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Confeccion de cronogramas

La confeccion de cronogramas es un proceso crucial en la planificacion de eventos, ya que
proporciona una hoja de ruta detallada de todas las tareas, responsables, plazos y dependencias
necesarias para el éxito. Un cronograma bien elaborado ayuda a mantener el evento en curso, a
coordinar los esfuerzos del equipo y los proveedores, y a anticipar posibles problemas.

A continuacion, se detalla el proceso para confeccionar cronogramas efectivos en eventos:

I. Fases para la confeccion de cronogramas:

1. Identificacion y desglose de tareas:

o Brainstorming: Reunir al equipo para identificar todas las tareas necesarias para
cada fase del evento (pre-evento, durante el evento, post-evento).

o Estructura por fases: Organizar las tareas en categorias logicas (planificacion,
logistica, marketing, programa, etc.).

o Desglose en subtareas: Dividir las tareas principales en subtareas mas pequefias y
manejables.

o Definicion de entregables: Identificar los resultados concretos de cada tarea.

Ejemplo para un congreso:

o Fase de planificacion:

Definir objetivos del congreso.
Establecer presupuesto.
Seleccionar fechas y sede.
Formar comité organizador.
Elaborar programa cientifico.
Disefiar estrategia de marketing.

Buscar patrocinadores.

o Subtarea dentro de "Elaborar programa cientifico":

Convocatoria de abstracts (resimenes).
Revision de abstracts por el comité cientifico.
Seleccion de comunicaciones.

Invitacion a ponentes principales.

Elaboracion del cronograma de sesiones.

2. Estimacion de duracion de tareas:

o Asignar tiempo estimado: Calcular el tiempo necesario para completar cada tarea,
considerando los recursos disponibles y la complejidad.

o Consultar con responsables: Obtener la estimacion de tiempo de las personas
encargadas de cada tarea.

o Considerar dependencias: Identificar si una tarea debe completarse antes de que
otra pueda comenzar.
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Ejemplo:
o Revision de abstracts por el comité cientifico: cuatro semanas.

o Invitacion a ponentes principales (depende de la seleccion de comunicaciones): dos
semanas.

3. Identificacion de dependencias:

o Relaciones entre tareas: Determinar qué tareas deben preceder a otras (Finish-to-
Start), pueden realizarse simultaneamente (Start-to-Start, Finish-to-Finish) o
deben comenzar después de un cierto tiempo desde el inicio de otra (Start-to-
Finish).

Ejemplo:

o La "invitacién a ponentes principales" (Tarea B) depende de la finalizacion de la
"seleccion de comunicaciones" (Tarea A) - Relacion Finish-to-Start.

o El "disefio de materiales promocionales" (Tarea C) puede comenzar una vez que
se ha definido el "programa preliminar" (Tarea D) - Relacion Start-fo-Start con un
posible desfase.

4. Asignacion de responsables:

o Definir roles: Asignar a cada tarea o subtarea un responsable especifico dentro del
equipo organizador o entre los proveedores.

o Comunicar responsabilidades: Asegurar que cada persona comprenda sus tareas y
plazos.

Ejemplo:
o Convocatoria de abstracts: Secretaria técnica del congreso.
o Disefo de la pagina web del evento: Departamento de marketing.
o Contratacion del catering: Responsable de logistica.
5. Establecimiento de hitos:

o Marcar puntos clave: Identificar fechas significativas que representan la
finalizacion de una fase importante o la consecucion de un objetivo clave.

o Facilitar el seguimiento: Los hitos ayudan a visualizar el progreso general del
proyecto.

Ejemplo:
o Lanzamiento de la pagina web del congreso.
o Cierre del plazo de envio de abstracts.
o Confirmacion de todos los ponentes principales.
o Apertura del plazo de inscripcion temprana.
o Fecha limite para la entrega de materiales a proveedores (stands, sefializacion...).
o Inicio del montaje.
o Dia de inicio del congreso.

6. Creacion del cronograma visual:

o Diagrama de Gantt: La herramienta mas comun y efectiva para visualizar
cronogramas. Muestra las tareas como barras horizontales cuya longitud representa
la duracion y cuya posicion indica la fecha de inicio y fin. Las dependencias se
representan con flechas.
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Lista de tareas: Una tabla simple con las tareas, responsables, fechas de inicio y
fin. Es menos visual que el anterior, pero resulta util para el seguimiento detallado.

Software de gestion de proyectos: Herramientas como Asana, Trello, Microsoft
Project o Monday.com ofrecen funcionalidades avanzadas para la creacion, gestion
y colaboracion en cronogramas.

Ejemplo de elementos en un Diagrama de Gantt:

o

o

o

@)

Columna con la lista de tareas.
Columnas con fecha de inicio, fecha de fin y responsable.

Barras horizontales representando la duracion de cada tarea en una escala de tiempo
(dias, semