocados al mercado que vamos a
atacar. Debemos siempre de tener en cuenta gque hacia el
mercado meta, o bien hacia los clientes potenciales que
asistirdn a nuestro evento se enfocardn todos y cada una de las
actividades que vamos a redlizar,

Para comprender el término de "mercado a atacar”
debemos de tener en cuenta las siguientes definiciones:
Mercado. Es un conjunto de personas que utilizan o consumen el
producto o servicio o bien, las que pueden inducir a que los
consuman o utilicen.
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Una vez que se ha comprendido que significa mercado,
procederemos a redlizar una investigacidon del mismo para
determinar ¢ cudles clientes potenciales son los que realmente
nos conviene "atacar"?

La investigacion de mercados es un proceso sistemdatico
para obtener informacidn que va servir a los organizadores de
un evenfo académico extracurricular a fomar decisiones para
senalar planes y objetivos basados en nuestro mercado a

atacar.

Existen tres objetivos bdsicos sobre los cuales se basardn
todas nuestras actividades para determinar el mercado hacia el
cual enfocaremos todas nuestras actividades.

1. Objetivo social. Es Ia sintesis de lo que la colectividad espera,
desea o necesita a manera de satisfactor. Es un medio de
comunicaciéon entre consumidores y productores,

2. Objetivo econdmico. Este objetivo permite conocer en
nuestra investigacion de mercados las posiblidades de éxito
econdmico que puede fener nuestro proyecto para realizar el
evento. El éxito econdmico al cual nos referimos significa el no
llegar a pérdidas teniendo en cuenta que uno de los
lineamientos a seguir es "no pretender el lucro”,

3. Objetivo administrativo. su finalidad es servir de elemento de
andlisis dentro del proceso de planeacion; es decir, nos ayuda a
marcar los caminos a sgguir en el desarrollo de la organizacion
del evento con base en lo que desean, esperan y necesitan los
posibles parficipantes a nuestro evento.

Asl nuestra investigacion acerca del mercado que
queremos atacar va cobrando cada vez mdas una importancia
radical, ya que al conocer cada uno de los datos obtenidos por
este método se ve reforzada cada vez mdas nuestro plan de

Aplicacion del proceso administrativo en el desarrollo del evento 14




*Manual para el desarrollo en la ejecucion de un evento académico extracurricular'

mercadotecnia o promocién y difusidon del evento que estamos
redlizando. Las principales razones que hacen nhecesaria dicha

investigacién son:

1. Conocer al consumidor que es uno de los principales
objetivos de la mercadotecnia adaptando nuestro plan a las
necesidades, costumbres, deseos y motivaciones de los posibles
participantes de nuestro evento.

2. Disminuir riesgos, ya gque nuestro estudio de mercados es el
vinculo entre la sociedad y el mercado y nos arrojard asi, la
informacidn necesaria para establecer la mejor linea a seguir
para la mercadotecnia de nuestro evento.

3. Informar y anaiizar la informacidn, nos proporciona las bases
firmes para poder deducir las consecuencias futuras probables
a fin de valorar las ventgjas e inconvenientes de las alternativas
de accidn para llevar por el cdmino del éxito a nuestro evento.

Toda la informacidn que se haya recabado constituye
una base sélida de informacidén basada en el pasado y parte del
presente que nos ayuda a elaborar predicciones que estan
basadas en conjeturas, corazonadas, ldgica e imaginacidén para
flegar "al futuro" en el que se verificard nuestro evento. Es por
esto que la flexibilidad es importante en el estudio de mercado;
es decir, tratar de resovler cualquier problema urgente o
especifico poco esperado, como podria ser el surgimienfo o
‘puesta en voga" de una nueva corriente que afraiga mas la
atencidn del posible asistente o participante a nuestro evento.

Asi, el primer paso pertinente para iniciar nuestra
investigacién de mercado es partir de la recopilacién de
informacién de anfecedentes y desarrollo de organizaciones
que hayan readlizado eventos de este tipo en algunos otros
lugares o en alguno con fecha no muy remota (un ano MAaximo).
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Hasta ahora hemos visto todo lo referente a la etapa de
planeacidn. En este momento ya debemos saber que es lo que
queremos hacer de nuestro evento, que esperamos de nuestro
evento y a grandes rasgos, cudl es la expectativa que tenemos
del mismo. A continuacién vamos a ver toda la estructuraciéon
necesaria para poder alcanzar estas expectativas.
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2.2 Organizacion.

La organizacidn es un tépico con bastantes acepciones
y constituye un tema a desarrollar bastante amplio. Podemos
conceptudlizarla como una clasificacion y agrupamiento de las
actividades requeridas, con una persona determinada que
gule este agrupamiento y que asi logre el grupo un objetivo
determinado. Para que esta determinada persona pueda
ejercer correctamente sus funciones deberd existir una
estructura organizacional. De esta forma quedardn claros los
puestos, las obligaciones y las responsabilidades de los
colaboradores, existird quien tome decisiones adecuadamente
y existird una comunicacion adecuada en la organizacion que
asi, fenderd a lograr los objetivos acordados.

Para hacer mds clara la definicidn de organizacion,
diremos que es un proceso en el cudl se divide el trabajo de una
empresa o de un grupo de personas con un objetivo comun
para formar puestos de trabagjo individuales y posteriormente
agruparlos para semejanza en sus tareas. Igualmente es el
hecho de establecer una estructura en donde los intfegrantes
se desenvuelvan con sus papeles o roles correspondientes , ya
sea en una organizacion formal o en una informal.

Decimos que una organizacion es formal cuando existe
una estructrura organizacional dentro de la empresa y la
organizacion es informal cuando existe una actividad, ya sea
de una o varias personas sin un objetivo conjunto; es decir, las
relaciones entre un grubo de personas gque No aparecen en un
organigrama. Como ejemplo tenemos a un grupo de amigos
que asisten a un café, gue asisten al fut-bol, etc.

Entonces podemos afirmar que siempre que existe mds
de una persona decimos que existe una organizaciéon con un fin
determinado, es entonces cuando hay que tomar la decision
de ¢quién hace qué?, generalmente esta decision es ftomada
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por la direccidn. Recordemos como, desde épocas antiguas,
para ser concretos, los egipcios escogian a ciertas personas
para que cortaran la piedra, otros para transportarias y otros
para colocarlas, basados en las habilidades que poseia cada
quien. Este concepto de especializacion del trabagjo tomd
mayor auge con el sistfema fabril, en donde la organizacion del
frabgjo descansa en la idea de que la maxima eficiencia se
alcanza dividiendo el trabagjo en dreas especializadas. Adam
Smith, economista del siglo XVIII observd que para fabricar un
alfiler se necesitaban dieciocho operaciones distintas y
concluyd gue la division del trabajo le daria al trabajador una
alta capacitaciéon profesional en una tarea simple y especifica.
Después de lo anterior concluimos que la especializaciéon
consiste en asignar a un individuo una tarea simple o parcial a fin
de que este adquiera destreza mediante la prdctica repetitiva
de Ia misma.

Aungue la especializacién a la que hacemos mencidn
da paso a la eficiencia en las tareas, muchas veces conduce a
la monotonia, al aburrimiento, falta de interés e indiferencia
hacia las metas de la empresa y lo que es mds , impide el
desarrollo y la autorrealizacion de el trabajador,

Para evitar esto se utilizan dos vias: ensanchar el puesto y
enriquecerlo, que en pocas palabras es ampliar el alcance del
mismo, por ejemplo el puesto de un montador de cristales en
una armadora de autfos se puede ampliar agregandole la
instalacion de espejos retrovisores y asi, en lugar de repetirlo en
una jornada noventa veces, ahora solamente lo hard treinta.

En el Japdn algunas empresas han optado, para evitar
esta desmotivacion y propiciar el desarrollo en su personail, por
rotar femporalmente los puestos y asi, permitir al trabajador
tener una vision global de la empresa y no solo de un aspecto
de la misma, permitiendo asi un desarrollo general de la
persona como tal.
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Una vez que el directivo ha identificado las tareas afines
procederd a agruparlas en departamentos dentro de una
estructura organizacional en donde se indiguen relaciones y
funciones. Existen los siguientes tipos de esfructuras
organizacionales llamadas fambién departamentalizaciones:

Departamentdlizacién por productos o servicios.

Consiste en agrupar las tareas segun los productos o
servicios que se producen o se prestan.

Departamentdlizacién por localizaciones.

Agui los departamentos se crean de acuerdo con las
diferentes zonas geogrdficas en las que la organizacién opera o
estd ubicada.

Departamentalizacion por clientes.

Las actividades se agrupan en base a las caracteristicas
de los clientes.

Departamentdlizacidén por eguipo 0 proceso.

Generalmente este tipo de departamentalizacidon es
utilizada para empresas manufactureras. Aqui se agrupan las
actividades en torno a un proceso o algun ftipo de equipo
determinado.

1
Departamentdlizacion por funciones.

Es el tipo de departamentalizacion mds coman y consiste
en agrupar las tareas afines y colocarlas todas dentfro de su
propia funciéon. La departamentalizacion en este caso puede
llegar mas lejos a través de subfunciones o subdepartamentos.
En nuestro caso para eventos académicos extracurriculares es
la gue mds recomendamos, como lo analizaremos mads

adelante.
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Un organigrama es la representacion grafica de las
lineas de mando, asi como de las relaciones que existen entre
los diferentes departamentos.

Después de describir de manera muy general los
diferentes fipos de departamentalizaciéon llegamos a Ila
conclusidén de que no existe un tipo ideal para una organizacion
que sea mds eficiente que las demas. Es papel de los directivos
la de determinar cual es la mds adecuada para su sifuacion y
de adecuarla, inclusive, mediante combinacién de tipos de
departamentalizacion para lograr de manera mas eficiente sus
objetivos.

Es prioritario hacer las siguientes aclaraciones: aquellos
que estan al mismo nivel en la estructura organizacional, se
encuenfran en igualdad de condiciones y se espera
cooperacién entre ellos para con la gerencia. Aquellos que
estdn por encima, deben recabar servicios de los
departamentos inferiores y finalmente los que estdn por debagjo,
tienen que responder a las necesidades que tengan los
departfamentos que estdn por encima de ellos.

Antes de continuar es importante hacer un alto para
entender los siguientes conceptos:

Autoridad: es el derecho de tomar decisiones para llevar a
cabo las tareas del propio puesto de trabagjo e igualmente el
derecho para exigir a los subordinados el cumplimiento de sus
tareas encomendadas. La total autoridad recae en la persona
qgue estd en la cima de las estructura organizacional, pero esta
persona no sdlo debe fransmitir drdenes de tareas y
responsabilidades, sino que para cumplirlas también debe
tfransmitir la autoridad necesaria para llevarlas a la practica. La
autoridad que se delegue debe estar siempre en consonancia
con la responsabilidad que se asigne, y la responsabilidad y 1a
autoridad pueden y deben delegarse, pero nunca el hecho de
rendir cuentas a un superior. Entonces caemos al siguiente
término:
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Delegacidn: decimos que es un proceso de distribuir la
autoridad junto con las responsabilidades naturales. La
delegacién implica dos principios, el de unidad de mando que
nos dice que nadie debe tener a mds de un jefe, de lo contrario
surgir@ la confusion y la falta de comunicacion. El otro principio
es la linea de mando que es una relacion de autoridad en la
organizacién en donde una persoha es responsable por las
actividades de ofra persona.

Centralizacién: es cuando en la cuspide de la estructura
organizacional se concentra la autoridad. En otras palabras, es
la resistencia a delegar. El férmino opuesto a la centralizacion es

o

Descentralizaciéon: aqui la autoridad es delegada en toda la
organizacion.,

Desde luego aclaramos que todos los términos
expuestos anferiormente son netamente situacionales. Igual que
en la planeacion no existe una forma ideal de llevarlos a cabo,
todo depederd de la situacidon por la que atraviese la
organizacion.

2.2.1 Planeacioén Organizativa.

Una vez cimentadas las bases de planeacidon, ahora nos
enconframos en condiciones de poder concretar la estructura
sobre la cual estardn centradas todas nuestras actividades

i

COMO grupo.

Como se explicd anteriormente, al hablar de un evento
académico extracurricular nos estamos refiiendo a una
organizaciéon formal la cual deberd estar compuesta por
individuos que deseen trabagjar entre si, estando conscientes del
papel que deben cumplir, asi como de la forma en que sus
funciones se relacionan unas con otras; es decir, que haya un
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entendimiento del drea de autoridad de cada persona para
que cada quien sepa que hacer para obtfener los resulfados

deseados.

Para que cada quien esté ubicado en el "rol" que tiene
que desempenar dentro de la organizacidon de nuestro evento,
es necesdario seguir un proceso bdsico que contribuya al
excelente desempefo de cada infegrante, el cual ocupard o
serd parte de un departamento o "comité", Este término se
designa para indicar un areaq, divisibn o rama disfintiva de la
empresa en la que dicha persona tiene autoridad sobre la
ejecucidon de una tarea especifica.

El proceso de organizacidon requiere de una estructura
que refleje los objetivos y planes, ademdas debe de mosirar la
autoridad adecuada para los integrantes de la organizacion. La
esfructura debe establecerse para que sea funcional, que
permita las contribuciones pertinentes por parte de sus
elementos y que ayude a las personas a alcanzar con eficiencia

los objetivos propios del evento.

De acuerdo a un sistema de departamentalizacion por
funciones y de las caracteristicas propias de una adecuada
estructura organizacional y basados en nuestra experienciq,
presenfamos a continuacién los departamentos o comités
bdsicos necesarios para el éptimo desempeno de las
actividades comunes de un evento académico extracurricular,

Coordinacién general: organismo encargado de dirigir,
armonizar y controlar las actividades realizadas con los demds
comités y que son indispensables para el buen desarrollo de un
evento académico extracurricular.

Comité de integracion o comité staff: concilia y favorece las
relaciones infernas de los comités, proporcionando los
elementos intelectuales basicos para el dptimo desempeno de
cada infegrante de la estructura organizacional.
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Comité de contenido: redliza todo lo relacionado al aspecto
académico; esto es, todas las actividades referentes a la
relacién con los expositores para su asistencia al evento, buen
desempeno dentro del mismo vy feliz regreso a su lugar de
procedencia.

Comité de patrocinios: contacto y negociacion con los posibles
patrocinadores a nuestro evento, asi como la atencidén

suficiente para el mismo.

Comité de finanzas: encargado de la administracion general de
entradas y salidas de los recursos financieros y buena
distribucion del efectivo utilizado por la organizacion.

Comité de promocidn y difusidn: realiza todas las actividades de
mercadotecnia a fin de lograr una inmejorable imdgen y

proyeccién de nuestro evento. Asi como la atencién a los
asistentes locdles y foraneos.

Comité de logdistica: coordina todas las actividades que se
realizan dentro del lugar de conferencias desde el acceso,

desarrolio y salida del mismo.

Comité _de sociales: coordina todas las actividades de tipo
cultural y social complementarias de nuestro evento
académico (consideramos que éste comité es necesario solo si
se desea compensar el contenido académico del evento con
eventos de tipo social y cultural).

A con’rinuociéﬁ presentamos el organigrama qgue
consideramos el mds adecuado para el efectivo
funcionamiento de los comités que participan en la
organizacién de un evento académico extracurricular.
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Descripcion de actividades.

La rozdn de ser de una buena descripcidon de
actividades consiste en informar al ocupante y a otras personas
sobre lo que se tiene que hacer. Nos plantea la funcidén
concreta del puesto a ocupar, principales areas funcionales y
objetivos verificables sobre los que el ocupante del mismo es
responsable, ademds lo sitta en la linea de autoridad gque
posee, asi como la comunicacion que este puede obtener.

A continuacién se presenta una descripcion general de
puestos basada en el organigrama propuesto. Dicha
descripcidn consideramos que es la mds adecuada para
realizar un evento académico extracurricular.

I 1) Titulo del puesto: coordinacidn general.
2) Posicidn dentro de la estructura de la empresa: ocupa
la posicidn  primaria dentro de la pirdmide del
organigrama.
3) Deberes generales:
a)Armonizacién de las actividades de los demads
comités.
b) Redlizacion de la planeacién general del evento
junto con los comités respectivos.
¢) Establecimiento y revisidon de los programas de
control.,
d) Revisidn y correccidn de los programas de
actividades de los demds comités.

[l 1) Tiitulo del pueé’ro; coordinacién de infegracion.,
2) Posicidon dentro de la estructura de Ia empresa: ocupa
una posicion de tipo staff inmediata a la coordinacion
general.
3) Deberes generales:
a) Implementacién de un plan general de calidad
dentro del grupo organizador.
b) Favorece las relaciones infernas para el buen
desarollo de los demds comités.
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c) Conciliacién de los diferentes problemas que
puedan surgir entre comités.

d) Proporcionar el adiestramiento y capacitacion
necesarias para el dptimo desempeino de Ias
labores de cada comité,

e) Motivacion e incentivaciéon al buen desempeno
de actividades.

1) Titulo del puesto: comité de contenido.
2) Posicidon en la estructura de la empresa: area
directiva inmediata inferior a la coordinacién general.
3) Deberes generales:
a) Todas las actividades referentes a la relacion
con los expositores para su asistencia al evento,
b) Transportes de los expositores.
C) Atenciones y hospedaje a expositores.
d) Regalos para expositores.
e) BUsqueda de patrocinios en especie necesarios
para el buen funcionamiento del comité.
f) Responsable de la puntualidad del evento junto
con logistica.

1) Titulo del puesto: comité de logistica.
2) Posicion en la estructura de la empresa : drea
directiva inmediata inferior a la coordinacién general.
3) Deberes generales:
a) Responsabilidad sobre el lugar en donde se
llevard a cabo dicho evento.
b) Coordinaciéon del equipo de edecanes en los
dias del evento.
c) Coordinacién del equipo de seguridad
necesaria para el evento.
d) Coordinacién del equipo de registro de
participantes.
e) Coordinaciéon del equipo de papeleria.
f) Responsable del equipo de comunicacion
necesario para el comité organizador.
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@) Coordinacion del equipo de produccion.

h) Responsable de la puntualidad del evento en
coordinacion con contenido.

i) Responsable de montar el escenario en el lugar
donde se verificard el evento,

j) Blsqueda de patrocinios en especie necesarios
para el funcionamiento del comité.

k) Entrega de documentos requeridos a camblo
del patrocinio logrado.

D Titulo del puesto: comité de finanzas.
2) Posicidon en la esfructura de la empresa : drea
directiva inmediata inferior a la coordinacion general,
3) Deberes generdles:
a) Administracion general del dinero.
b) Establecimiento de reglas y politicas del
departamento.
c) Investigacion acerca de las formas de
financiamiento del evento.
d) Manejo de cuentas bancarias.
e) Enfrega de reportes mensuales a coordinacion
general y comites involucrados en los movimientos
financieros.
f) Entrega de documentacion a cambio del
patrocinio logrado por cualquier comité.,
@) Elaboracion del punto de equilibrio del evento.
h) Establecer el costo del evento.

1) Titulo del puesto: comité de patrocinios.
2) Posicién enla ésfrucfuro de la empresa: drea
directiva inmediata inferior a la coordinacion general.
3) Deberes generales.
a) Contactar patrocinadores potenciales.
b) Concretizar el mayor numero posible de
pafrocinios contactados.
c) Atender personalmente las necesidades de los

patrocinadores.
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d) Elaborar un plan maestro de patrocinios asi
como un paquete promocional para
patrocinadores potenciales.

e) Dar seguimiento a los patrocinadores.

f) Enfrega personal de documentos requeridos a
cambio de los patrocionios logrados por el comité
(atencidn a patrocinadores).

0) Mantener informado del avance de
patrocionios al titular de cada comité.

1) Titulo del puesto: comité de promocidn y difusion.

2) Posicidon en la estructura de la empresa : area

directiva inmediata inferior a la coordinacién general.

3) Deberes generales:
a) Desarrollo de la imdgen del evento.
b) Redlizacién del sondeo y estudio de mercado
necesario para la adecuada proyeccidon del
evento.
¢) Desarrollo de la campana publicitaria.
d) Relaciones publicas antes y durante el evento.
e) BUsqueda de patrocinios en especie necesarios
para el buen funcionamiento del comité.
f) Entrega de los documentos requeridos a cambio
de los patrocinios en especie logrados por el
comité.

1) Titulo del puesto: comité de eventos sociales.

2) Posicidn en la estructura de la empresa : area

directiva inmediata inferior a la coordinacion generadl.

3) Deberes genéroles:
a) Responsable de los eventos sociales y culturales
gue se tengan contemplados readlizar.
b) Responsable de la realizacidon de coffee breaks
entre conferencias.
c) Contactar con proveedores adecuados para el
buen desarrolio de dichos eventos.
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d) Basqueda de pofr'ocinibs en especie necesarios
para el funcionamiento del comité.

e) Entrega de documentos requeridos a cambio
del patrocinio logrado por el comité.

1) Titulo del puesto: sub-comité de tesoreria.

2) Posicién en la estructura de la empresa : drea
gerencial inmediata inferior al comité de finanzas.
3) Deberes generales:

a) Registro de las entradas y salidas de dinero
necesarias para el evento,

b) Pago de facturas.

c) Recibo del dinero proveniente de patrocinios.

d) Enfrega de reportes mensuales al comité de
finanzas y comités involucrados en los movimientos

financieros.

1) Titulo del puesto: sub-comité de contabilidad.
2) Posicién en la estructura de la empresa : éred
gerencial inmediata inferior al comité de finanzaos.
3) Deberes generales:

) Responsable directo de la redlizacién, manejo e
interpretacion de los estados financieros.

b) Registro de los ingresos y patrocinios en efectivo
c) Cuantificacién de los patrocinios en especie.

d) Requisicion y enfrega de recibos deducibles
para patrocinadores.

e) Manejo contable de los movimientos
financieros.

Q) Expedidién de los comprobantes de pago.

h) Entrega de reportes mensuales referentes a la
situacion financiera del evento al comité de
finanzas y cordinacién general.

1) Titulo del puesto: sub comité de atencién a
foréneos.
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2) Posicién en la estructura de la empresa : drea
gerencial inmediata inferior al comité de promocion y
difusion.,
3) Deberes generales:
a) Responsable del confacto y comunicacion con
entidades fordneas para publicitar el evento.
) Comunicacién constante con los posibles
asistentes fordneos a fin de facilitarles su asistencia
al evento, "
c) Contacto con hoteles y medios de fransporte a
fin de lograr promociones atractivas para los
posibles participantes foraneos.
d) Atencién a pariicipantes fordneos durante los
dias del evento.
e) Facilitacidon del adecuado retorno de los
participantes fordneos a su lugar de origen.,

1) Titulo del puesto: sub comité de atencidn a locales.
2) Posicion en la estructura de la empresa : drea
gerencial inmediata inferior al comité de promocion y
difusion.
3) Deberes generales:
a) Responsable del confacto y comunicacién con
entidades locadles para publicitar el evento.
b) Comunicacion constante con los posibles
asistentes locales a fin de facilitarles su asistencia al
evento.
c) Contfacto con medios de fransporte a fin de
proporcionar el fransporte adecuado al lugar del
evento e instalaciones de eventos sociales.
d) Afencién a participantes foradneos durante los
dias del evento.

1) Titulo del puesto: sub-comité de publicidad.

2) Posicion en la estructura de la empresa : ared
gerencial inmediata inferior al comité de promocidén y
difusion.
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3) Deberes generales:
a) Desarrollo y ejecuciéon de la campana
publicitaria para el evento.
b) Creacién de la imégen del evento.
c) Disenos de todo el material impreso para
publicidad.
d) Redlizacién de la publicidad local (radio, prensa,
felevision).

1) Titulo del puesto: sub-comité de produccion.

2) Posicidn en la estructura de la empresa : drea

gerencial inmediata inferior al comité de logistica.

3) Deberes generales:
a) Conseguir y coordinar los elementos suficienfes
de audio, video e iliuminacién a fin de satisfacer |
los requerimientos de los expositores.
b) Redlizacién del montaje del escenario para el
lugar donde se llevard a cabo el evento.

1) Titulo del puesto: sub-comité de registro.

2) Posicion en la estructura de la empresa : érea

gerencial inmediata inferior al comité de logistica.

3) Deberes generales:
a) Conseguir e implantar los sistemas informdaticos
suficientes para el adecuado registro y manejo
de la informacion de los participantes al evento.
b) Redlizar el adecuado registro de los
participantes a fin de agilizar el acceso de éstos a
lo largo del| evento académico y eventos sociales

que se redlicen.

1) Titulo del puesto: sub-comité de seguridad.

2) Posicidn en la estructura de la empresa : Greda

gerencial inmediata inferior al comité de logistica.

3) Deberes generales:
a) Coordinar el acceso y desplazamiento
adecuado de los asistentes al evento dentro de
las instalaciones donde se llevard a cabo.
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b) Preveniry controlar los incidentes que pudieran
suscitarse dentro del evento.

1) Titulo del puesto: sub-comité de edecanes.

2) Posicién en la estructura de la empresa : area
gerencial inmediata inferior al comité de logistica.
3) Deberes generales:

a) Servir a los participantes de acuerdo a las
necesidades propias del evento que los mismos
requieran durante las ponencias de los
conferenciantes.

b) Apoyo al sub-comité de seguridad a fin de
facilitar el adecuado acceso y ubicaciéon de los
participantes a las instalaciones donde se
verificard el evento.

1) Titulo del puesto: sub-comité de papeleria.

2) Posicidn en la estructura de la empresa : area
gerencial inmediata inferior al comité de logistica.
3) Deberes generales:

a) Redlizar el disefio adecuado de la papeleria
que se otorgard a los participantes y la que se
utilizar& para control y uso inferno de acuerdo a los
requerimientos de cada comité.

b) Requisicion de la papeleria disefiada.

¢) Entrega de la popele:rio a participantes.

2.2.2 Planeaciéon estratégica por comité

s
/

Como lo vimos anteriormente el tema de la planeacion

es de suma trascendencia para cualquier organizacion. En un
principio analizamos la misidn y el objetivo general de nuestra
organizacion, pero no podemos decir que esa es toda nuestra
planeacion estratégica ya que equivaldria a decir que solo son
papeles imposibles de llevar a la practica. Para que una
planeacién estratégica sea valiosa deberd tener la accién, esto
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es, ¢, quien va a ser el responsable? y ¢qué se va a hacer?. Para
" esto nosotros aconsejamos llevar una planeacién estratégica
por comité de nuestra organizacién con el efecto de hacerla
mdas prdctica y por ende que arroje mejores resultados.

Desde luego esta planeacién por comité no la
contemplamos en el tema referente a la planeacion general del
evento ya que aln desconociamos cuales eran los comités que
infegraban nuestra organizacion., Ahora que hemos analizado
cuadles son, podemos darles un rumbo a seguir con base en la
planeaciéon o planificacion estratégica por comités.

Resulta muy prdctico y desde luego arroja buenos
resultados el hecho de planear por.comité, esto nos permitird
tener un control de las actividades organizativas de nuestro
evento. Podemos saber cuando vamos de acuerdo a lo
planeado y en caso contrario de tomar las medidas correctivas
a tlempo. Esa es la razén de la planeaciéon por comités.

Es muy importante decir que todo el desarrollo que a
continuacién presentamos deberd estar basado e inspirado en
la misién y en el objetivo general que anadlizamos anteriormente
en los punfos 2.1.1.1 y 2.1.1.2. Este es un punfo de suma
importancia en la planeacion, que toda esté inspirada en
nuestra misién y por tanto en el objetivo general.

Antes de iniciar nuestra planeacién estratégica por
comité, quisieramos explicar a grandes rasgos lo que son los
puntos gque en ella vamos a tocar. En primer término
abordaremos el tema del objetivo (por comité), procederemos
con las estrategias y concluiremos con los proyectos en donde
se incluyen los programas y los presupuestos.

Solamente para redondear un poco lo que son los
objetivos ya que se dié una ligera explicacion en el punfo 2.1.1.1.
Decimos gque los objetivos son una serie de logros especificos
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futuros que contribuirdn a la supervivencia de la organizacién e
igualmente servirdn de guia a las acciones de la direccién y
encaminardn a los esfuerzos de los demds empleados. La
descripcidon de los objetivos suele ser bastante mds especifica
qgue las de una misidn. En la definicidn de un objetivo, los plazos
de cumplimiento deben estar expresados claramente y los
objetivos en lo posible lo mds cuantificados. Todo esto con el
propoésito de hacer mds facil la determinacién de cuando un
objetivo ha sido o no alcanzado.

Desde luego los objetivos tendrdn que ver con
elementos medibles relacionados con la funcidn para la cual se
establecen. Como hemos visto los objetivos se disponen de
acuerdo a un orden jer@rquico, primero tuvimos nuestro objetivo
principal y debagjo de este tenemos los objetivos secundarios
(objetivos por comité), desde luego, estos Gltimos deberan estar
en concordancia con el primero.

Los plazos para el cumplimiento de los objetivos es
variable y van desde meses hasta diez anos. Recomendamos
qgue estos plazos en nuestro caso sean menores de un ano,
dependiendo del comité del que se trate y del fiempo con el
que contemos para realizar nuestro evento académico
extracurricular. Finalmente y para concluir lo referente a los
objetivos digamos que los objetivos deberdn reflejar el qué, el
donde y el cuando. Deberemos conocer qué es lo que hay que
conseguir, donde hay gue hacerlo (si el lugar es importante) y
cudndo hay que conseguirlo.

Estrategias.
Una estrategia es en pocas palabras un conjunto de

acciones que deberdn ser desarrolladas para lograr los
objetivos de la organizacidn. Las estrategias ofrecen una
estructura para orientar el pensamiento y la acciéon. Desde
luego las estrategias deberdn estar basadas en un andlisis del
medio ambiente externo (oportunidades y amenazas) y en el
ambiente interno (fuerzas y debilidades). El objetivo de este and
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lisis es minimizar fanto debilidades como amenazas y lo ideadl serd
por ende, utilizar sus fuerzas para aprovechar las oportunidades.
Una vez que conocemos nuestra posicidn con respecto al
medio ambiente y sabemos con que contamos (ambiente
interno) podremos determinar nuestras estrategias que nos
conducirdn a lograr los objetivos.

Proyectos.

Los proyectos hacen a nuestras estrategias operativas;
esto es, convierten las estrategias en acciones especificas
calendarizadas (programas) y asignan los recursos suficientes
para convertirlos en resulfados (presupuestos). Agui nos
encontramos en un proceso que fija plazos y fechas; que
designa instalaciones, equipos y materiales y que, por Ultimo,
asigna al personal su cometido.

Existen diversos métodos para desarrollar un programa,
pero el gue mas recomendamos para un evento académico
extracurricular es el denominado de solapo o paralelos en
donde las tareas a desarrollar se arficulan de tal forma que
puedan llevarse a cabo varias de ellas a la vez, Esto hace que
se reduzca el tiempo total necesario para completar el
programa.

Los presupuestos recogen y detallan la suma de recursos
medibles que se asignan a una defterminada estrategia. Si bien,
vienen expresados en unidades monetarias, fambién pueden
reflejar equipo, materiales y mano de obra. Como lo veremos
en el ejemplo, en primer lugar determinaremos nuestro
presupuesto de mq{‘erioles, en segundo lugar nuestro
presupuesto de mano de obra y el tercer presupuesto serd el
de unidades monetarias que es la.cuantificacion de los dos

presupuestos anteriores.

Es muy importante tener en cuenta que no podemos
hacer una generalidad de presupuesto para eventos
académicos extracurriculares. Cada concepto dependerd del

fipo de evento y de su magnitud.
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Una vez que tenemos mds idea de lo que son los pasos
que constituyen nuestra planeacion estratégica por comité y sus
conceptos vamos a empezar a anadlizar los puntos importantes
que contiene una planeacion estratégica de cada uno de los
comités expuestos en el punto 2.2.1, en donde vimos los comités
necesarios para el desarrollo de un evento académico
extracurricular.

2221 mité nteni

Objetivo.

Dotar al evento académico extracurricular de expositores que
posean conocimientos en el drea especifica a desarroliar y
esten capacitados para transmitirlos a los participantes
propiciando asi un excelente evento a nivel académico.

Estrategia.
Conseguir a n expositores que posean conocimientos en el area

especifica a desarrollar y esten capacitados para transmitirlos a
los participantes, Asi como brindarles una excelente atencion.,

Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada: desciripcion de la actividad:

1. Tener un listado de n expositores potenciales
a nuestro evento.

2. Contactar (forma de comunicaciéon) a n
expositores para nuestro evento.

3. Tener confirmados al __% de nuestros
expositores.

4, Tener confirmados al _ % de nuestros
expositores.

5. Tener confirmados al 100% de nuestros

expositores.
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6. Tener el tema o fitulo de la exposicidn de los
n expositores.

7. Tener los curriculums (en caso necesario) de
los n expositores.

8. Tener reservaciones para alojamiento listas

(en caso necesario) para los expositores que
asi lo deseen.,

9. Tener transporte (en caso hecesario) para n
expositores.

10. Tener regalos o agradecimientos (en caso
necesario) para los n expositores.

Presupuestos.

Para los presupuestos es muy importante tener en cuenta la
magnitud del evento que estamos desarrollando; como |o
mencionamos anteriormente. Dependiendo del mismo serdn las
canfidades que se adjudiquen a cada cuenta.,

El presupuesto de materiales serd el siguiente:

teléfono, fax, computadora (procesador de palabras),
automoviles para transportacion de expositores, regalos o
agradecimientos para los mismos, papeleria necesaria para el
funcionamiento del comité.

Desde luego el presupuesto de personas encargadas de este
comité (mano de obra) dependerd en gran medida del nimero
de expositores que jengomos proyectados para nuestro
evento. /

El presupuesto monetario de el comité de contenido contendrd
las siguienfes cuentas:

- fransporte de expositores por fierra.

- fransporte de expositores aéreo.

- alojamiento de expositores.

- alimentos de expositores.
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- regalos o agradecimientos para expositores.

- lamadas telefénicas.

- vigjes de representacion.

- papeleria necesaria para el funcionamiento del comité,

- Varios.

2.2.2.2 mité Logisti

Obijetivo.

Desarrollar exitosamente el evento en materia técnica,
seguridad del evento y atencidn a participantes dentro de los
eventos académicos.

Estrategias.
- Produccién. Obtener un _% de eficiencia en materia técnica
durante la realizacidn del evento.
- Registros. Lievar a cabo un registro de participantes répido y
eficiente para evitar demoras en el programa general del
evento.
- Papeleria. Tener una papeleria Gtil y estética para el comité
organizador y para los participantes a nuestro evento.
- Seguridad. Mantener un orden propio durante los eventfos a
realizar durante nuestro evento.

- Edecanes. Servir a participantes de acuerdo a las
necesidades propias del evento que los mismos requieran.

Proyectos.

Programas. ‘

fecha /

pronosticada: descripcién de la actividad:

1. Tener el lugar adecuado para la redlizacion
de nuestro evento.

2. Tener integrado nuestro equipo de
seguridad y edecanes.

3. Tener determinado el equipo requerido por

produccidn (sonido, video, iluminacion).
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4, , Tener determinado el disefio del escenario.

5, Tener definida y esfructurada la forma en
que se van a registrar a los participantes.

6. Tener la papeleria para los participantes

(carpetas, hojas, plumas, hojas para sesiones
de preguntas y respuestas, manuales con
programas, etc.).
Tener los diplomas para los participantes.
8. Tener todo el equipo necesario para
registros a participantes (computadoras,
programa computacional, gafetes, etc).

Q. Tener todo el equipo de produccién
necesario (punto 3).
10. Tener todo el material necesario para

montgje del escenario (punto 4),

Tener el equipo de comunicacion a utilizarse
durante el evento (radios fransmisores,
telefonia celular, etc.).

Tener los trajes de las edecanes (si es
necesario).

1.
12.

Presupuestos.

El presupuesto de materiales es el siguiente:

teléfono, fax, carpetas para participantes, papeleria para
participantes (diplomas, programas del evento, gafetes, hojas
para sesiones de preguntas y respuestas, etc.), trajes de
edecanes, equipo para video proyecciones, equipo de sonido,
equipo de iluminacion, equipo de transmisién (radios
transmisores, telefonia celular), local para desarrollo del evento,
computadoras para fegis’rros, papeleria necesaria para el
funcionamiento del comité.

Desde luego el presupuesto de peréonos encargadas de este
comité (mano de obra) dependerd en gran medida de el
nUmero de parficipantes a nuestro evento y de las expectativas
técnicas que tengamos del mismo.
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El presupuesto monetario de el comité de logistica contendr&
las siguientes cuentas:

- carpetas para participantes.

- papeleria para participantes (diplomas, programas del evento,
gafetes, hojas para sesiones de preguntas y respuestas, efc.).

- costo del diseno de la papeleria.

- frajes de edecanes (tela y hechura) (si es necesario).

- video proyeccion.

- sonido.

- iluminacion.,

- gastos de escenario.

- equipo de transmisidn (radios transmisores, telefonia celular,
etc.).

- herramienta diversa.

- renta del local para el evento.

- renta y/o compra de computadoras pard registros.

- varios. i

222, mité Finanz

Objetivo.
Administrar y custodiar eficientemente los recursos financieros
de el desarrollo y la redlizacién del evento, asi como maximizar

dichos recursos.

Estrategia.
Llevar un manejo eficiente del efectivo otorgando los

requerimientos de cc:cjo deparfamento de acuerdo a fechas
preestablecidas.

Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada: descripcién de la actividad:

1. Recolectar presupuestos y tener

determinado el costo total del evento.
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2. Tener determinado el costo del evento para
los participantes.

3. Tener determinado el punto de equilibrio del
evento.

4, Tener determinadas las formas de
financiamiento del evento.

5, Establecer reglas y politicas propias del

departamento (procedimiento de pagos por
gastos, facturas, convenios por donativos,
recibos deducibles de impuestos, manejo de
cuenta, autorizaciones de pagos, efc.).

6. Dar a conocer el punto anterior a los
coordinadores de los demds comités.

7. Saldo final de cuentas (después del evento).

8. Presentacion de la situacién financiera final,

incluyendo el costo final del evento.

Presupuestos.
El presupuesto de materiales serd el siguiente:

teléfono, calculadora, papeleria necesaria para el
funcionamiento del comité.

Desde luego el presupuesto de personas (mano de obra)
encargadas de este comité dependerdn en gran medida de el
ndmero de participantes a nuestro evento.

El presupuesto monetario de el comité de finanzas contendrd las

siguientes cuentas:
- probable gasto por manejo de cuenta.
]
- papeletia necesaria para el funcionamiento del comité.

2224 mité Patrocini
Obijetivo.

Conseguir y proveer en lo posible de recursos financieros y en
especie a la organizacion del evento.
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Estrategias.

Reunir hasta el dia de de la cantidad de
N$ en patrocinios en efectivo.

Reunir hasta el dia de de la cantidad de
NS_____ en patrocinios en especie.

Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada:

Presupuestos.

descripcion de la actividad:

Tener una lista de patrocinadores
potenciales.

Tener un plan de beneficios para el
patrocinador.

Tener un __% del total de patrocinios en
efectivo depositados en el comité de
finanzas.

Tener un __% del total de patrocinios en
efectivo depositados en el comité de
finanzas.

Tener un __% del total de patrocinios en
efectivo depositados en el comité de
finanzas.

Tener el 100% del fotal de patrocinios en
efectivo depositados en el comité de
finanzas.

Tener el 100% del total de patrocinios en
esp§cie.

El presupuesto de materiales es el siguiente:
teléfono, fax, papeleria necesaria para el funcionamiento del

comité.

Desde luego el presupuesto de personas encargadas de este
comité (mano de obra) dependerd en gran medida de el nu -
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mero de participantes a nuestro evento y de las expectativas
financieras del mismo.

El presupuesto monetario de el comité de patrocinios contendrd
las siguientes cuentas:

- vigjes de representacion.

- lamadas telefonicas.

- papeleria necesaria para el funcionamiento del comité.

2.2.2. mité Pr ion y Difusid

Obijetivo.
Dar a conocer el evento en mercados potenciales, asi como
atender a los asistentes tanto locales como fordneos fuera de

los eventos académicos.

Estrategia.

Tener ____ asistentes en nuestro evento.

Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada: descripcion de la actividad:

1. Tener la imdagen (logotipo) de nuestro
evento.

2. Tener estructurada ia campana publicitaria.

3. Iniciar la campana publicitaria,

4, Tener las facilidades para alojamiento de
asistentes fordneos.

5. Tener programas de fiempos y movimientos
para transporfes de asistentes al evento.

6. Tener el contrato de transportes para los
asistentes al evento.

7. Fin de la campana publicitaria.
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Presupuestos.

El presupuesto de materiales es el siguiente:

posters, tripticos, mantas, anuncios radiofénicos, anuncios en
prensa, fransportes parda locales y fordneos, teléfono, fax.

Desde luego el presupuesto de personas encargadas de este
comité (mano de obra) dependerd en gran medida de el
numero de participantes a nuestro evento y de las expectativas
publicitarias que tengamos del mismo.

El presupuesto monetario de el comité de promocion y difusion
contendrd las siguientes cuentas:

- posters.

- fripticos.

- mantas.

- anuncios radiofénicos.

- fransportes para locales y fordneos.

- vigjes de representacion (promocionales).

- llamadas felefonicaos.

- papeleria necesaria para el funcionamiento del comité.

- Varios.

2.2.2. mité Event ial

Objetivo.
Equilibrar el aspecto académico con el aspecto convivencia
entre los participantes a nuestro evento.
\
Estrategia. ,
Organizar n eventos sociales en los cudles se lleve a cabo una

sana diversidon entre los participantes.

Cabe hacer la aclaracion que los proyectos tanto programas
como presupuestos dependerdn del tipo y nUmero de eventos
sociales que se tengan pensados realizar. En este comité no
podriamos hablar de una generalidad ya que no tendria sentido.
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Solamente hablaremos de un modo genérico, pero es muy
importante que se piensen todos los detalles que pueden surgir
de los eventos sociales que se tengan proyectados.

Proyectos.
Programas.

fecha
pronosticada: descripcién de la actividad:

1. Tener perfectamente definidas y
estructuradas las actividades sociales,
incluyendo los coffee breaks.

2. Tener los contratos celebrados para los
eventos sociales (incluyendo lugar, masica,
comida, diversion, etc.).

3. Tener los contratos celebrados para los
coffee breaks.

Presupuestos.
El presupuesto de materiales es el siguiente:
teléfono, fax, papeleria necesaria para el funcionamiento del

comité.

Desde luego el presupuesto de personas encargadas de este
comité (mano de obra) dependerd en gran medida de el
nUmero de participantes a nuestro evento y de las expectativas
gue se tengan para los eventos sociales.

El presupuesto monetario de el comité de eventos sociales
dependerd como mencionabamos anteriormente del tipo y del
nimero de eventos que se tengan pensados realizar, pero
daremos una idea de algunos conceptos en los que a menudo
se incurren al organizar eventos sociales:

- comida.

- bebida.

- masica (grupo musical).

- arreglo del saldn.
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- diversién.
- coffee breaks.
- varlos.

Como hemos visto la planeacidén o planificacién por
comités puede ser tan complicada o tan sencilla como nosotros
la queramos, pero su fin promordial es hacerla practica y que
nos permita fener un control de las actividades que se
desarrollan tendientes a lograr la mision y el objetivo principal de
nuestro evento académico extracurricular,
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2.3 Integracion

Hasta ahora, la planeacién nos ha dicho ¢qué debe
hacerse para adelantarse al futuro? después la organizacion
nos ha senalado ¢quienes, donde y coémo deben realizarlo?,
ahora la integracidn nos ayudard a obtener y articular los
elementos materiales y humanos que la organizaciéon y la
planeacidn nos han sefalado como necesarios para el
adecuado funcionamiento de nuestro evento.

En esta parte del proceso administrativo se introduce
vida en la estructura organizacional proporcionando a las
personas para que utilicen su energia fisica y sus mentes con el
objeto de convertir en realidad la misidn y 1os objetivos de la
empresa. Es obvio que la infegracién deberd estar
estrechamente vinculada con la organizacién; es decir, con el
establecimiento de estructuras infencionales de papeles y
puestos. Dichas personas representan el factor mds importante
para el desarrollo de la administracion. De nada sirve una
estructura organizacional muy bien delimitada cuando no es
posible lograr la integracidon de las personas que van a ocupar
los distinfos puestos.

Definimos a la integracidbn como un proceso
fundamental dentro del proceso administrativo que incorpora a
aqguellas personas gue llevardn a cabo las misiones y los planes
de la organizaciéon; esto es, el administrador o directivo reclutan
al personal en el medio adecuado y por procedimientos
idéneos. Seleccionan ae entre los candidatos disponibles, los
mds cualificados; facilitan su acoplamiento y vigilan su posterior
frayectoria dentro de la organizacion.

El proceso que generalmente se sigue para integrar
personas a una estructura organizacional es el siguiente:
mediante un andlisis de necesidades presentes y futuras de
personas se reclutan solicitantes, tantfo por fuentes externas co-
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mo internas, posteriormente se seleccionan, se desarrollan y se
evallan,

A continuacién describiremos brevemente cada uno de
los procesos anteriormente mencionados a reserva de hacerlo
un poco mas detallado posteriormente.

El andlisis de necesidades presentes y futuras, también
denominada planificacidén de los "recursos humanos" que
preveé el niUmero y las clases de puestos a ocupar, ademds de
detallar con precisidon sus requisitos y establecer las bases
retributivas. Dentro de esta planificacion de "recursos humanos”
se incluyen los andlisis de puestos en donde se define
perfectamente (qué se hace?, ;,cudndo se hace?, ¢por qué se
hace?, (doénde se hace?, {cdmo se hace?, ¢ quien lo hace?,
$,qué necesita conocer la persona para hacerlo?, ¢qué
apftitudes esenciales debe poseer la persona para desempenar
el trabagjo de forma satisfactoria?, etc.. Realmente el proceso
de dotar de personal a la organizacidon comienza con el
reclutamiento, es en esta fase en la que un numero
determinado de aspirantes se interesan por un puesto vacante
en particular. Existen diversos modos de reclutar candidatos ya
sed en prensa, por amigos, por agencias de empleo, por
universidades, etc.. Es importante que el grupo sea lo
suficientemente numeroso para gue de él se puedan sacar con
facilidad uno o dos candidatos iddneos.

La seleccidn son una serie de pasos determinados que
se emplean para decidlir qué solicitantes son los mds aproplados
para cubrir el puesto vacante y asi ser contratados. Entonces, el
proceso se inicia en el momento en que una persona solicita un
empleo, y termina cuando se produce la decision de confratar
a uno de los solicitantes. Una vez que el sujeto ha sido
seleccionado y confratado, éste debe sentirse coOmodo dentro
de su ambiente de frabagjo y esto se logrard como veremos mds
adelante por medio de la induccidn. Tengamos en cuenta que
el acoplamiento inicial en una empresa es sélo el comienzo de

la trayectoria dentro de la misma.
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La mayoria de los puestos de frabajo experimentan
constantes cambios en sus desfrezas requeridas, Cada vez las
personas necesitan tener mas habilidades y mas pericias para
cubrir los requerimientos del puesto. Para lograr esto es un
factor primordial el de la capacitacién, en él deberén de
cooperar tanto los trabagjadores como la empresa y se deberd
tener en cuenta a la persona como tal; esto es, Ia persona
siempre tendrd deseos de superacion, tanfo personal como
académica dentro de nuestra organizacion y nosotros como
directivos de la misma, debemos de propiciar que se cumplan
estos deseos de "nuestra gente”,

Generalmente los directivos realizan evaluaciones
periddicas de la actuacion de sus empleados para asegurarse
que desempenan su trabgjo adecuadamente. Los fines de las
evaluaciones, aparte de satisfacer la curiosidad del individuo
por conocer el concepto que de él se tiene en la empresa, Nos
descubrird los puntos fuertes y débiles del empleado, serd un
factor motivante en el dmbito econdmico si se realizaron bien
las labores, efc.

Como mencionamos en un inicio la integracion es un
proceso fundamental dentro del proceso administrativo, ya que
implica a las personas para que desempenen sus funciones de
acuerdo a los requerimientos del puesto. Nosofros estamos
convencidos del valor de las personas y que a la empresa le
interesa desarrollar a los hombres que le dan vida y prosperidad.
Debemos ver a la formacion en la educacién y en el desarrollo
como una inversion a largo plazo dentro del activo mads
importante de las empr‘esczs: las personas.

A continuacién analizaremos mas detalladamente el
proceso de la integracién de las personas en la estructura
organizacional.
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2.3.1 Reclutamiento.

Una vez que hemos detectado la necesidad del
personal administrativo, se hace indispensable reunir a los
candidatos posibles a ocupar los puestos. El reclutamiento tiene
por objeto hacer, de personas totalmente gjenas a nuestro
evento, candidatos a ocupar un puesto en éste, haciendolo de
su conocimiento y despertando en ellos el interés necesario.

Del reclutamiento se desprenden las fuentes de
abastecimiento que son los medios por los cuales se reune a la
gente para ocupar los puestos.

Dentro de las principales fuentes de abastecimiento se
encuentran:

a) El sindicato: provee todo el personal ordinario exceptuando
los puestos de altos ejecutivos (Greas directivas y gerenciales)
llamados comunmente puestos de confianza.

) Las escuelas y universidades.

c) Agencias de colocacién y bolsas de trabgjo: estas actaan
con miras de apoyo a todas aquellas personas que ofrecen sus
servicios profesionales y técnicos.

d) Personal recomendado por los actuales trabajadores.

e) La "puerta de la calle": personal traido por la fama de [a

empresa.
f) Medios masivos de comunicacion: radio, prensa y television.,

En nuestro caso sabemos que al redlizar un evento
académico exiracurricular el sistema de reclutamiento es
propiamente interno; es decir, las personas que ocuparan los
puestos de nuestro organigrama pertenecen al grupo del cual
se pretende organizar dicho evento. Por ejemplo para un
evento académico extracurricular en una institucién educativa
de nivel superior, quienes ocupardn los puestos de nuestro
organigrama por lo general son alumnos que pertenecen a la
misma casa de estudios.
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Debemos tener en mente que la realizacidn de un
evento de esta naturaleza no pretende el lucro, y se integra por
personas que participan de manera voluntaria, por tal motivo,
se recomienda realizar una convocatoria a participar dentro del
mismo grupo, asegurandonos de que todos los posibles
candidatos tengan conocimiento, de la misma. Lo cuadl
consideramos es el medio de reclutamiento mas viable en
eventos de esta naturaleza.

Para gue la convocatoria sea exitosa, nuestras metas,
tareas, estructura de la organizacién, etc, deberdn ser
ambiciosas y deberd estar reflejado en la actitud de guienes
realizan dicha convocatoria. Debemos siempre tratar de
incentivar y convencer al grupo a parficipar, e igualmente evitar
la imposicidn a integrarse a la redlizacidon de un evento de esta
naturaleza, ya que esto originaria una falfa de compromiso de
sus participantes y traeria como consecuencia el tener "logros"
temporales y no los necesarios para el éxito de nuestro evento.,

2.3.2 Seleccion.

La seleccidn tiene por objeto escoger entre los
diferentes candidatos, aquellos que para cada puesto
concreto sean los mdas aptos de acuerdo al diseno del puesto,
que incluird el andilisis y la descripcion de cada uno de elios.
Debemos tomar en consideracion que el disefio del puesto
debe en cierta forma, satisfacer las necesidades de los
individuos y de la orécnizocién. Para lograr esta armonia
debemos observar los siguientes lineamientos: el alcance del
puesto debe ser apropiado; es decir, debe ofrecer desafios y
oportunidades de desempefio y desarrollo intelectual, asi
también no deberd ser tan amplio que sea imposible ser
manejado en forma efectiva por la persona que ocupard dicho
puesto. Se debe conscientizar al ocupante que el puesto
implica un total compromiso para el buen desempeno de su
actividad.
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En si la seleccidn consiste en una serie de pasos que se
emplean para determinar qué solicitante es el apropiado. E!
proceso de seleccién se inicia cuando una persona solicita el
empleo y termina con la decisidn de contratar a uno de los
solicitantes, siempre y cuando el candidato seleccionado sea el
que mas caraacteristicas compatibles con el puesto tenga.

El proceso de la selecciébn es esencial en la
administracién de personal e incluso para el éxito de Ia
organizacién de nuestro evento, por citar algunos ejemplos
podria impedir el ingreso a la organizacion de una persona con
gran potencial, o bien aceptar a alguien con influencia negativa
para la misma.

Para la readlizacidn de un evento académico
extracurricular es impréactico segulr los pasos que a
continuacién mencionamos, debido a que como dijimos
anferiormente la calidad de los ocupantes de los puestos en [a
estructura organizacional es de caracter voluntario. Pero si
aconsejamos gue en lo posible, se traten de seguir, para que
realmente la persona que ocupe un puesto determinado, sea la
adecuada.

El orden generalmente utillizado para la seleccidn es el sigulente:

a) Recepciodon preliminar de solicitudes: durante esta entrevista
preliminar puede iniciarse el proceso de obtener informacion
sobre el candidato, asi como una evaluaciéon preliminar e
informal. Sirve también como base para readlizar la seleccidon y
como encabezado del expediente de personal. El contenido
principal de esta hoja comprende: datos generales del
solicitante, datos generales sobre :Trobojos anteriores, datos
sobre conocimientos adquiridos.

b) Pruebas de idoneidad: son instrumentos para evaluar la
compatibilidad entre los solicitantes y los requerimientos del
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puesto. Generdlmente estas pruebas estan basadas en
exdmenes psicoldgicos, pruebas de conocimientos, pruebas de
desempeno, pruebas de respuesta grafica (miden las
respuestas fisioldgicas ante determinados estimulos), etc.,

Estas pruebas consisten en la elaboraciéon cudlitativa de
factores que tiene por objeto estandarizar las condiciones que
han de desarrollar los solicitantes y mediante puntaje se
obtenga un resultado numérico que refleje la capacidad
intfelectual que el solicitante posee. Para que dichas pruebas
sean realmente Utiles deberdn contener tres caracteristicas:

1. Estar estandarizadas; es decir, estadisticamente deben
determinar los méaximos y minimos que se deberdn exigir para el
grupo de solicitantes a quienes se les va a aplicar.

2. Deben ser confiables; es decir, deben medir por igual a los
individuos.

3. Debe ser vdlida. La cualidad medida reflejard efectivamente
las caracteristicas de redlizacidn del solicitante.

c) Entrevista de seleccidon: consiste en una platica formal y en
profundidad, conducida para evaluar la idoneidad del
solicitante con el puesto, una de las razones de su uso es la
flexibilidad de la misma ya que se pueden emplear para
empleados no calificados, empleados calificados, puestos de
gerencia, puestos directivos, efc, al igual que permiten la
comunicacion en los dos sentfidos; esto es, el entrevistador
obtiene informacidn del solicitante y el solicitante la obtiene
sobre la organizacion.
/
Generalmente el proceso de la entrevista es el siguiente:

1. El entrevistador prepara las preguntas que va a desarrollar, 1as
respuestas que se den a estas preguntas indicardn la idoneidad

del candidato.
2. Creacidén de un ambiente de confianza: corresponde ai
enfrevistador llevarla a cabo con el propdsito de dejar una bue-
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na iméagen de la organizacion a la que represén’ro y de obtener
mayor informacién del solicitante.

3. Intercambio de Informacidn: basado en la conversaciéon
entre el solicitante y el entrevistador, desde luego se trata de
averiguar la mayor informacién posible del candidato.

4. Terminacion: cuando el entrevistador considera que es
suficiente la informacién que posee, éste da terminacion a la
sesion.

5. Evaluaciéon: inmediatamente después de concluir la
evaluacién el entrevistador debe registrar las respuestas y sus
impresiones sobre el candidato.

d) Verificacién de datos y referencias: es simplemente
cerciorarse que toda la informacion que nos ha proporcionado
el candidato sea confiable y verdadera.

e) Decisidn de contratar.

Para realmente ocupar un puesto, debemos estar
conscientes que cada integrante del organigrama debe tener
una capacidad global, la cuadl se fraduce en cuatro factores de

capacidad:

1. Capacidad técnica: conocimiento y habilidad necesarios
para actividades que implican métodos, procesos vy
procedimientos.

2. Capacidad humana: habilidad de trabagjo con personas,
creacidon de un medio ambiente en el que las personas se
sientan seguras vy libres para expresar sus opiniones en un frabajo
de equipo. /l

3. Capacidad conceptual: capacidad de contemplar la
imdagen global y separar sus elementos importantes, asi como
comparar las relaciones que existen entre estos.

4., Capacidad de idear: habilidad de resolver problemas de la
mejor forma, asi como de implementar conceptos nuevos (que
fomenten el desarrollo positivo del evento).
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Debido a que los solicitantes de los puestos resultan ser
voluntarios, como mencionamos anteriormente, no se les puede
exigir que cuenten con una amplia experiencia. El proceso de
seleccidn utilizado en estos casos se basard en la participaciéon
que los solicitantes hayan tenido en la realizacién y desarrollo de
eventos similares, asi como en las habilidades que hayan
demostrado tener a lo largo del tiempo que el grupo tenga de
conocer al solicitante. Lo importante a evaluar aqui es el grado
de compromiso que los solicitantes fengan con la redlizacion de
nuestro evento.

Creemos pertinente aclarar, que las posibles deficiencias
que puediesen derivadrse de la simplicidad del proceso de
seleccidn para nuestro evento deberdn ser suplidas con una
intensa induccién y capacitacién a los integrantes elegidos.

2.3.3 Induccioén.

Tiene como fin articular y armonizar al nuevo elemento al
grupo social del que formard parte en la forma mas rapida y
adecuada, comprende dos partes:

a) Induccidn general a la empresa: consiste en una
presentacion del panorama global en el que se desenvolverd
haclendo de su conocimiento los antecedentes, los trabajos
realizados, las expectativas de la empresa y las expectativas
que la empresa requiere de sus integrantes.

b) Induccidn a su cliepcnr’ramem‘o o comité: se hard la
explicacién detallada de la labor que debe desempenar
basada en la descripcidn del puesto correspondiente.
Presentacion con sus companeros de frabagjo y de otros comités
a fin de familiarizarlo con la estructura organizacional.

A grandes rasgos este es el proceso de integracion. Tal vez
aparezca la duda sobre la viabilidad tedrica anteriormente ex --
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puesta v la parte prdctica para llevar a cabo la integracion,
Definitivamente cada trabajo de realizacién para un evento
académico extracurricular tfendrd sus propias caracteristicas y
sus propias condiciones. Lo importante es que los responsables
del evento tomen la decisidn adecuada sobre las personas que
integrardn su estructura organizacional.
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2.4 Direccion

Aunque los planes y las estructuras organizativas esten
dotadas de personal, como vimos en la funcidn anterior de
integracién, sélo cobrardn vida mediante alguien que imprima
dinamismo, que comunigque, que motive, Alguien que en pocas
palabras, sea lider y que tenga la capacidad de influir mediante
el eiemplo a un grupo de personas para que contribuyan a
lograr las metas y objetivos del mismo.

Muy importante es para el lider o para el administrador
conocer que su equipo de trabagjo estd formado por seres
humanos, por persondas que fienen objetivos y necesidades
propias. Es tarea del administrador en esta parte del proceso Ia
de conocer todos y cada uno de estos objetivos y necesidades
de los trabajadores y contribuir a que estos los logren y al mismo
fiempo contribuyan allogro de las metas y objetivos de nuestra

empresa,

Tengamos en cuenta que las personas no trabajan
disladas, siempre para conseguir objetivos personales y de la
empresa estas se juntan en grupos, es por fanto una de las
tareas mdas importantes del administrador la de armonizar las
necesidades de los trabajadores con los requerimientos de la
empresa, aqui radica la funcidon de la direccion.

Esta es la gran meta que nos presenta la administracion
la de tratar con seres humanos. Cada ser humano es diferente
por lo que no podemds establecer conductas determinadas y
por tanto generalizar. El administrador debe poseer ese "don de
gentes" que lo lleve a ftratar al ser humano como tal,
reconociendo sus metas particulares proporcionando su
cumplimiento y respetdndolas, logrando asi un sano ambiente
de trabgjo, en donde el administrador esté contento con su
colaborador y viceversa. Es en la funcién de direccidén en
donde se motiva, se comunica y se es lider en el grupo de
frabgjo.
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Si no podemos generalizar en conductas ée Os
individuos debido a la naturaleza de los mismos, si podemos
pensar en algunos modelos, asi existen diversos fipos de
modelos como el emocional, conductista, econdmico, efc. en
donde se describe de manera general el tipo de personalidad
que cada colaborador guarda. En estos modelos podemos
saber si no de manera exacta, de manera general (qué es 1o
que motiva a nuestro colaborador? y es aqui en donde nosotros
como adminstradores debemos de actuar,

Pareciera que algunos administradores o directivos
nacen ya con la cualidad de ser lideres; pero no perdamos de
vista que la gran mayoria la adqguiere a través de la observacion
y del estudio, desarrollandolas posteriormente por medio de la
practica y la experiencia. Creemos que cada persona es un
lider en potencia y nuestro papel es por tanto proporcionarle la
experiencia y los conocimientos suficientes para que lo seaq.

Diriamos que dirigir es la funcidn gerencial que le imprime
fuerza y dinamismo a la organizacidon, su practica requiere
habilidad para la comunicacion, suficiente sensibilidad para
motivar al préjimo y "mana” para ejercer el liderazgo.

Decimos que la practica de la direccién requiere
habilidad para la comunicacion, saber manejar con propiedad
y soltura el lenguagje hablado y escrito con el fin de informar,
instruir y dirigir a lds fuerzas de trabagjo, igualmente para
comprender qué es lo que motiva a nuestro trabajador. El
administrador debe poseer la suficiente sensibilidad para
descubrir las ospircc‘iones y necesidades personales que
mueven sus conductas, esto es con el fin de poner al alcance
de cada frabagjador los medios para que pueda buscar y
alcanzar las metas que satisfagan sus necesidades personales y
finalmente el liderazgo en una persona busque influenciar a los
demds y hacer que actlen adecuadamente para lograr los
objetivos de la organizacion.
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Realmente dirigir una organizacidon con éxito es una
tfarea compleja, pues son muchas las variables que infervienen
relacionadas enfre si en modos complejos, si bien muchas de
ellas controladas en la planeacidn estratégica, muchas otras
son inesperadas, pero el director (coordinador general) debe
ser la persona que dé rumbo al grupo de trabagjo, solucionando
estas variables que puedan resulfar inesperadas.

A continuacién veremos un poco mds profundo lo
expuesto anteriormente.

2.4.1 Administracion estratégica de las actividades.

Como vimos en los puntos referentes a la planeacién
estratégica, que son saber a donde vamos, a través de los
objetivos estratégicos, agui, nos enfrentfamos a la fraduccidn de
los mismos en acciones concretas que forman parte de las
tareas diarias de la empresa o de la organizacion, es pasar de 1a
planeacion a la administracion estratégica; es darle, de hecho,
un sentido trascendente a la accidon y al trabajo diario de todos
los infegrantes quienes sabran que, al margen de este frabagjo
diario, hay que desarrollar ofras actividades que tienen un
efecto md&s trascendente y sobre todo necesario para el futuro
de la organizacidn de la que forman parte.

El hecho que la misidn, los objetivos v las estrategias sean
del conocimiento de todos sus integrantes sirve como un
elemento motivador pues el participar en su establecimiento y
lograrlo se convierte en( un reto profesional de cada individuo. Es
aqui, que la planeacién y la administracion estratégica implican
un esfuerzo participativo, no solo estableciendo los objetivos y
las estrategias, sino en la parte de la ejecucidén que es lo que
conocemos como administracion estratégica.

Este es el punto medular de la administracion
estratégica, que el coordinador general sea la persona
generadora de la -
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fuerza para pasar de la planeacién a las acciones. Deberd
estar muy atento al desarrollo y buen jogro de cada uno de los
proyectos de nuestra planeacién, deberd inclusive cooperar
para el logro de los mismos, deberd tener la suficiente visidn
para anticiparse a hechos que le puedan causar algdn
problema en la redlizacion de su evento y desde luego que una
vez que este se presente, tener la suficiente habilidad para
contrarrestarlo y solucionarlo de Ia mejor manera para toda su
organizacion.

2.4.2 liderazgo.

En la actualidad se habla mucho sobre liderazgo,
diferentes autores dan sus opiniones al respecto y cada uno de
ellos tiene sus propias teorias. Para nosotros es la cualidad que
tiene el directivo que hace ejercer un poder generalmente no
coactivo sobre otras personas de la organizacidon. También
decimos que el liderazgo es aquél rasgo de la administracion
que hace que el directivo que o posee pueda persuadir a los
demds a buscar y perseguir con entusiasmo un determinado
objefivo, en otras palabras, es el arte de influir en las personas
para que se esfuercen y logren las metas del grupo o de la
organizacion.

Desde luego que el liderazgo no es sindbnimo de
administracién o direccidn, esta abarca las cinco funciones del
proceso gue son, como hemos venido viendo, la planificacion o
planeaciéon, organizacion, integracion, direccién y control, El
liderazgo es solo un cbmponen’re de la funcidn de direccidn
aungue, eso si, un componente vital.

A confinuacidn mencionaremos algunos rasgos de
personas gque No han tenido éxito dirigiendo a los demds y que
sus actitudes han impedido el logro de los objetivos de la
organizacion:
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1. Insensibilidad hacia el prdjimo; actitud intimidatoria.
2. Frialdad, arrogancia.
3. Traicién a la confianza depositada por ofros.
4, Ambicién excesiva; mds politica que acciones.
5. Resistencia a delegar; supervision excesiva.
6. Incapacidad para formar un equipo unido.
7. Seleccionar subordinados incompetentes.,
8. Dificultad para tener un pensamiento estratégico.

Actualmente existen diversas teorias que han
prevalecido a través de los anos sobre la conducta y el estilo de
liderazgo, a continuacion vamos a hacer una breve explicacion
de las tres principales:

1. Teoria del liderazgo enfocado al objetivo.
2. Larejilla gerencial.
3. Liderazgo situacional,

1. Teoria del liderazgo enfocada al objetivo. Esta teoria estd
basada principalimente en la expectacion. Su tesis es que el lider
o directivo es la figura clave para conseguir una mejora en la
motivaciébn de su grupo y por tanto en la actuaciéon del
colaborador. En esta fteoria se admite que un mismo lider o
directivo puede egjercitar cuatro estilos distintos de liderazgo.,
estos estilos son:

- De mandato o autocrdtico. el directivo fraza el camino sin la
participacién de los empleados.

- De soporte. el directivo muestra un interés por el progreso que
tienen los empleodés en el desarrollo de sus labores,
ayudandoles desde luego, cuando asi lo crea necesario.

- Participativo o democrdtico. el directivo pide, acepta y lleva a
la préctica las sugerencias de sus trabajadores.

- Orientado al logro. el confrario del de mandato, en este estilo
el directivo establece los objetivos, demuestra confianza en sus
empleados y les permite desarrollar sus trabajos con los
métodos

que crea mejores.
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2. La rejilla gerencial. Elaborada por Blake y Mouton, en donde
sobre un plano tienen dos dimensiones o dos ejes, el eje vertical
indica un interés por la gente, por las personas y el eje horizontal,
demuestra un interés por el rendimiento o por la produccion.
Estos gjes tienen una graduacion del 1 al 9 y para indicar el tipo
de liderazgo se busca la coordenada respectiva (como se
ilustra en la ilustracién respectiva). Por ejemplo un directivo
colocado en el punto 1.1 serd considerado incompetente; un
directivo en la posicidn 1.9 demostraria demasiada prioridad a
su equipo de trabagjo y no la suficiente al logro de los objetivos
de trabagjo; por el contrario un directivo en la posicidn 9.1 seria
clasificado como inhumano o desconsiderado y demasiado
interesado en las labores de produccion; desde luego el
directivo en la posicidn 8.5 seria uno equilibrado; la posicidn
ideal a la que todo directivo deberd aspirar serd la 9.9, ya que
representa un inferés maximo por las personas aunado a una
necesidad de producir y sacar adelante a la organizaciéon. A
continuacidén mostraremos el esquema.

Representacion de la rejilla gerencial

Interés por

la gente 5

1 2 3 4 5 6 7 8 ?

Interés por la produccidn
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3. Liderazgo situacional. Su expositor'es Fiedler y &l opina que el
adoptar un estilo determinado de liderazgo dependerd de la
magnitud de los siguientes fres factores:

a. Relacién lider-miembros. Serd el grado de confianza que los
colaboradores tengan en sus jefes e igualmente los directivos
en sus colaboradores; en pocas palabras, es el grado de lealtad

matua.
b. Estructuracion de las tareas. Es el grado de sistematizacion de

las tareas.
c. Posicién de fuerza 6 poder de posicién. Es el grado de

posesion que el directivo tiene sobre su sistema.

Fiedler afirma en este punto que cuanto mejores sean las
relaciones entre lider y miembros, cuanto mds estructurado esté
el trabagjo y cuanto mas fuerte sea el poder de posicidén, mayor
control o influencia tendrd el lider.

El liderazgo situacional como lo menciona Kenneth
Blanchard en su libro "El lider ejecutivo al minuto”, se basa en la
frase: "diferentes caricias para diferentes muchachos”; esto es,
cada uno de los colaboradores posee diferentes cualidades y
diferentes rasgos, esto origina gque los tratemos de un modo
distinfo de como tratariamos al de junfo. "No hay nada tan
injusto como fratar por igual a los que son desiguales”.

Este es el fundamento del liderazgo situacional. La
flexibilidad en el estilo de liderato. No existe, por tanto, un estilo
6ptimo para liderear a un grupo, el lider sabrd que modelo usar,
cuando usarlo y con qujen usarlo.

"Cuando el mejor lider ha hecho su tareaq, los colaboradores
dirén: nosotros 1o hicimos'".

Para el verdadero lider no son indispensables las

cualidades carismaticas (don de gentes). Mdas adn, éstas
pueden perderle si le vuelven inflexible, convencido de no —
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aceptar los errores, es incapaz de aceptar los cambios. El
verdadero lider sabe bien lo que quiere, y a ello dedica todas
sus energias, fija metas y atrde con su ejemplo constante a sus
seguidores. No envidia las cualidades de sus colaboradores y de
sus companeros, sino las promueve y se enorgullece de ellas. Asi
lo definiria Peter Drucker, "liderazgo: mds logros que carismas.

Esa es la esencia del liderazgo, realmente el dirigente de
una organizacién es como un director de orquesta que obtiene
buenos resultados del conjunto que ha formado, mediante la
inyeccidon de entusiasmo y la creacidn de un compromiso
colectivo. Esta es la clave del éxito. Suscitar el consenso de los
colaboradores, obtener su adhesidn, provocar el entusiasmo.
Movilizar a foda la organizacién en forno a un proyecto no es
tarea facil. Nos referimos y nos referiremos de hecho en este
tema a la funcién del coordinador general en la direccidon de
eventos académicos exfracurriculares. Los punfos
anteriormente descritos son de suma importancia para su
equipo de tfrabagjo. Si no se sabe transmitir esa fuerza de
compromiso que él mismo debe tener, de entusiasmo, de
creatividad, de "hambre de éxito" dificiimente podrd tener éxito
en su evento.

Nos gustaria citar una frase de André Leysen en donde
menciona que el dirigente (coordinador general) debe ser ante
todo un director de orquesta: "diferentes maestros pueden estar
en el mismo podio y conocer por igual a los unos y los otros las
técnicas de las partifuras a ejecutar. Pero obtendrd mejores
resultados quien mds GQime al conjunto de la orquesta®.

El coordinador general del grupo deberd ser capaz, por
lo tanto, de manejar el arte de la comunicacion para poder
dirigir y convencer a su equipo. Deberd tener un espiritu
analitico, en donde sepa someter a exdmen lo que se ha
hecho e interrogue todo lo que se diga. Deberd tener
capacidad de decisidn; esto es, tomar decisiones adecuadas
en el momento oportuno, para lo cual se debe tener una visidn
amplia del asun-
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fo, pero también un sentido de cnﬂcipocién. Una parte muy
importante es el sentido comin; esto es, saber distinguir las
prioridades, de conocer los pros y los contras de las opciones. Y
el @dnimo y el entusiasmo, en donde deberd ser capaz de poner
en prdctica lo que propone. El coordinador general adecuado
para nuestro evento deberd ser un ejemplo con el que
predique, un ejemplo de laboriosidad, de sentido de
responsabilidad, de esfuerzo y de sacrificio cuando este se
requiera.

Tal vez hemos hablado de muchas cudlidades para una
persona, para nuestro coordinador general. Realmente los
grandes lideres son reconocidos por la fuerza de sus cualidades,
pero no olvidemos que también poseen debilidades. El
coordinador general deberd estar convencido de que su éxito
y el de su organizacion dependerd de su habilidad de manejar
sus cualidades y reconocer sus debilidades tratando de
superarlas, asi como pensar que su equipo de trabajo esta
integrado igualmente por seres humanos con cuadlidades vy
debilidades, pero éste deberd brindar su apoyo y poner fodo lo
que esté de su parte para que todo el equipo pueda luchar con
éxito contra esas debilidades.

Nosotros partimos del punto de que el éxito de Ia
realizacién de un evento académico extracurricular no es el fin
anico que perseguimos. No fratamos de organizar por organizar,
esta tarea es algo mdas trascendente, estamos convencidos
que para cada persona es un punto de grandes y fuertes
experiencias que le demuestra la importancia de trabagjar en
equipo y lo mas impor’rénfe de contribuir entre todos a la plena
realizacién de todos los infegrantes como seres humanos.

Por lo tanfo: "Un coordinador general animado de un
cardcter de voluntad y de entusiasmo y que pone el ejemplo
con sus acciones, creard pasion en sus subordinados que lo
conducird a él y a su organizacion al éxito".

Aplicacién del proceso administrativo en el desarrollo del evento g5




"Manual para el desarrollo en la ejecucion de un evento académico extracuricular’

2.4.3 Motivacion

La motivacidn se define como un estado interno de
energia que activa o 'mueve’, y que dirige o canaliza la
conducta hacia las metas. En ofras palabras, es el deseo de
hacer mucho esfuerzo por alcanzar ias metas de la
organizacién, condicionado por la posibilidad de satisfacer
alguna necesidad individual.

Cuando alguien estd motivado, suele poner todo su
empeno Yy su esfuerzo dirigidos en una direccion que redunde
en un beneficio para la empresa.

Creemos, que una necesidad nos mueve a readlizar las
cosas haciendo atractivos los resultados. Asi, una necesidad
insatisfecha crea tensidon que estimula impulsos en el interior del
individuo, los cuales, generan un comportamiento de blusqueda
tendiente a encontfrar metas especiales que, si son
conseguidas, satisfardn la necesidad y disminuirdn la tensiéon.

Esto es, los empleados motivados se hallan en un estado
de tensién, gue impulsan a la persona a redlizar las metas
organizacionales.

Necesidades —Pp dan lugar a | 4 deseos -p | que ocasionan

\

—p tensiones —p> | que dan lugar a -—p acciones

que dan como —p satistaccion

resultado
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Motivadores: los motivadores son aquellas cosas o actitudes
que inducen a conductas en una persona (mayor salario, un
fitulo de prestigio, reconocimientos, etc.). Aungue el estar
motivado es un reflejo de deseos, son también las recompensas
O incentivos que se perciben los que refuerzan el impulso a
satisfacer nuestros deseos.

Un motivador se define como algo que influye sobre la
conducta de una persona; es decir, hace que sea diferente a lo
gue varias personas hacen.

Por lo tanto, en una buena empresa se hace
indispensable el uso de motivadores, y para utilizarlos
deberemos ser imaginativos en su aplicacion y asi lograr
conducir a las personas a comportarse eficientemente,
conftribuyendo asi, al cumplimiento de los objetivos de la

empresa,
Teori re la motivacioén.

Estas teorias representan la base de las aplicaciones
contempordneas de la motivacion, ademdas son el fundamento

para la explicacion sobre la motivacion de cada empleado.

Q) Teoria de la jerarguia de necesidades.

Propuesta por el psicologo Abraham Maslow, considera
que las necesidades humanas forman una jerarguia en orden
de importancia ascendente, debido a que una persona no
puede satisfacer una necesidad de orden superior sin haber
satisfecho una de orden inferior.

1. Necesidades fisioldgicas: necesidades bdasicas para
mantener la vida humana como son el alimento, el agua, el
vestido, la habitacion y la satisfaccion sexual .

2. Necesidades de seguridad: incluyen seguridad y proteccion;
es decir, senfirse libre de los danos fisicos y emocionales.
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3. Necesidades de dfiliacién o aceptaciéon (amor): incluye
factores de afecto, pertenencia, aceptacién y amistad.

4, Estima: incluye factores internos de estimacién como: respeto
entre si mismos, autonomia y logro, e incluye fambién factores
como status, reconocimientos y atencion.

5. Autorrealizacion: representada por el impulso de llegar a ser lo
que se puede ser; es decir, en lo que cada quien es capaz de
convertirse; de maximizar el propio potencial y lograr algo.

b) Teoria X y teoria V.,

Douglas Mc. Gregor propuso dos puntos de vista
distinfos sobre el ser humano, uno negativo llamado teoria Xy el
ofro positivo denominado teoria Y, es una conclusidn de
concepciones gque tienen los gerentes sobre sus tfrabajadores.

Supuestos de la teoria "X".

1. Los empleados tienen aversidon por el trabagjo y tratan de
evitarlo.

2. Debido a que les molesta el trabagjo se tiene que obligarios,
controlarlos y amenazarlos con sanciones para que alcancen
las metas.

3. Los empleados rehuyen de las responsabilidades y buscan
quien les dirjja.

4. Buscan la seguridad anteponiendola a todos los factores
asociados con el frabagjo, mostrando poca ambicion.

Supuestos de la teoria "Y".
;
1. Los empleados consideran el frabajo como algo natural.
2. Si el individuo est& comprometido con los objetivos ejercerd
autodirecciéon y dominio de si mismo.
3. El individuo aprende a aceptar responsabilidad e incluso la
busca.
4, La creatividad, o seq, la capacidad de tomar decisiones estd

generdlizada en la poblacidon de trabajadores.
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En si la teoria X nos presenta una suposicion sobre las
’ necesidades, afimando que las de orden inferior dominan al
individuo. La teoria Y supone que las necesidades de orden
superior predominan. Mc. Gregor sostuvo gue las suposiciones
de la teoria Y son mds validas que las de la feoria X, y basado en
dichas conjeturas propuso ideas como las de participacion en la
toma de decisiones, hacer los trabagjos interesantes y de
responsabilidad ademdas de las buenas relaciones, lo cuadl
serviria como medio para maximizar la motivaciéon del

frabajador.

c) Teoria de Higiene - Motivacion

Formulada por Frederick Herzberg, quien afirmaba que la
relaciéon del individuo con su tfrabagjo es bdsica y que su actitud
ante el frabagjo puede muy bien influir en el éxito o fracaso. Asi,
ciertas caracteristicas suelen estar relacionadas con la

satisfaccion en el trabajo.

Las investigaciones de Herzberg pretenden encontrar la
explicaciéon de la motivacidon abarcando dos grupos de
factores:

a) El grupo de necesidades en donde se encuentran aspectos
como politicas y administracién de la compania, supervisidon,
revisiones de trabgjo, relaciones interpersonales, sueldo, status,
seguridad en el frabagjo y vida profesional. Herzberg concluyd
gue estos aspectos son sdlo insatfisfactores y no motivadores
debido a gue si existen en un medio ambiente de trabagjo en
grandes cantidades y,'colidod, no producen insatisfaccion; sin
embargo, no motivan en el sentido de producir satisfaccion, sino
que a falta de ellos se produce la insatisfaccion.

b) Este grupo incluye los satisfactores (o motivadores)
relacionados con el confenido de trabagjo. Agui se incluyen
factores de logro, reconocimiento, frabajo desafiante, progreso
y crecimiento en el frabagjo. Su existencia produce sentimientos
de satisfaccion o de no satisfaccion mdas no de insatisfaccion.
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Al primer grupo les llamé factores de mantenimiento o
de higiene. Su presencia no motiva a las personas, pero de no
estar presentes se produce la insatisfaccion. Al segundo grupo
les llamo factores de “contenido de frabagjo" que resultan ser
motivadores reales que tienen el poder de producir
- satisfaccién,

De esta maneraq, si no se dan opottunidades de progreso
y logro, los buscadores de crecimiento se convertirdn en
buscadores de mantenimiento, por lo que se recomienda una
mayor efectividad a los sistemas de motivacién, propiciando las
condiciones de motivacion a través de una planeacion y
organizacion del trabajo detallada y cuidadosa, y no olvidando
alcanzar las necesidades de mantenimiento procurando ser
justos y amistosos proporcionando la informacidon adecuada a
quien ast lo requiera.,

d) Teoria ERG.

Clayton Alderfer reformulando Ia jerarquia de
necesidades de Maslow afirmaba que existen tres grupos de
necesidades primordiales: Existencia, Relacién y crecimiento
(Growth). El primer grupo es el que satisface nuestras exigencias
materiales bdsicas de la existencia, en estas figuran lo que
Maslow definia como necesidades fisiologicas y de seguridad. El
segundo grupo se refiere al deseo de mantener importantes
relaciones interpersonales, estos deseos sociales y de status
exigen mayor interaccidén con otras personas para quedar
satisfechos, las cuales corresponden a las necesidades de amor
y de estima propues‘ro§ por Maslow, por altimo, las necesidades
de crecimiento las define como un deseo intrinseco de alcanzar
el desarrollo personal, que abarcan la parte intrinseca de la
estima y la autorredlizacién de la jerarquia de necesidades.

A diferencia de la jerarquia de necesidades esta feoria
nos muestra que es posible tener en operacion mds de una
necesidad y sl llega a reprimirse una satisfaccion de orden
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superior se aumentard el deseo de obtener una de orden

inferior.

e) Teoria de las tres necesidades.

Propuesta por David Mc Clelland que las definid en tres
términos:

1. Necesidad de logro: impulso de sobresalir, de alcanzar el
logro en un conjunto de niveles de luchas por obtener el éxito.

2. Necesidad de poder: necesidad de hacer que otros readlizen
unaconducta que de lo contrario no habrian realizado.

3. Necesidad de dfiliacién: deseo de establecer relaciones
interpersonales amistosas y estrechas.

Estas tres necesidades son de vital importancia para la
administracién de una empresa ya que constituyen la base para
que ésta funcione bien.

Mc Clelland encontrd que las personas con necesidad
de poder, muestran preocupacion por ejercer influencias y
control, por lo tanto buscan puestos de liderazgo. Asi también,
las personas con gran necesidad de dafiliaciéon obtienen
satisfacciéon al ser amados y tienden a evitar el dolor de ser
rechazados por el grupo social, es probable que estas personas
busquen el manftenimiento de las relaciones sociales dentro de
la empresa. Por dltimo las personas que fienen necesidad de
logro buscan infensamente el éxito evitando a toda costa el
fracaso, desean desafios, se fijan metas moderadamente
dificiles, prefiriendo asumir la responsabilidad personal por la
organizaciéon de Trobojb buscando la retroalimentacion sobre lo
que estdn haciendo.

Podemos decir que en base a esta teoria, nos es posible
encausar los esfuerzos de las personas en base a sus
necesidades, logrando qgue las mismas personas ufilicen su
mdaxima capacidad en el desempeno de las actividades
propias de la empresa, lo cudl contribuye al logro de sus
objetivos.
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D Teoria de la Evaluacién Cognocitiva.,

Esta teoria esta basada en que el nivel general de la
motivacion fiende a disminuir a medida que se infroducen
premios extrinsecos (como la remuneracién) por el trabagjo que
antes habia sido infrinsecamente satisfactorio por el placer que
enfranaba redlizar dicho trabgjo.

De esta manera cuando en las organizaciones los
premios extrinsecos se usan como premios a un desempeno
superior, se reducen los premios infrinsecos derivados de el
hecho de que la persona haga lo que realmente le gusta; es
decir, cuando a esta persona se le otorgan premios extrinsecos
por redlizar una tarea interesante, afecta su interés intrinseco
por ella.

Si consideramos acertada dicha teoria, conviene hacer
gue la remuneracidn de la persona no dependa de su
desempeno para gue no disminuya la motivacion infriseca. Asi
esta teoria parece ser relevante en labores organizacionales
gue estdn en un punto infermedio, que ni son muy interesantes,
ni muy tediosas.

Q) Teoria de la Equidad.

Estd teoria se basa en la comparacidn que los
empleados hacen basadas en el esfuerzo que ellos realizan y los
resultfados profesionales que obtienen respecto de los que
obtienen los demds.

Consiste en la percepcion de lo que aportamos y
despules comparamos la “razdn” de ambas cosas en el caso de
personas conocidas.

Si percibimos que nuestra razén es igual a la de personas

con guienes Nos comparamaos, se dice que existe un grado de
equidad y por tanfo consideramos justa nuestra situacion; silas
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razones no llegan a ser iguales habrd injusticia, por lo que
legamos a apreciar, que no nos estén pagando o apreciando
de manera debida.

Existen 3 categorias dentro de esta teoria:

"Otro” : incluye a los demds individuos que desempefian
puestos similares en la misma organizacion.

“Sistema” . abarca las politicas de sueldos y procedimientos,
asi como la administracién del sistema.

Yo se refiere a las razones de esfuerzo-resulfado, que
son propias del individuo que difieren de su razén
actual.

Cuando los empleados adviertan una injusticia,
escogerdn una o mas de Ias siguientes opciones:

a) Distorcionardn sus esfuerzos o resultados o bien tratardn de
distorcionar los esfuerzos ajenos.

b) Se comportardn de una forma que induzca a otros a cambiar
sus esfuerzos o resultados.

c) Se conducirdn de una forma que modifique sus esfuerzos o
resulfados.

d) Escogerdn ofro punto de referencia.

e) Abandonarén el campo (dejardn su empleo).

Esta teoria reconoce que a los individuos no solo les
interesa la cantidad absoluta de premios que reciben por su
esfuerzo, sino también la relacidn que ésto tiene con lo que
reciben otros. Esto los conduce a redlizar juicios de nexo entre su
esfuerzo vy los resultados obtenidos por los demdas, basados en
las aportaciones contra las percepciones recibidas por este
concepto, tales como niveles de sueldo, incrementos,
reconocimientos y otros factores. Al momento de advertir un
desequilibrio, surge la tensidn, que constituye un fundamento de
motivacién, a medida que el empleado se esfuerza por
alcanzar lo que considera como justo.
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Como nos damos cuentq, el papel de la motivacion es
de suma trascendencia para la realizacidén de nuestro evento
académico extracurricular, en el senfido de que una persona
motivada hard mucho mds que una que no lo estd. Aunque
realmente existe la dificultad de escoger la "teoria ideal" para
desarrollarila con nuestro equipo de trabagjo. Creemos que no
existe esta teoria, cada equipo de trabgjo, cada comité
organizador de un evento tiene diferentes caracteristicas y
diferentes condiciones en las que se desenvuelve, por tanto el
hablar de una teoria determinada no es viable. Cada
coordinador sabrd como motivar a sus colaboradores en base
a las expectativas y necesidades que cada uno de estos tenga:;
esto es, la motivacion es ampliamente situacional, debido a que
estd de por medio el elemento humano.

2.4.4 El comité staff de integracién y su papel en la
motivacion del grupo organizador.

Una vez que hemos comprendido la importancia de la
motivacién en los elementos de una empresa estamos en
condiciones de poder adaptarlo a las actividades de nuestro
evento. Creemos que el comité de integracidén es el mdas
indicado para desarrollar esta actividad dentro de nuestro
comité organizador.

No debemos perder de vista que la realizacidon de un
evento académico extracurricular estd basado en una
concertacion de esfuerzos voluntarios que generalmente no
estdn remunerados debido a que dichos eventos no pretenden
y sélo cumplen un fin académico. Asi que para poder cubrir
estas recompensas de tipo extrinseco o externo, debemos
reforzarlas con actividades de motivacidon que incrementen la
incentivacion infrinseca, haciendo qgue las personas que
participan en nuestro comité organizador realicen su labor
eficientemente.
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Por ofra parte consideramos que la coordinacion
general en sus funciones de direccién requiere apoyo en
materia de motivacion con el fin de integrar las actividades
propias de cada comité con objeto de encauzarlas al logro de
objetivos, para lo cual requerimos de impulsar los esfuerzos de
cada infegrante procurando que cada uno sienta el apoyo y la
motivacién suficiente para lograr los méximos resultados de las
actividades correspondientes que requieren de un estudio
completo que nos permita disenar un sistema de incentivaciéon
efectiva, Este sistema requiere de tiempo completo que sbélo
puede ser cubierto por el comité de integracion.

De esta manera el comité de integracién cumple una
funcién multidireccional que le permite inferactuar con todos y
cada uno de los infegrantes del grupo organizador en
coordinacién con cada comité y sus requerimientos de
desarrollo en el buen desempenfo de sus integrantes.

En el momento de analizar el contenido de cada puesto,
el desempeno de sus ocupantes y sus expectativas, el comité
de integracion deberd canalizar la capacitacidon necesaria.
Dicha capacitacién deberd estar enriquecida con un
reforzamiento verbal que muestre a las personas lo inferesante
del contenido del puesto, recalcando las actividades
desafiantes del mismo, dichas razones explicadas
adecuadamente contribuirdn efectivamente en la motivacion
de la persona en el desempeno de sus actividades.

Recomendamos que en medida de lo posible, el comité
de Inftegracién ob’rehga, de alguna manera, beneficios
materiales no monetarios que remuneren el esfuerzo que cada
intfegrante ejecuta para la realizacidn de nuestro evento. Es
aconsejable que, mediante consenso de cada comité se
recopilen las sugerencias que nos proporcionen una idea de lo
que los infegrantes esperan acerca de la redlizacidon del evento.
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Asi, de entre sus diferentes funciones de apoyo y
reforzamiento, el comité staff de integracidén contribuye al
desempeno de los integrantes del grupo, disefiando y
aplicando un sistema de motivacion que apoye e incentive en
la medida de lo posible las actividades de cada comité. No
existe un diseno bdsico de éste sistema y por lo tantfo es funcidn
de este comité desarrollarlo de acuerdo a los requerimientos
del grupo organizador, respaldado por la creatividad de los
elementos responsables de éste comité.,
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2.5 Control

El control es la funcidn que cierra el proceso
administrativo, y lo definimos como la accidén sistematica que se
gjerce para establecer estGndares, medir con ellos el progreso
y tomar las medidas correctivas necesarias para conseguir los
resultados planeados y previstos. Otra definicidn de confrol que
podemos contemplar es la siguiente: es la medicién y
correcciéon de las actividades con el objeto de asegurarse de
que se cumplan los objetivos impuestos.

La relacion existente entre la planeacidn o planificaciéon
y el control es sumamente estrecha, fanto que pudieramos
decir que no existiria una sin la otfra, la razén de esta
aseveracion es que el control no seria posible sin objetivos y
planes, ya que el desempeno debe compararse con criterios
establecidos. Debido a su importancia abundaremos un poco
mas en nuestro siguiente fema.

Realmente la responsabilidad del control debe recaer en
toda la estructura organizacional, desde los altos mandos hasta
los supervisores, Todos tienen una tarea que cumplir y todos
deben evaluar los resultfados que se van logrando y si es
necesario de tomar las medidas correctivas para lograr los
objetivos,

Son necesarios dar cuafro pasos para desarrollar el
proceso del control, a saber son los siguientes:
i

1. Establecimiento de estdndares de actuacién. Estos
estdndares se derivardn de los objetivos originalmente
establecidos durante la planificacidén y serdn concretos y
medibles.

2. Medicién de la actuacion real. No siempre es facil realizar la
mediciéon del desempefio de nuestras actividades. Deberd en --
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contrarse un método fiable y préctico que mida la actuaciéon de
los resultados obtenidos. Es importante que este método se
apligue en base al futuro con el fin de que se detecten las
desviaciones antes de gque ocurran y se tomen las acciones
correctivas necesarias. Aungue la medicidn de los trabajos
puede fener un alto sentido de complejidad puede ser
sumamente sencillo. Esto dependerd del frabgjo que se esté
midiendo. Por ejemplo en la produccidn masiva, es
relativamente facil medir los estGndares de produccidon de los
frabajadores, pero hay trabajos gue no son fan técnicos en
donde el desarrollar estdndares se torna sumamente
complicado. Tal seria el caso, por. ejemplo, de controlar el
frabagjo del comité de promocidn y difusidn de nuestro evento.
Generalmente en este caso el coordinador general utilizard
estndares "vagos', como seria el conocimiento en otros
medios de nuestro evento, el nUmero de inscripciones al mismo,
etc; esto es, el éxito global del comité a medir en contra de sus
objetivos establecidos en la planeacién o planificacion
estratégica.

3. Comparaciéon de la actuacidén real con el estaGndar. Como lo
dice el titulo, simplemente se trata de cofejar los resuliados que
se van obteniendo de las actividades conforme el tiempo pasa
y como van contra las actividades planeadas de acuerdo a la
planeaciéon o planificacion estratégica que es el primer paso del
proceso administrativo. Aqui podrd darse el caso que nuestras
actividades se vayan desarrollando de acuerdo a nuestros
planes ya sea en el limite 0 antes del mismo, pero tfambién podrd
darse el caso de que nuestra actividad esté ya fuera de tiempo;
esto es, no hay cumplimiem‘o de los esta@ndares, esto serd un
sinftoma de que algo anda mal dentro de la organizacion y es
entonces cuando deberemos fomar una accidn correctiva.

4, Toma de la accidn correctiva, Como mencionamos en el
punto anterior, si la desviacidon de lo real contfra lo planeado
(estandar) estd dentro de los mdargenes de "tolerancia", el
directivo deja que sigan las operaciones y las actividades sin in -
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froducir cambio alguno. Si por el contrario, se estima que la
desviaciébn es excesiva, es responsabilidad del directivo
(coordinador general o coordinadores de cada comité) el
hacer los cambios perfinentes para conseguir los resultados
propuestos en la planeacidén o planificacién (estandar).
Realmente las acciones correctivas podrdn entonces basarse
en los siguientes enfoques:

a. Enfoque sobre la actuacion: se puede seleccionar, entrenar y
motivar mejor al personal.

b. Enfoque sobre los estGndares: esto requiere la revision de los
siguientes dos elementos:

- Los est@dndares de produccidon ¢son variables?, ¢estan
basados en datos anteriores, en estudios de tiempos y
movimientos?, si no es asi, entonces los estdndares de
produccidn deberdn ser lo suficientemente viables como para
que exista posiblidad real de cumplirlos.

- Los estadndares de calidad ¢son medibles?, ¢son especificos?,
¢cudl es el nivel aceptable de calidad?.

c. Enfoque sobre los planes, politicas y procedimientos. ¢,Son
viables los procedimientos de trabagjo?, ¢son practicas las
politicas y realmente son un lineamiento de accién?. Sino es asi,
,Qué cambios pueden hacerse para mejorarlos?, ¢fue bien
hecha la planeacidn estrategica por comité?.

Puntos de aplicacién del control.
i

El confrol se puede lievar a cabo en fres etapas deniro
de nuestro proceso:

1. Controles preventivos o preliminares: son los realizados antes
gue el proceso comience. Por ejemplo revision del guién para
los conductores de nuestro evento, comprobacion del sonido
para verificar que esté en buenas condiciones de

funcionamiento, efc.
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2. Controles ocurrentes: se aplican mientras el proceso tiene
lugar. Por ejemplo el control en el consumo del alcohol en los
eventos sociales,

3. Controles refroinformativos y postoperativos: se llevan a cabo
una vez que se hace la comparacién y se deftecta una
desviacién, tal seria el caso de la llegada tarde de un expositor
a su infervencidn en el evento, situacién que nos obligaria a
modificar nuestro programa sobre la marcha.

Un punto muy importante a tomar en cuenta en la fase
de control es el de colocar los confroles en puntos estratégicos,
en donde se tiene mdas posiblidad de detectar deficiencias
antes que resulten incorregibles y en aquellos puntos claves que
fengan un mayor impacto en el éxito o fracaso de la realizacion
de nuestro evento académico extracurricular. Entonces, lo
importante aqui es conseguir que los objetivos, a través de los
proyectos y programas vistos en Ia planeaciéon estratégica por
comité se lleven a cabo.

Los principales controles que tendremos para nuestro
evento académico exfracurricular son los siguientes:

1. Los controles financieros. Estos se enfocardn principalmente al
acopio de los fondos necesarios para el funcionamiento del
grupo organizador, asi como el adecuado empleo de estos.

Desde luego el punto medular aqui serd el presupuesto,
podemos decir que el presupuesto es un estGndar financiero
para nuestro evento. Sus datos se presentan en forma
numeérica, generalmente en cantidad monetaria que tienen que
ser conseguidas a traves de los qurocinios o las inscripciones,
como lo vimos antferiormente en el punto referente a la
planeacion estratégica por comité. Agqui comprobaremos si los
gastos que se han efectuado no exceden de los
presupuestados, si realmente se cumple o se cumplird el punto
de equilibrio, si los patrocinios (en el caso de que se manejen)
van conforme a lo pronosticado, etc.
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Es muy importante que nuestros presupuestos sean
flexibles; esto es, que el presupuesto principal este compuesto
de una serie de presupuestos paralelos, cuyas cifras esten
fijadas de acuerdo a diferentes condiciones, por ejemplo,
gastos por vigjes de representacién que se pueden hacer a
"fodo lujo" o con austeridad, de acuerdo a la situaciéon
econdémica por la que esté pasando la "organizacién" de
nuestro evento académico exiracurricular,

Agui en estos controles intervienen los comités de
patrocinios y finanzas.

2. Los controles operativos, se refieren a todo el seguimiento de
los expositores, desde su contactacion hasta su confimacion.
lgualmente se refiere al aspecto logistico que incluye video,
sonido, iluminacién, seguridad, papeleria, etc. y al aspecto
promocional, al igual que el de los eventos sociales si es que se
van a realizar efc.

Aqgui puede ser de mucha ayuda una grafica de Gantt la
cudl se produce cuando dos o mdas actividades tienen lugar
simultdneamente; esto nos mostrard la viabilidad de ir
desarrollando dos o mds actividades a la vez, sin la necesidad
de esperar a que se termine una. Por ejemplo, el contactar
conferenciantes mientras se contactan diferentes proveedores
para el evento, o el mandar a hacer a la imprenta los posters,
mientras se mandan a hacer los trajes de las edecanes.

En estos controles intervienen directamente los comités
\
de contenido, logistica; promocidn y difusidn y eventos sociales.

3. El control del factor humano, ¢,cudl es la motivacion del grupo
organizador?. Podemos tener enftfrevistas o elaborar
cuestionarios via el comité staff de integracion que nos
deferminen gque tan comprometidos, motivados y que fanto
fienen la "camiseta puesta" los infegrantes del grupo
organizador, Como vimos anteriormente un grupo bien
motivado arrojaré mejores resulfados que uno que ho 1o esté.
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En este control desde luegd, intervienen todos los
infegrantes del grupo organizador bajo la supervisidon del comité
staff de integracion.

2.5.1 Relacion existente entre planeaciéon estratégica y
conirol

A pesar de ser totaimente distantes la planeacidon
estratégica y el control ambas cierran el ciclo del proceso
administrativo. Esta unidén o enlace recibe el nombre de
retroalimentacion, la cual replantea el proceso a fin de realizar
las modificaciones correctivas pertinentes que equilibren los
objetivos de nuestra empresa con el medio ambiente.

Antes de continuar consideramos pertinente recapitular
ambos conceptos o procesos (planeacién estraftégica y
control) con la finalidad de partir de ambas para poder distinguir
la afinidad o enlace que las dos comparten,

El proceso de planeacidon estratégica se puede ver
Ccomo un caso especial del proceso de solucidn de problemas
aplicado a definir la "estrategia" de una organizacidon. Asi
estrategia se define como "las caracteristicas bdsicas del
equilibrio que alcance una organizacién con su ambiente”. Esto
es, el equilibrio entre los recursos y destrezas de una
organizacion y las oportunidades y riesgos ambientales que se le
presentan, asi como los propdsitos que desea cumplir.

Como vimos cxr"ﬂeriormen’re control es la medicién de
resuitados obtenidos actuales y pasados en relacidén con los
esperados ya sea parcial o totalmente, a fin de corregir, mejorar
y formular nuevos planes. En pocas palabras el control significa
la comparacién de lo obtenido con lo esperado.

Para poder iniciar la utilizacidn de los sistemas de control
deben cumplirse dos requisitos previos que soporten nuestra
técnica de conirol.
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a) Los controles deben basarse en planes, asi, mientras mds
completos, claros e integrados se encuentren éstos serdn mdas
efectivos. No podemos determinar si nuestra organizacion estd
logrando lo que desea si no conoce primero que es lo que se
espera.

b) Los controles requieren de una estructura organizacional
clara, debido a que el propdsito principal del control es la
medicidon de actividades, asi como iniciar acciones que puedan
asegurar el logro de planes. El control de actividades opera a
fravés de las personas, pero Nno podemos saber exactamente
en donde se encuentra la responsabilidad por las desviaciones y
las acciones requeridas si no son claras y definidas en una
estructura organizacional. La estructura de una organizacion se
debe derivar de su estrategia (premisas claras) y una excelente
técnica o proceso de control, se debe derivar de la estructura
organizacional que soporta a la organizacion.

También el control puede adn ser mds apoyado por la
planeacidn estratégica cuando existe una planeacidon de
contingencia (planeacién alternativa), que se desarrolla
después de haber escogido alguna estrategia para ejecutaria.
Dicho plan contingente se puede adaptar en caso de gque los
supuestos bdsicos sobre los cuales se construyd aquella
cambien, o bien si la estrategia escogida no produce los
resultfados esperados.

El primer paso para la elaboracidn de planes de
contingencia consiste en identificar los principales problemas
potenciales y las opor’rL‘midades que podrian requerir un cambio
de estrategia.

Una vez identificados, debemos identificar la
probabilidad de que ocurran y el impacto potencial que
generen, que puede ser comparado con el costo de tomar
medidas preventivas para hacerles frente, que de ser
favorables deberdn tomarse. De lo contrario, se identificaran las
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medidas contingentes o alternas que la empresa deba tomar
en caso de que ocurran los problemas u oporfunidades mas
significativos, Una vez determinados se deben incorporar al
sistema de control estratégico de la empresa, las sefiales de
accidon que los pondrian en uso.

De esta manera la planeacidn estratégica y el control
comparten una afinidad o enlace que las convierte en
indispensables en cuanto a la relacidn que ambas deben
guardar para gue una empresa subsista y logre sus objetivos de
manera eficiente. A confinuacién presentamos una fabla con
las principales afinidades de relacidn que guardan entre si
ambas partes.

Planeacion estratégica (P.E.) Control

1. Equilibrio entre medio ambiente y 1. Verificacion del grado de e -

externo. quilibrio.

2. Alcanzar objetivos de manera e- 2. Replantea y encauza el

ficiente logro de objetivos.

3. Largo plazo. 3. Corto plazo (retrodiimenta --

cion consfante))

4, Parte estatica del control. 4. Parte dindmica del control.

5. Replantea premisas. 5, Compara las premisas de

planeacién y los resultados de

tectando desviaciones.

6. Planteamiento de acciones - 6. Revision de acclones para el

para el logro de obje‘rivos.\ replanteamiento de objetivos.

7. La P.E. se deriva de la esfruc-

tura organizacional

8. Los planes son puntos de re -

7. De una estructura organiza --
cional se deriva un buen
control.

8. Los controles son puntos de

ferencia sobre los que se disenan referencia sobre los que se los

controles disenan nuevos planes

9. El plan de contingencia es una 9. El control puede ser aplica --

medida de control do mediante un plan de con-
fingencia
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La planeacién estratégica y el control en la organizacion
de un evento académico extracurricular cumple una funcién
totalmente dindmica que debe tomarse muy en cuenta para el
6ptimo desempeno de nuestras actividades. Hemos realizado
una serie de recomendaciones que consideramos pertinentes
de observar en cualquier evento de esta naturaleza que
permita la armonia entre la planeacidn estratégica y el confrol:

1. Al momento de definir nuestra estratégia, es necesario definir
los esténdares que faciliten su medicién o evaluacién en el
desempeno.

2. Es recomendable definir alguna estrategia contingente
basada en la probabilidad poftencial de que se presente alguna
situacion favorable o desfavorable antes prevista que afecte a
nuestra estrategia original.

3. Desde el momento de plantear nuestras premisas de
planeacidén debemos disefiar, ademds de la forma de medirlas,
la técnica de control que pueda encauzar nuestras actividades
hacia el logro de objetivos.

4, Una técnica de control eficiente facilitard la deteccion de
desviaciones y su pronta correccidn para iniciar de forma
inmediata su implante en el sistema.

5. Resulta de gran ayuda el conocer el estado actual del
proyecto realizando comparaciones periddicas de estGndares
(programas) y logros.

6. No debemos olvidar que siempre serd importante la
percepcion que de la realizacion del proyecto del evento
hacen las personas que colaboran en él por lo que es muy
aconsejable recopilar las opiniones del desempeno general y
particular de cada fase del proceso, fanto en personas como
en actividades, para tener un panorama general de las
perspectivas y logros que se han tenido hasta la fecha.
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© 7. En algunas ocasiones la evaluacion numérica en el
desempefio de una actividad agiliza el control de las
operaciones, cuando las actividades llegan a un nivel numérico
critico basado en estdndares que anticipan un mal desempeno
a seguir de esa manera. Esto evita el tener que esperor Todo un
ciclo o periddo para redlizar una correccion.

8. Desde el momento de la planeacidn estratégica es posible
fijar un "punto sin retorno”, es decir, la realizacién de ciertas
actividades y el alcance de ciertos logros a una fecha
determinada nos proporcionard la directriz de continuar o
suspender los trabajos de redlizacién de un evento académico
extracurricular inmediatamente.

Todas estas medidas serdn efectivas si son empleadas en
forma adecuada basados en un buen planteamiento vy
gjecucidn de los procesos de planeacion estratégica y control
que compartan su buen desemperno con las demds fases del
proceso adminisfrativo.

9. Resulta ser mds efectiva una planeacidon preventiva de
nuestras actividades que una (planeacidén correctiva)
correccion después de haber planeado o planificado.

10. Fechas cumplidas de manera estricta.

Concluyendo lo visto anteriormente, el proceso de
control es muy importante para darle seguimiento de alguna
manera a nuestra ploﬁeacién estratégica por comité. Para la
redlizacion de eventos académicos extracurriculares solamente
hay que fomar en cuenta los siguientes puntos criticos:

1. Controles financieros. Esto serd llevar un control entre los
ingresos obtenidos por patrocinios o por inscripciones y los
gastos que se efectlen por los diferentes conceptos del

evento,
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2. Controles operativos: Tener en cuenta las fechas establecidas
en los programas dentro de nuestra planeacion estratégica por
comité.

3. El factor humano
En la medida en que estos fres factores se fengan en
cuenta y se cumplan; es decir, se tenga un control sobre ellos,

se tendrd una buena parte del éxito de nuestro evento
asegurado.
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3. Andlisis y comentarios pertinentes al desarrollo del Primer
Congreso Internacional de Administracién de Empresas.
cambio creativo: crecimiento confinuo.

A lo largo de estos Ultimos cinco anos, la faculfad de
Administracién de Empresas ha sufrido una serie de cambios
internos que de alguna manera han afectado el éptimo
desempeno de la misma como organismo universitario. Dicha
variacion se origind a partir de las siguientes causas:

1. Cambios constantes en la direccidn de la facultad.

2. Inferrupciones consecuentes en la continuidad de
proyectos.

3. Cambios frecuentes del estilo de liderazgo.

4. Baja motivacidn a consecuencia de la inestabilidad.

5. Falta de comunicacidn e informacidn de las actividades de

la facultad.

Todas estas variaciones afectaron el buen desempehno
motivacional y de participacion de los integrantes de la facultad
guienes necesitaban de un organismo unificador que
proporcionara estabilidad y permanencia de los sistemas y
proyectos operantes, mismo que al unificar esfuerzos y
voluntades, lograra captar todas las actividades generales en

un interés comun.

De esta forma, una vez lograda cierta permanencia en
el cuerpo directivo, poco a poco se fue recuperando el Interés
general de los elementos integrantes de la facultad. Esta
estabilidad permitié y fomentd |la realizacidn de eventos que
fueron complementando la formacién académica vy
motivacional de los alumnos, asi también, las experiencias
vividas en diversos vigjes de estudios a diferentes entidades
despertd el interés por redlizar eventos académicos de gran
magnifud en ésta ciudad y en esta universidad.

Andilisis y comentarios pertinentes al desarrollo del primer congreso internacional de
administracion de empresas ‘cambio creativo: crecimiento continuo”

88




*Manual para el desarrolio en la ejecucién de un evento académico extracurricular*

A rafz de este entusiasmo se formaron diversos grupos de
personas, quienes anhelaban poder participar en la realizacion
de un evento académico similar a las experiencias vividas
anteriormente. El primer paso a seguir fué la unificacién de estos
grupos para después hacer extensivo este entusiasmo a las
demds personas inferesadas.

Previsién,

El conjunto inicial de personas, quienes deseaban realizar
este evento procedieron a andlizar de una forma muy somera,
mediante la técnica de participacién general o tormenta de
ideas, las oportunidades y amenazas existentes en el medio
ambiente externo qjeno a nuestra universidad; asi como de
fuerzas y debilidades propias de la facultad y la universidad que
de alguna forma pudiesen afectar o contribuir al logro del
proyecto planteado. |

Dentro de las oportunidades y amenazas principales se
detectaron las siguientes:

Oportunidades: Amenazas:
1. Existe un mercado potencial de 1. Poco conocimiento de la
conferenciantes en el pais universidad dentro del pdadis.
2. Necesidad actual de capacita- 2. Situacién econdémica ac --
cién en eventos académicos fual.del pais.
3. Favorable situacién geografica - 3. Escasez de lugares con la -
de la Cd. de Puebla. capacidad y caracteristicas

que se adeclen a las nece -
% sidades del evento.

Las principales fuerzas y debilidades detectadas fueron las
siguientes:;

Fuerzas: Debilidades:
1. Apoyo de las autoridades de la 1. Poco tiempo para organi -
facultad. zar el evento.
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2. Apoyo de la universidad por ser 2. Poca relacién para con --
parte de los festejos del 20 aniver- tactar conferenciantes de é-

sario xito

3. Relacidén con algunos conferen- 3. Poca relacién para con --

ciantes y patrocinadores. tactar pairocinadores.

4. Apoyo técnico de la universi ---

dad.

5. Disponibilidad de alumnos a --
colaborar y participar en el even-
to.

Sugerenda,

Consideramos que un andlisis inicial de fuerzas y debilidades,
asl como de oportunidades y amenazas proporciona una amplia vision
del futuro, misma que a primera impresion nos da la pauta para
continuar nuestras actividades Debemos Siempre de tratar de evaluar
la mayor parte de aspectos posibles, puesto que mientras mds completa
sea nuestra evaluacion mayor serd la certidumbre que proporcionen
sus resultados

Una véz determinada la posibe factibilidad referente a la
realizacién de este evento se procedid a elaborar un esquema
organizacional u organigrama. La base principal que contribuyd
al criterio de estructuracién lo fueron los organigramas de
eventos de éxito realizados en algunas otras universidades. De
esta forma el organigrama para nuestro eventfo quedd
estructurado de la siguién‘re forma:
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Una vez fijado el organigrama se procedidé a difundir la
idea de la redlizacidon de un evento de esta naturaleza
mediante un comunicado general a toda la facultad de
Administracién de Empresas a fin de captar a todas la personas

intferesadas en el proyecto.

Sugerencia.

Aunque resultaba imperante definir la estructura
organizacional para poder proceder a reclutar los elementos que
iniciasen una planeacion adecuada, recomendamos que para la proxima
vez sea respetada la secuencia en las etapas del proceso administrativo,
puesto que ya existen las bases necesarias, para proceder de forma
adecuada Consideramos que el organismo indicado para “iniciar” las
labores de seguimiento de proyectos para proximos congresos, lo es la
sociedad de alumnos de la facultad, sin embargo, una vez encaminado
dicho proyecto y a partir de la seleccion de los elementos que
constituiran el comité organizador (persondas independientes a esta
sociedad de alumnos) funcione como un organismo independiente qgue
continde con las actividades que deba realizar en su calidad de

organismo estudiantil
Integracion,

El sistema de eleccidn de candidatos que debian ocupar
los comités sugeridos por el organigrama se basdé en la
ponderaciéon de caracteristicas y habilidades propias de cada
candidato, procediendo a un sistema de votacidon de los
presentes a dicha sesiép.

sugerencia.

El sistema de eleccion utilizado no permitio que todos los
interesados por cada drea pudiesen aspirar a ocuparla debido a la
falta de difusion de dicha reunion Recornendamos en la medida de lo
posible brindar a todos los interesados la oportunidad de demostrar la
capacidad suficiente para ocupar el puesto desecido Consideramos que
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como propia la misidn de nuestra “alma mater” a fin de poder
seguir una linea de actuacién conjunta.

Se optd por aplicar el término “Congreso” a nuestro
evento en razén de la utilizacién gue se le dd a dicho término al
referirse a la reunidén de personas en donde se exponen diversos
temas afines a un tronco comun como lo es la Administracién

de Empresas.

Posteriormente el titular de cada comité procedid a
elaborar la descripcidon de puestos propios de su drea con la
finalidad de obfener una base de planeacién y control basada
en sus actividades principales.

Sugerendia.

La fijacion de objetivo y mision constituye el principal pilar de
nuestras actividades. Esta base determina el rumbo a seguir, justifica y
constituye la razon de ser de nuestras actividades como conjunto
organizador de un evento académico extracurricular

Recomendamos tampién que una vez realizada la descripcion de
puestos, cada comité se concientice de la importancia que tiene el
aprovechamiento del factor huwmano, esto es, habrd momentos en que los
integrantes de un comité determinado no tengan tareas a realizar,
pudiendo apoyar a algun otro comité que asi lo requiera Debemos,
pues, en pocas palabras "hacer mds con menos”

El siguiente paso fué la determinaciéon de los femas o
areas afines a la odmiqistrqcién y al titulo del congreso, que de
acuerdo con los temas de inferés general, aportaran cierto
realce y despertaran el adecuado interés por el evento. Asi los
temas elegidos fueron: administracién (direccidon),
mercadotecnia y publicidad y calidad. Dichos temas fueron
distribuidos en tres dias (un tema por dia). El programa de
nuestro evento fue el siguiente:
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PRIMER DIA.

08:15 - 09:45 Inscripciones y registro.

09:45 - 10:15 Inauguracion.

10:15 - 12:00 Primera conferencia.

12:00 - 12:15 Coffee Break.

12:15 - 14:00 Segunda conferencia.

14:00 - 15:45 Receso para almorzar.

156:45 - 17:00 Tercera conferencia.

17:00 - 19:00 Cuarta conferencia.

21:00 - Evento Social (noche mexicanaq).

SEGUNDO DIA,

09:15 - 09:45 Registro.

09:45 - 11:30 Primera conferencia.

11:30 - 11:45 Coffee Break.

11:45 - 13:30 Segunda conferencia.
13:30 - 15:45 Receso para almorzar.
156:45 - 17:00 Tercera conferencia.

17.00 - 18:30 Cuarta conferencia.

21:00 - Evento social (nhoche disco).

TERCER DIA.

09:15 - 09:45 Registro.

09:45 - 11:30 Primera conferencia.

11:30 - 11:45 Coffee Break.

11:45 - 13:30 Segunda conferencia.

13:30 - 15:45 Receso para almorzar,

16:45 - 17:00 Tercera Conferencia.

17:00 - 18:15 Cuarta conferencia.

18:15 - 18:45 Clausura.

21:00 - Evento de Clausura (noche de gala).

De acuerdo a estos horarios se detectd la hecesidad de
contar con doce conferenciantes, una persona encargada de
la inauguracién y una de la clausura.
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A partir de esta etapa se inicid la fase de elaboracion de
la planeacidn estratégica que estuvo realizada de acuerdo al
modelo expuesto en capitulos anteriores y que posteriormente
ser@ detallada con claridad. Ademdas pronosticamos una
asistencia aproximada de 700 personas. Esto nos proporciond
una idea mds concreta del grado y magnitud de cada una de
las actividades que debian readlizarse. Asi también, la
planeacién estratégica nos facilitd la distribucion de las tareas
hasta llegar a las fechas propias de realizacion del evento.

Sugerencia,

La planeacion estratégica ddemds de servir como
‘organizadora” de tiempo y actividades, deberd definir las medidas
necesarias de control que permitan detectar oportunamente las
desviaciones a fin de realizar las correcciones pertinentes para llegar al

logro de las metas fijadas.

En el momento de detectar nuestro mercado a atacar
se deftermind que de acuerdo a la proyecciéon y a las
expectativas requeridas éste debia abarcar a empresarios
locales, profesionistas, exalumnos, estudiantes universitarios
locales y foraneas de estados como: Tlaxcala, Veracruz, Distrito
Federal, Guanagjuato, Queréraro, Chiapas, Tabasco y Oaxaca.

Sugerencia.

Sugerimos que parda determinar el mercado a atacar se proceda
mediante alguna técnica de investigacion de mercados sencilla que
aporte informacion suﬁclien te acerca de las necesidades locales y
fordneas y que nos indigue la pauta a seguir para poder cubrir nuestro
mercado insatisfecho

Dir ion.

En el momento de constituirse el grupo organizador, se
considerd pertinente ubicar a 4 personas que ocuparan la
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direccion del evento en calidad de coordinadores generales,
de esta forma, cada uno podria resolver problemas particulares
de cierfos comités. Esta divisibn de actividades de direccién
también contemplaba la resolucion de problemas de cardcter
general mediante acuerdo de estas cuatro personas.

Esta constitucién de la coordinacién general no permitia
definir un estilo propio de direccidén, por o que de alguna
manera los demds comités no tenian una idea clara de la linea
de actuaciéon a seguir. Por ofra parte el principio administrativo
de la unidad de mando no estaba siendo respetado, por
consiguiente aparecieron consecuencias de descontento y
conflictos por la duadlidad de ordenes. Aungue posteriormente
se realizbé la correccidon al organigrama en el cual quedaba un
coordinador general y tres coordinadores directos, se origind un
retraso en las actividades provocado por la incertidumbre
vivida y por la multiplicidad de opiniones y sugerencias que
debian hacerse. Una vez resuelto dicho problema el
coordinador general reinicid las actividades de manera
enérgica y un tanto inflexible debido a que asi lo requeria la
situacion. Posteriormente se fue otorgando un poco de libertad
de accién y decisibn, de acuerdo al desempeno y
requerimiento de cada comité,

Sugerencia.

Estamos convencidos que desde el inicio de las actividades del
proceso administrativo deberd existir un organismo coordinador
(coordinacion general) inte‘gmdo por una sola persona que demuestre
la capacidad suficiente para establecer un estilo de liderazgo propio
mediante el cual se adecen las actividades de los demds comités

Por otra parte creemos que debe siempre lograrse una
concientizacion de los integrantes del grupo organizador quienes
colaboren de forma desinteresada avocdndose a sus actividades,
apoyando siempre al objetivo general, tomando decisiones
oportunamente y respetando las decisiones ajenas, acatando las
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disposiciones superiores y controlando las propias De esta forma es
posible evitar conflictos dentro de la organizacion, procurando siempre
ser flexibles en la medida de lo posible. Con esto lograremos implantar
un sistema de direccion funcional que vaya de acuerdo con las
expectativas del grupo y que fomente el logro del objetivo general
planteado

Control.

El principal medio para ejercer el control lo constituyd la
planeacién estratégica establecida antferiormente. El proceso
normalmente seguido por el comité organizador se basaba en
el formato de planeacién estratégica. Cada programa
contenia una columna que indicaba si la actividad u objetivo
era cumplido o no, igualmente contenia una columa que
especificaba la fecha limite para cumplir con dicha actividad,
ademas existia un espacio reservado para los comentarios
donde eran senaladas las causas por las cuales éste no habia
sido cumplido. Posteriormente todas las actividades concluidas
debian ser reporfadas por escrito al coordinador directo o de
drea,

De esta forma y una vez detectado el retraso debiamos
replantear los cursos de accién correctivos que volvieran a
encausar el resto de las actividades posteriores de tal forma
que el objetivo final buscado no fuese afectado. En algunas
ocasiones, antes de llegar a la fecha limite se detectaba que
por la escasez del tiempo los objetivos no llegarian a ser
cumplidos a determinada fecha por lo que resultaba mas
oportuno realizar el replanteamiento del objetivo vy los siguientes
gue resulfasen afectados, a fin de reordenar todas nuestras
actividades para que el resultado final no fuera danado, en
ocasiones, debido a que los objetivos no fueron cumplidos
oportunamente y como no quedaba mucho tiempo para
realizar las correcciones suficientes, el resultado final debia ser
modificado de forma fal que continuara cumpliendo con las
caracteristicas necesarias que nos permitieran llegar a nuestro
objetivo final por comité y al objetivo general.
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Se implanté también, previendo de cierta forma el
cambio intempestuoso de los factores del medio ambiente
externo una fecha clave, en la cual deberian ser cumplidas una
serie de actividades y completados una buena parte de los
objetivos. Esta fecha fue denominada "punto sin retorno’, que
plantfeaba de forma determinante si era factible continuar la
redlizacién del proyecto o definitivamente resultaba mdés viable
terminar completamente con todas las actividades y cerrar
operaciones.

Sugerencia.

La mayor parte del control, prevista en el proceso de planeacion,
contemplo las vias alternas de accion en caso de no haber podido
lograrse las actividades originalmente propuestas que fueron
afectadas por cambios dajenos al grupo organizador Sin embargo una
buena parte de dichos objetivos no fueron alcanzados plenamente por la
falta de dedicacion y coordinacion de actividades para llegar a
alcanzarlos Creemos que nunca estd de mds recalcar la constancia y
entrega que cada persona deba tener con la finalidad de que asuma
plenamente sus responsabilidades.

De la misma manera, con objeto de prevenir algiin retaso en las
fechas limite de realizacion de cada actividad, es recomendable que el
equipo coordinador y especialmente el coordinador general considere
siempre algunos dias extra llamados "de colchon”, a fin de que al no ser
cumplido cierto objetivo o actividad exista un cierto rango extra de tiempo
que permita alcanzarlos de forma tal, que no se afecten las actividades
posteriores Dicha flexibilidad en el tiempo de terminacion de actividades
deberd ser tratado de Vlnomem confidencial para que las personas
encargadas de cumplir con estas obligaciones no se sientan confiadas y
dejen pasar este tiempo con lo que después sea critico redistribuir las

demds actividades.

Proponemos también que este "sistema de colchon” sea aplicado
en algunos otros aspectos contemplados también en la planeacion como
lo son los presupuestos, el monto requerido por via patrocinios, el niime-
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ro total de asistentes al evento (locales, fordneos, empresarios,
i exalumnos y profesionistas) y el punto de equilibrio calculado.

El proceso de control ademds de guardar estrecha
relacion con la planeacidn se encuentra intimamente vinculado
con el estilo de liderazgo y direccidn que se esté empleando.
Cuando existen desviaciones en el logro de objetivos no sdlo es
necesario que estén contempladas en la planeacién
estratégica, es indispensable también iniciar las acciones
correctivas las cuales serdn comprendidas de forma adecuada
si se plantean mediante un estilo directivo que ademds de
aportar confianza haga comprender Ia importancia de cumplir
con el objetivo.

Si no se aplica un estilo directivo adecuado, aln cuando
sea corregido el atraso o desviacion, probablemente volverd a
suscitarse un problema posterior similar si no se concientiza a las
personas de la importancia y riesgo que corren los demds
objetivos y el logro final del proyecto de no cubrirse
oportunamente cada una de las actividades anteriores, siempre
y cuando la causa de la desviacion sea de origen interno
(propio del comité organizador).

Tras una gran cantidad de esfuerzos y actividades
coordinadas se iniciaron los trabagjos del Primer Congreso
Internacional de Administracion de Empresas, titulado "Cambio
Creativo: Crecimiento Continuo" efectuado los dias 8, 9y 10 de
septiembre de 1993. A continuacién presentamos una
evaluacién generai de los principales aspectos relacionados
con el desarrollo del evento a lo largo de estos tres dias:

El evento cumplié con las expectativas trazadas en un
90%, desde luego se tuvieron imponderables que surgieron pero
que fueron controlados a su ‘riempo: Una de las razones por las
gue se cayd en errores fue desde luego, por la inexperienciaq,
pero definitivamente todos estos punftos deben de ser
superados con el paso de eventos que brinden a sus organiza--
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dores la experiencia suficiente para tener expectativas cada
vez mds altas. Nuestro congreso académicamente fue un éxito
total, gracias a la participacidon de expositores de gran calidad,
no sdlo en sus conocimientos, sino en la forma en que estos los
dieron a conocer, Los participantes seguramente salieron con
una Nueva vision de la situacidon por la que atraviesa nuestro pais
y de las nuevas tendencias administrativas que actualmente
rigen al mundo. Un factor muy importante es que dimos a
conocer a nuestra facultad y a nuestra universidad en lugares
en los que no se fenia pleno conocimiento de estas. En fin, fue
un evento que dejd satisfecho a muchas personas, no solo por
el evento en si, sino por todas las consecuencias que este ha

dejado.

Sugerencia.

A continuacion presentamos algunas observaciones y
recomendaciones que pueden contribuir al optimo desemperio de las
labores de los proximos eventos académicos extracurriculares
realizados por la facultad de administracion de empresas de la
Universidad Popular Autonoma del Estado de Puebla

1 El sistema de registro utilizado deberd proporcionar agilidad en el
acceso de los participantes al lugar de las conferencias De ser posible
deberdn entregarse tanto gafetes como papeleria un dia antes de la
fecha de inicio del evento, dejando a los participantes fordneos e
inscripciones inmediatas mayor tiempo para realizar sus tramites y asi

Proporcionar un mejor servicio

2 El apoyo técnico en sistelmas de registro, audio, video e iluminacion que
sean eficientes justifican completamente el alto costo que representen.
Estos sistemas presentan siempre una excelente imdgen de
coordinacion y calidad tanto a los participantes como a los

conferenciantes

3 Es recomendable aprovechar los intermedios diarios (0 recesos para
almorzar) para efectuar juntas de retroalimentacion que comuniquen a
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todos los integrantes del comité organizador la situacion general del
evento, las actividades procedentes y un breve andlisis de la actuacion
de cada uno con objeto de corregirla en caso necesario y mejorarla.

4. Desde el momento de iniciar el contacto con los participantes fordneos
deberd prestarse una atencion inmejorable mediante una actitud de
servicio constante que haga agradable su estancia y les motive a volver
a participar en nuestros eventos Aconsejamos solicitarles una
apreciacion general del evento y las sugerencias para el proximo a fin de
mejorar cada vez mds los servicios y expectativas referentes a proximos

congresos

5 Canto elementos de seguridad como edecanes deberdn estar
capacitados para atender primeros auxilios, asi como el manejo de
personas en casos de emergencia a fin de poder controlar a tiempo
aquellos factores no previstos y poco deseables

6 Deberdn recopilarse todas las sugerencias posibles de cada
participante y de ser posible elaborar y preparar un cuestionario gue
nos arroje respuestas concretas acerca del grado de apreciacion de las
actividades realizadas en el evento, de forma tal que dicha
retroalimentacion enriquezca y mejore la organizacion de proximos

eventos

7. €s indispensable contar con un organismo que se encargue de la
atencion a conferenciantes antes y después de su ponencia a fin de que
cada uno se sienta complacido y de esta forma sea retribuida su

atencion prestada

\
8 De la misma forma un organismo deberd estar encargado de la
atencion a patrocinadores a fin de cumplir ampliamente con todos sus
requerimientos publicitarios y beneficios ofrecidos a cambio (recibos
deducibles), cerrando todas la operaciones con una carta de
agradeciviiento que deje las puertas abiertas a la organizacion de los

proximos eventos

9 Cada actividad realizada por los integrantes del comité organizador
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deberd estar orientada hacia una actitud de servicio, puesto que
constituye una parte esencial de la satisfaccion del participante (cliente),
quien al sentirse asi estard motivado a volver.

10 No todo termina al clausurar las labores del evento, es necesario
reunirse una vez mds para cerrar todas las operaciones pendientes,
principalmente en el aspecto financiero, de atencion a patrocinadores
(entrega de recibos deducivles), financiamiento de algunos participantes
(via patrocinios y pagarés firmados), etc, Es obligacion del coordinador
general encargarse de este cierre de operaciones Yy de entregar un
reporte final, anexando los comentarios pertinentes a la direccion de la
facultad y autoridades de nuestra universidad.

A continuacién veremos en forma detallada las
actividades de cada comité antes y después del evento, En Ia
planeacidn estratégica intervinieron directamente el
coordinador del comité respectivo, el coordinador directo de
este comité (puesto inmediato inferior al coordinador general e
inmediato superior a los comités’), y el coordinador general del
congreso. En esta planeacidon estratégica se determind el
objetivo del comité, la estrategia y desde luego los proyectos
que incluyen los programas y los presupuestos.

Creemos pertinente hacer la aclaracidén que los
presupuestos monetarios que a continuacion presentaremos
estan elaborados sin tener en cuenta los conceptos
patrocinados, por ejemplo, el sonido, iluminacidn, trajes de
edecanes, bebidas para los evenfos sociales, etc. mismos que
realmente no significaron una erogacién en efectivo de nuesiro
congreso, pero que se deben tener en cuenta ya que no
siempre es posible conseguir dichos patrocinios.

Una vez que se tenian planificados todos los comités con
sus respectivos pasos se did a conocer a todos los
coordinadores de los mismos para conocer Ias opiniones que
estos tenian de las actividades de los comités ajenos al suyo,
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una vez que fueron “aprobados” por estos, se di® a conocer a
todo el comité organizador, con el fin de hacer de su
conocimiento la importancia de este paso y en cierta forma
motivar a los mismos hacia una misma meta.

Sugerendia,

Creemos que el desarrollar y llevar a cabo la planeacion
estratégica por parte de los coordinadores implicados y darla a conocer
a todos los miembros del comité organizador, puede ser de gran ventaja
ya que puede ser un motivador efectivo para los integrantes de la
organizacion, une a todos ante una misma meta, se conocerdn las
expectativas que guarda el evento, se dan a conocer las funciones de
cada comité que evitan confusion, etc, pero tiene la desventaja de que si
no se da un seguimiento serio y oportuno, los resultados pueden ser el
descontrol en los integrantes de la organizacion, la falta de motivacion, la
falta de identificacion (‘no tener la camiseta puesta’), y la poca
credibilidad de los mismos para con su evernto

A continuacion presentamos el modelo que creemos es
el més adecuado a seguir para la organizacién de eventos
posteriores para la facultad de administracion de empresas.
Desde luego las expectativas deberdn de ir creciendo y este
modelo se verd modificado debido a esta razdn, pero cada
comité organizador deberd ir adecuando todo el proceso para
obtener los resultados esperados.

Analizaremos cada uno de los comités con sus
respectivos objetivos, estrategias y los proyectos con
programas y presupuestos. Hacemos la aclaraciéon que hay que
tfener muy en cuenta las expectativas que se tengan para su
evenfo, como mencionamos antferiormente, nosotros
solamente damos los lineamientos pero no perdamos de vista
las expectativas de crecimiento que se vayan teniendo ano

con ano.
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3.1 Comité de Contenido

Como hemos visto el comité de contenido se encarga
de todo el aspecto académico del evento; esto es, las
actividades referentes a la relacidn con los conferenciantes
para su asistencia al evento, buen desempefo dentro del
mismo Y feliz regreso a su lugar de procedencia. A confinuaciéon
presentamos los puntos mds importantes que desarrollé este
comité antes y durantfe los dias de nuesiro primer congreso
infernacional de administracidn de empresas, cambio creativo:
crecimiento continuo.

Objetivo.

Dotar al primer congreso infernacional de administracion de
empresas UPAEP de conferenciantes con éxito, mismos que
propicien un excelente evento a nivel académico.

Estrategia.

Conseguir a 12 conferenciantes con éxito que participen en el
primer congreso infernacional de administracidn de empresas
UPAEP, v que esta participacion transmita conocimientos
académicos a los asistentes. Igualmente darles una excelente

atencion.

Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada: descripcién de la actividad:

1. Tener definido el titulo del evento.

2. Tener definidos los temas (topicos) para el
evento.,

3 Tener el listado de los 12 conferenciantes

potenciales, previendo sustitutos para los
mismos, las personalidades que inaugurardn
e igualmente las personas que clausurardn el

evento.
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1.

Sugerendia.

Hay que contemplar que lo relacionado con los conferenciantes
es lo que mds tiempo requiere Conseguir a 12 conferenciantes desde los
primeros contactos hasta la confirmacion, nos llevard aproximadamente
catorce semanas (3 meses y medio), situacion que de no preverse
adecuadamente provoca que el tiewpo se venga encima y que se tengan
que recortar dias que se podrian utilizar para la promocion y difusion de

nuestro evento

Tener los contactos para los 12
conferenciantes (forma de comunicaciéon
con ellos ya sea teléfono, relacién con otra
persona, fax, etc.).

Tener integrado el "paquete promocional
de nuestro evento, en donde daremos a
conocer al conferenciante las
caracteristicas de nuestra universidad (en
caso de no conocerlas) vy las expectativas
del evento (incluir foda la informacién
referente al evento, fechas, titulo, femas a
tratar, caracteristicas de los asistentes,
conferenciantes potenciales, objetfivo del
mismo, horarios y programaciéon de su
intervencion).

Tener confirmados al 70% de nuestros
conferenciantes.

Tener confirmados al 100% de nuestros
conferenciantes.

Tener los titulos de las 12 conferencias.
Tener la curricula vitae de los 12
conferenciantes.

Tener formalizado, en lo posible, el patrocinio

parad fransportes y alojamiento de
conferenciantes. De lo contrario tener
hecho el contrato.

Tener los regalos o agradecimientos para
conferenciantes.
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Ygualmente es importante contemplar que en este congreso rno
se imprimieron memorias del mismo para los participantes, si se
desean hacer habrd que contemplarlo en el programa anterior,
igualmente podria resultar interesante el hecho de pedir por anticipado
al conferenciante todo su material a emplear en la exposicion con el fin de
preparar técnicamente su intervencion

Presupuestos.

Presupuesto de materiales:

1 feléfono.

1 fax.

1 computadora con procesador de palabras con
impresora de preferencia lasser.

2 automodviles para transportacion de conferenciantes.

1 camioneta Suburban para transportacion de
conferenciantes.

13 regalos o agradecimientos para conferenciantes.

100  hojas membretadas del congreso para cartas y fox,

20 folders para cartas.

20 Idearios de la universidad, indicadores, informes del
rector, etc.

Presupuesto de personas:

1 coordinador del comité.

Teniendo en cuenta que son 13 expositores, en promedio 4 por
dia y teniendo en cuenta que algunos llegan al lugar de su
intervencidn por sus propios medios y no se quedan a almorzar o
cenar, son recomendables 2 personas para los 3 dics.

Total: 3 personas.
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Presupuesto monetario:
fransporte de conferenciantes por tierra NS 3,500

transporte de conferenciantes aéreo 3,000
alojamiento de conferenciantes 3.000
alimentos de conferenciantes 4,500
regalos para conferenciantes 1,500
papeleria 500
gastos por vigjes de representacion 1,500
llamadas telefonicas 1,000
Total: 18,500
Sugerencia.

Es recomendable que para el presupuesto referente a
personas, se consideren a tres y st es necesario, siempre habrd alguien
que pueda ayudar en este aspecto, de lo contrario cargaremos mucho la
cantidad de integrantes del comité organizador

3.2 Comité de Logistica

Como es ya de nuestro conocimiento el comité de
logistica se encarga de coordinar todas las actividades que se
realizan dentro del lugar de conferencias desde el acceso,
desarrollo y salida del mismo. Es importante aclarar que debido
a la amplia gama de dreas que cubre logistica, abarcamos a
cada uno de los subcpmi‘rés. A continuacion presentamos los
punfos mads importantes de nuestro primer congreso
internacional de administracion de empresas, cambio creativo:

crecimiento continuo.

Obijetivo.
Desarrollar exitosamente el evento en materia técnica,
atencién a participantes y seguridad de los mismos dentro de los

eventos académicos.
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Estrategia.
- Produccién. Obtener un 100% de eficiencia en materia técnica

durante la realizaciéon de nuestro evento.

- Registros. Llevar a cabo un registro de participantes répido y
eficiente para evitar demoras en el programa general del
evento.

- Papeleria. Tener una papeleria Util y estética para el comité
organizador y para los parficipantes a nuestro evento.

- Edecanes. Servir a participantes de acuerdo a las necesidades
propias del evento gue los mismos requieran.

- Seguridad. Mantener un orden propio durante los eventos a
redlizar durante nuestro congreso.

Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada: descripcién de la actividad:

1. Tener el confrato del lugar adecuado para
la realizacidn de nuestro evento (puede
ser carta de respuesta en caso de ser el
Auditorio de la Reforma de nuestra ciudad
ciudad capital).

2. Tener integrado nuestro equipo de
seguridad y edecanes.

3. Tener determinado nuestro equipo de
seguridad y edecanes.

4, Tener determinado el disefio del escenario
(bozle‘ro).

5. Tener definida y estructurada la forma o

proceso de registros para los participantes
(incluyendo programa computacional).

6. Tener fisicamente la papeleria para
participantes (carpetas, hojas, plumas, hojas
para sesiones de preguntas y respuestas,
manuales con programas del evento, efc.).

7. Tener los diplomas para los participantes.
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8. Tener todo el equipo necesario para
registros a participantes (computadoras,
programa computacional, gafetes, efc.).

9. Tener disponible todo el equipo de
produccién necesario (punto 3).

10 Tener todo el material necesario para el
montaje del escenario (punto 4).

11. Tener el equipo de comunicacion a ufilizarse

durante el evento (radios transmisores,
telefonia celular, etc.).

12 Tener fisicamente los frajes de las edecanes.

13 Terminar la instalacién del equipo de
produccion, registros y en general el arreglo
del lugar adecuado para el evento.

14. Devolucién del equipo de producciény

material utilizado durante el evento.

Sugerendia.

Es importante que para la produccion de nuestro evento se
tenga el apoyo téwnico de alguna persona que tenga los conocimientos y
la prdctica en eventos de esta naturaleza, igualmente para registros
serd muy importante contemplar ante todo la practicidad, pero sin
perder de vista la espectacularidad que se puede hacer de este proceso
Para los gafetes podria ser conveniente ademds de los datos comuines
como nombre, nuimero de registro (folio), datos del evento, incluir el
control para los eventos sociales, esto es, que sea parte del gafete un
espacio para los eventos sociales, mismos que se vayan marcando
conforme sea el evento social correspondiente Creemos que no es
recomendable el utilizar pﬁm los ingresos los tickets, ya que se corre el
riesgo de ser falsificados o de ser vendidos en "mercado negro”.

También se recomienda que las edecanes y los elementos de
seguridad siempre muestren una actitud de servicio y de ayuda hacia
los participantes, ya que son las personas que estan directamente en
contacto con los mismos y por tanto son, en cierta medida la imdgen de
nuestro evento
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Presupuestos.

Presupuesto de materiales:

1 telefono.
1 fax.
n carpetas para participantes (dependiendo del nUmero

de partficipantes esperados).
papeleria para participantes (diplomas, programas del

n
evento, gafetes, hojas para sesiones de preguntas y
respuestas, etc.).

n frajes de edecanes (dependiendo del nimero de
participantes esperados).
equipo de videoproyeccidon (dependiendo del local a
utilizar).
equlipo de sonido (depende del local a utilizar).
equipo de iluminacion (depende del local a utilizar).

7 radios de largo alcance.

10 radios de corto alcance.

3 teléfonos celulares.

5 computadoras para registros.

Presupuesto de personas:
Teniendo en cuenta un evento para 800 participantes a nuestro

evento contemplamos lo siguiente:

1 coordinador del comité,
5 produccion.

7 registros.

1 papeleria.

16 edecanes (opro\x. 1 por cada 80 participantes).
8 seguridad (aprox. 1 por cada 100 participantes).
Total: 38 personas.
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Presupuesto monetario:
Produccién:

pantailas gigantes

sonido

iluminacién

gastos de escenario

eq. transmisidn

renta del auditorio
herramienta diversa
Registro:

papeleria (gafetes)
computadoras

Papeleria:

carpetas

programa del evento (manuales)
papeleria diversa

disefio del material grafico
Edecanes:

fela

hechura

Total:

Sugerencia.

Reiteramos nuestra aclaracion pertinente a que en algunos
conceptos anteriores no se realizo la erogacion respectiva debido a gue
se lograron patrocinios Hay que tener en cuenta que este presupuesto
Se puede rebajar mucho S‘i se consiguen patrocinios y se tiene la ayuda

NS 8.000
3,000

3.000

10,000

2,000

6,000

500

2,000
5,000

20,000
3,000
1,000
3.000

3,000
4,500

74,000

de la universidad con sus equipos de produccion
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3.3 Comité de Finanzas

Hasta ahora estd claro que el comité de finanzas es el
encargado de la administracidon general de entradas y salidas
de los recursos financieros y de la buena distribuciéon del
efectivo utilizado por la organizacidén. A continuacion
presentamos los puntos mds importantes que desarrollé este
comité antes y durante los dias de nuestro primer congreso
internacional de administracidn de empresas, cambio creativo:
crecimiento continuo.

Objetivo.
Administrar y custodiar eficientemente los recursos financieros
de la organizacidon del evento, asi como maximizar dichos

[eCursos.

Estrategia.
Llevar a cabo un manejo eficiente del efectivo oforgando los
requerimientos de cada departamento de acuerdo a fechas

preestablecidas.

Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada: descripcion de la actividad:

1. Determinar el costfo del evenfo (de acuerdo
al presupuesto global).

2. Detéerminar el costo de las inscripciones al
evento (para participantes).

3. Determinar las facilidades de pagos para
parficipantes (diferentes costos antfes de
fechas determinadas previamente).

4, Determinar el punto de equilibrio del evento.

5. Determinar las formas de financiamiento del

evento (;,de donde va a obtener el dinero el

comité organizador para funcionar?).
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6. Establecer reglas y politicas propias del
comité (procedimientos de pagos para
gastos, facturas, convenios para los
donativos, recibos deducibles de impuestos,
manejo de cuenta bancaria, autorizacion de

pagos, efc.).

7. Dar a conocer el punto anterior a los
responsables de cada comité,

8. Tener la infraestructura para empezar a

recibir inscripciones (computadoraq, recibos
de pagos, efc.).

Q, Saldo final de cuentas.

10. Presentaciéon de estados financieros,
incluyendo el costo final del evento ala
direccidn de la escuela.

Sugerendia:

Es muy importante éste comité ya que es el que encauza los
recursos financieros para su mejor aprovechamiento Es indispensable
que las reglas y las politicas las haga cumplir el coordinador de éste
comité al "pie de la letra" para evitar confusiones y malos entendidos, e
igualmente para una mejor programacion de las erogaciones

Presupuestos.

Presupuestos de materiales:

1 teléfono.
2 cclculadoras. \
1 carpeta para archivar papeles del comité,

1000 recibos de pagos.

Presupuestos de personas:

1 coordinador del comité.
1 tesoreria.
] contabilidad.

Total: 3 personas.
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Presupuesto monetario:

manejo de cuenta NS 500
papeleria 300
Total 800
Sugerendia.

‘Lal vez los dias en que el evento se acerque y las inscripciones se
‘cargen” un poco, serd necesario el emplear a otras 4 personas del comité
organizador que se encargen de realizar los cobros Desde luego estas
personas deberdn de ser de suma confianza para el coordinador del
comité, y desde luego las cantidades de efectivo ingresadas deberdn
corrvesponder al nimero de participantes reportados por el subcomité

de registros.

3.4 Comité de Patrocinios

Este comité se encarga de todo el contacto y de la
negociacidon con los posibles patrocinadores a nuestro evento,
ast como la atencidn necesaria para los mismos. A continuacion
presentamos los puntos mds importantes que desarrolid este
comité antes y durante los dias de nuestro primer congreso
internacional de administracién de empresas, cambio credativo:
crecimiento confinuo.

Obijetivo.

Conseguir y proveer dga recursos financieros y en especie a la
organizacién del primer congreso infternacional de
administracién de empresas cambio creativo: crecimiento

confinuo.

Estrategia.

1. Reunir hasta el dia __ de la cantidad de NS_____ en
patrocinios en efectivo.

2. Reunir hasta el dia __ de la cantidad de NS____ en

patrocinios en especie.
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Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada: descripciéon de la actividad:

1. Tener una lista de patrocinadores
potenciales.

2, Tener infegrado el "paquete promocional’

de nuestro evento, en donde daremos @
conocer al conferenciante las
caracteristicas de nuestra universidad (en
caso de no conocerlas) y las expectativas
del evento (incluir foda la informacién
relevante al evento, fechas, fitulo, temas a
fratar, conferenciantes potenciales,
caracteristicas de los asistentes, etc.).

3. Tener un plan de beneficios para el
patrocinador “plan maestro” (ver apéndice
“plan maestro”).

4 Dar a conocer el plan de beneficios para el
patrocinador aprobado a todos los
coordinadores.

5 Inicio de la campana de patrocinios.

6. Tener NS de patrocinios en efectivo
depositados en el comité de finanzas.

7 Tener NS de patrocinios en efectivo
depositados en el comité de finanzas.

8. Tener NS de patrocinios en efectivo
deppsi’rodos en el comité de finanzas.

9. Tener NS de patrocinios en efectivo
depositados en el comité de finanzas.

10. Tener NS______ de patrocinios en especie.

Sugerencias.

La razon de establecer un programa como el anterior es con el
objeto de ir evaluando periddicamente (sea quincenal o mensualmente)
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los avances del comité de patrocinios con la razon de poder tomar alguna
medida financiera preventiva en caso de ser necesaria

Presupuestos.

Presupuesto de materiales:

1 teléfono.
1 fax.
] computadora con procesador de palabras e impresora

de preferencia lasser.
300  hojas membretadas del congreso para cartas y fax.
50 folders para cartas de solicitud de patrocinios.
50 Idearios de la Universidad, Indicadores, Informes del

rector, etfc.

Presupuesto de personas:

1 coordinador del comité de patrocinios.
2 colaboradores del comité.

Total: 3 personas.

Presupuesto monetario:

papeleria NS 500.00
gastos por vigjes de representacién  1,500.00

llamadas telefénicas 500.00
Total 2,500.00

Sugerencias.

Incluimos a tres personas para el correcto funcionamiento de
este comité, lo importante es que estos cuenten con la iniciativa suficiente
para buscar y no desfalleter y la capacidad negociadora para obtener
los patrocinios necesarios

Andlisis y comentarios pertinentes ai desarrollo del primer congreso infernacional de
administracidn de empresas "cambio creativo: crecimiento continuo’.

117




"Manual para el desarrollo en la ejecucion de un-evento académico extracurricular

3.5 Comité de Promocion y Difusion

El comité de promocidn y difusidon es el encargado de
redlizar todas las actividades de mercadotecnia a fin de lograr
una Iinmejorable imagen y proyeccién a nuestro evento.
lgualmente en los dias del evento serd el encargado de las
actividades de locales y fordneos fuera del lugar de
conferencias. A contfinuacién presentamos los puntos mas
importantes que desarrolld este comité antes y durante los dias
de nuestro primer congreso internacional de administraciéon de
empresas, cambio creativo: crecimiento continuo.

Objetivo.
Dar a conocer el evento en mercados potenciales, asi como
atender a los asistentes, tanto locales como fordneos fuera de

los eventos académicos.

Estrategia.

Tener _____ asistentes en nuestro evento.

Proyectos.

Programas.

fecha

pronosticada: descripcién de la actividad:

1. Tener el logotipo para el evento,

2. Tener estructurada la campana publicitaria.

3. Tene|r las facilidades (descuentos) para el
alojamiento de participantes fordneos al
evento.

4, Inicio de la campania publicitaria.

5. Tener las facilidades (descuentos) para
participantes de asistentes al evento,
especialmente fordneos.

6. Tener programas de tiempos, movimientos y

rutas para el transporte de participantes al

evento.

Andlisis y comentarios pertinentes al desarrollo del primer congreso internacional de
administracién de empresas. ‘cambio creativo: crecimiento continuo® 118




*Manual para el desarrollo en la ejecucién de un evento académico extracurricular'

7. Tener contrato o el patrocinio formalizado
para el fransporte de participantes al
evento,

8. Fin de la campana publicitaria.

Sugerencia.

Es importante tener una camparia publicitaria bien definida, en
donde se marquen claramente los lugares y los medios a atacar,
incluyendo fechas para los mismos. Los lugares principalmente serdn
organismos empresariales, [as principales empresas, universidades
tanto locales como de otros estados Los wiedios generalmente serdn
radio, entrevistas, fax, posters, tripticos, mantas y en lo posible television

Presupuestos.

Presupuesto de materiales:
1 teléfono.

1 fax.

2000 posters.

6000 ftripticos.

7 mantas.
anuncios radiofénicos.
2 anuncios en prensa (especializada) semanales.
2 anuncios en prensa (general) semanales.
3 autobuses para transporte de locales y for&neos.

Presupuesto de personas:

1 coordinador del comité.

o) en publicidad, mlismcs que al finalizar la campania
publicitaria se dedicaran a formar parte de la atencién a
locales y foraneos durante los dias del evento.

Total: 7 personas.
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Presupuesto monetario:

posters NS  4,500.00
tripticos 3.,000.00
mantas " 2,000.00
anuncios radiofénicos 15,000.00
anuncios en prensa 8.,000.00
fransportes de locales y foraneos 6,000.00
gastos por vigjes de representacion 7.,000.00
llamadas telefdnicas 500.00
papeleria 500.00
Total 46,500.00
Sugerendia.

Es importante mencionar que durante la camparia publicitaria
se puedan requerir mds de 7 personas para llevar a cabo los planes.
Estas personas pueden ser del mismo comité organizador que apoyen
temporalmente al comité de promocion y difusion

3.6 Comité de Eventos Sociales

El comité de eventos sociales coordina todas las
actividades de tipo cultural y social complementarias de nuestro
evento académico. A continuacién presentamos los puntos
mds importantes que desarrolld este comité antes y durante los
dias de nuestro primer congreso infernacional de administracion
de empresas, cambio creativo: crecimiento continuo.
Obijetivo.

Equiliorar el aspecto académico con el aspecto convivencia
entre los participantes a nuestro evento.

Estrategia.
Organizar 3 eventos sociales en los cudles se lleve a cabo una

sana diversidon entre los participantes y que complemente las

actividades del evento.
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Al igual que aclaramos en el tema de la planeacién
estratégica por comité, en donde mencionamos que los
proyectos tanto programas como presupuestos dependerdn
del tipo y nUmero de eventos sociales que se tengan pensados
redlizar. No podriamos hacer una descripcidn especifica de
estos puntos ya que no tendria ningln sentido. Solamente

hablaremos de modo genérico.

Proyectos.

Programas

fecha

pronosticada: descripcién de la actividad:

1. Tener perfectamente definidas y

estructuradas las actividades sociales,
incluyendo lugares, alimentos, bebidas,
musica. Igualmente los coffee breaks.

2. Tener los contratos celebrados para los
eventos sociales (incluyendo lugares, masica,
alimentos, bebidas, diversion, show, etc.).

3. Tener los contratos celebrados para los
coffee breaks.

Sugerendia.

Al hablar en todo este comité de un modo genérico se puede
pensar que es un comité sencillo en lo que a trabajo se refiere, pero no
olvidemos que los eventos sociales tienen una gran cantidad de detalles
que hay que preveer Y que es necesario que una vez que se han definido
perfectamente (punto 1 de;' programay) se naga un programa de fechas a
cumplir para este comité, en donde se incluyan todos estos detalles y se
tenga mds control sobre el misimo

Presupuestos.
Presupuesto de materiales:
1 feléfono.

1 fax.
papeleria necesaria para el funcionamiento del comiié.
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Presupuesto de personas.
1 coordinador del comité,
4 personas integrantes del comité,

Total: 5 personas.

Presupuesto monetario:
noche mexicana:

comida NS 17,000.00
bebida 8,000.00
grupo musical 5,000.00
mariachi 1,000.00
decoraciéon del local 3,000.00
renta del local 6,000.00
noche disco:

renta de la disco 10,000.00
noche de gala:

comida 25,000.00
bebida 10,000.00
grupo musical 5,000.00
decoracion del local 5,000.00
coffee breaks: 5,000.00
Total 100,000.00
Sugerencia:

Al igual que hicimos la aclaracion pertinente en los programas
lo hacemos igualmente en lo que se refiere a los presupuestos
Anteriormente presentamos una generalidad del presupuesto que
tuvimos en nuestro primgr congreso internacional, teniendo en cuenta
que fueron tres eventos sociales una noche mexicana, una noche disco y
una noche de gala, pero es muy importante que se haga un
presupuesto detallado de todos los gastos en los que puede incurrir
este comité, desde luego, dependiendo del nuimero de eventos qgue se
requieran realizar y de las caracteristicas de los mismos

Ygualmente hay que tener discrecion en la eleccion de nuestros
proveedores para los eventos sociales, ya que en este comité se habla de
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mucho dinero y en lo posible hay que buscar al que ofrezca mejor calidad,
servicio y que desde luego tengamos depositada en él nuestra
confianza.

Este es uno de los comités en los que se puede conseguir una
buena cantidad de patrocinios en especie, tal seria el caso de los lugares
para los eventos sociales, los grupos musicales, la bebida (refresco y
alcohol, etc) De esta manera el presupuesto se reducird en cantidad
considerable
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Conclusién

Después de haber analizado los puntos mas importantes
en lo que se refiere a la realizacién y desarrollo de un evento
académico extracurricular a través del proceso administrativo,
nos damos cuenta de la importancia que este tiene en
cualquier sisfema y desde luego en el que presentamos en este
documento.

Coincidimos en sefiaiar que el proceso administrativo nos
proporciona un orden a seguir en tfodas nuestras actividades
‘organizativas", esta es pues, su importancia. Partimos de un
orden légico que nos permita conllevar estas actividades a un
buen término y asi cumplir con las expectativas que se han
trazado desde un inicio.

Visto desde el punto contrario la realizacion y el
desarrolio de eventos de esta magnitud seguidos sin un orden
denominado proceso administrativo, se encontfrard con
diferentes problemas que al no haber sido contemplados desde
un Inicio conllevardn al desconocer las actividades que
deberdn proseguir, impidiendo asi el control y el logro de las
expectativas del evento.

Como mencionamos anteriormente, el factor humano es
uno de los aspectos mds importantes a contemplar dentro de la
organizacion de nuestro evento. En este factor reside un alto
porcentaje de la seguridad de éxito del evento que fenemos en
mente. Dicho porcen’rclje de seguridad serd mas firme mientras
mdas concientes se encuentren los intfegrantes del grupo
organizador de la importancia que tiene la responsabilidad de
lograr los objetivos convenidos con anterioridad, mientras mds
desafiantes sean y mds identificados esten con estos, nos
enconfraremos mdas cerca de la correcta realizaciéon del
proyecto.

Conclusion 124




*Manual para el desarrollo en la ejecucion de un evenio academico extracuricular'

Debemos igualmente recalcar que sin la motivaciéon
respectiva y sin el liderazgo adecuado no serd posible encauzar
las actividades individuales y de grupo hacia el buen logro de los
objetivos. Es pues el liderazgo el que propiciard un grupo
motivado y por tanto constituird el fundamento mediante el cudl
cada persona estard identificado con las metas de fodo el
grupo organizador, existiendo por tanto una unidad de criterio,
basada en el respeto y en. el apoyo a ]Os decisiones y a las
actividades que los demds hayan considerado como las mas
viables, procurando realizar de forma eficiente vy
responsablemente las actividades correspondientes designadas
a cada persona involucrada con el proyecto.

Finalmente queremos desear mucho éxito en la
realizacién de su evento académico extracurricular, estamos
seguros de gque no es tarea facill, pero cuando se tienen los
deseos y las metas estan claras, serd posible lograr lo que se ha
propuesto desde un inicio. "El éxito de su evento académico

exfracurricular.”

Conclusion 1 25
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Concentrado de Presupuestos por comité

Presupuesto monetario

Comité de Contenido.

tfransporte de conferenciantes por tierra
fransporte de conferenciantes aéreo

alojamiento de conferenciantes
alimentos de conferenciantes
regalos para conferenciantes
papeleria

gastos por vigjes de representacion

llamadas felefénicas
Total Contenido

Comité de Logistica.
Produccién:

pantalias gigantes
sonido

iluminacion

gastos de escenario
equipo de transmisidn
renta del audiforio
herramienta diversa
Regqistro:

papeleria (gafetes)
computradoras
Papeleria:

carpetas

programa del evento (manuales)
papeleria diversa
diseno del material gréfico
Edecanes:

fela

hechura

Total Logistica:

Comité de Finanzas.
manejo de cuenta
papeleria

Total Finanzas

Comité de Patrocinios.
papeleria

gastos por vigjes de representacion

llamadas telefénicas
Total Patrocinios

3,500
3,000
3,000
4,500
1,500

500
1,500
1.000

8.000
3,000
3,000
10,000
2,000
6,000
500

2,000
5,000

20,000
3,000
1,000
3,000

3.000
4,500

500
300

500
1,500
500

18.500

74,000

800

2,500




Comité de Promocion y Difusion.

posters 4,500
tripticos 3.000
mantas 2,000
anuncios radiofénicos 15,000
anuncios en prensa 8,000
fransportes de locales y foréneos 6,000
gastos por vigjes de representacion 7,000
llamadas telefénicas 500
papeleria 500
Total Promocidn y Difusion 46,500

Comité de Eventos Sociales.
noche mexicang:

comida 17,000

bebida 8,000

grupo musical 5,000

mariachi 1,000

decoracion del local 3,000

renta del local 6,000

noche disco:

renta de la disco 10,000

noche de gdla:

comida 25,000

bebida 10,000

grupo musical 5,000

decoracioén del local 5,000

coffee breaks: 5,000

Total Eventos Sociales 100,000
Total 242,300
Pr f rson

Comité de Contenido

Comité de Logistica 3
Comité de Finanzas

Comité de Patrocinios

Comité de Promocién y Difusion
Comité de Eventos Sociales

MNOWWoWw

Total 59 personas




Presupuesto por comité

Eventos soclales

Promocién y difusién

Patroclnlos |

Finanzas

Logistica

]
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Fuentes de Financiamiento del 1er Congreso

Boletos extras de sociales

Rita de Televisién

Patrocinlos en efectivo

Inscripclones
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PLAN
MAESTRO

PATROCINADORES

La facultad de Administracion de Empresas de la
Universidad Popular Autonoma del Estado de Puebla
cumple 20 afios de su fundacion, y es por ello, que a
través de un grupo de alumnos con experiencia previa en
la organizacion de diferentes tipos de proyectos ha
decidido institucionalizar una serie de eventos de caracter
académico y empresarial que pretenden despertar el
espiritu emprendedor y de servicio en cada uno de
nuestros estudiantes, con el objetivo de procurar en cada
uno de ellos una excelente preparacidon académica al
ofrecerles un proceso innovador en sistemas de educacion
SUperior.

Por ello, nuestra facultad busca invitar a un grupo
selecto de empresas cuyas caracteristicas satisfagan un
perfil de excelencia y liderazgo para conformar un grupo
de patrocinadores; los cuales no solo apoyarian la
realizacién de este tipo de eventos, sino al crecimiento y
consolidacién de nuestra facultad como una facultad de
excelencia cuyo objetivo principal es el desarrollo de
profesionistas preparados que contribuyan al progreso de
nuestro pais: México.



El primer evento de esta serie 1o encabeza nuestro

I CONGRESO
INTERNACIONAL DE
ADMINISTRACION
DE EMPRESAS
TITULADO
"CAMBIO CREATIVO:
CRECIMIENTO
CONTINUO"

Todos los donativos recibidos serdn destinados para
cubrir los gastos que nuestro congreso genere. Es
importante mencionar que las utilidades obtenidas en
dicho evento serdn canalizadas a nuestro fondo para el
desarrollo de programas de becas, compra de equipos de
computo, adquisicién de material didéctico, etc.; y que,
de ninguna manera, perseguimos algun tipo de lucro para

beneficio personal.
El presente plan de patrocinadores incluye diferentes

opciones con diversos beneficios de acuerdo al tipo de
donativo recibido.



OPCIONES:

I.- DONATIVO CORPORATIVO :
VMonto del patrocinio : N$ 5,000.%°
De Cinco mil Nuevos pesos M.N. en adelante.

II.- DONATIVO EMPRESARIAL :
VMonto del patrocinio : N$ 3,000.%°
De Tres mil Nuevos pesos M.N.

II1.- DONATIVO PREFERENCIAL:
VMonto del patrocinio : N$ 1,500.%° a N$ 3,000
Mil quinientos a Tres mil nuevos pesos M.N.

IV.- DONATIVO EJECUTIVO :
VMonto del patrocinio : N$ 1,500.%
Mil Quinientos nuevos pesos M.N.

V .- DONATIVOS EN ESPECIE

\ Este tipo de donativo y sus beneficios son
variables, siendo negociables al momento y dependen en
gran medida del monto en efectivo que represente la
donacién en especie otorgada.



CUADRO DE
BENEFICIOS

BENEFICIOS : CORPORATIVO EMPRESARIAl PREFERENCIAL _EJECUTIVO

MEMORIAS SOBRE PEDIDO logo G logo CH lista lista
STANDS EN CONFERENCIA v \ NO NO
PERIODICO UNIVERSITARIO G M CH lista
MURAL DE PATROCINADOR logo G logo CH lista NO
CORTESIAS DE ASISTENCIA fres dos uno uno
RECIBO DEDUCIBLE ;A v v v

AGRADECIMIENTO PUBLICO \/ \/ \/ \/



MEMORIAS SOBRE PEDIDO

Dichas memorias se editardn Unicamente sobre
pedido, conteniendo toda la informacién referente a
nuestro primer congreso de Administraciéon de Empresas,
el curriculum de cada ponente, lo mas destacado de las
intervenciones de las diferentes personalidades a lo largo
de nuestro congreso, etc. y jUsted estard presente en estas

memorias!

STANDS EN CONFERENCIAS

A lo largo del evento, los patrocinadores contaridn
con un espacio fisico disponible para que coloquen su
stand publicitario, el cudl tendrd que ubicarse en el area de
recepcion del auditorio sede de nuestro congreso. Cada
stand serd para uso exclusivo de los patrocinadores
participantes de este beneficio, teniendo un nimero

reducido de los mismos.
i tome en cuenta que esperamos la visita de

aproximadamente 1000 potenciales consumidores de su
producto o servicio !



PERIODICO UNIVERSITARIO

Se hard un agradecimiento especial a nuestros
patrocinadores, incluyendo a los mismos en un
suplemento de una plana completa , dentro del periddico
oficial de la Universidad Popular Auténoma del Estado de
Puebla leido aproximadamente por un mercado potencial
de 5000 estudiantes y publico en general.

MURAL DE PATROCINADOR

A lo largo de la realizacion del evento, habrd un
espacio para los patrocinadores que se instalard como
parte de nuestra escenografia dentro del auditorio sede del
" Primer Congreso de Administracion de Empresas ".

!
/

RECIBO DEDUCIBLE DE IMPUESTOS

La Universidad Popular Auténoma del Estado de
Puebla nos brinda su apoyo con la expedicion de recibos
deducibles de impuestos por el monto total del donativo

recibido.



AGRADECIMIENTO EN PUBLICO

Durante la clausura del evento se realizard un
agradecimiento publico dirigido a todo el auditorio, no
olvide que 1000 potenciales clientes escucharan el nombre
de Su empresa durante nuestro evento.

NOTAS IMPORTANTES :

v TODOS LOS NEGATIVOS DE LOS LOGOTIPOS
TENDRAN QUE SER ENTREGADOS AL GRUPO
ORGANIZADOR DEL CONGRESO CON TODA
ANTICIPACION PARA PODER INSERTARLOS EN
LOS DIFERENTES MEDIOS DE DIFUSION.

vV CADA PATROCINADOR ES RESPONSABLE DE
LA COLOCACION DE SU STAND PUBLICITARIO
ASI COMO EL RETIRO DEL MISMO.

v TODA LA INFORMACION REFERENTE A LOS
DONATIVOS RECIBIDOS SERA MANEJADA
CONFIDENCIALMENTE PARA SEGURIDAD DE
NUESTROS PATROCINADORES.
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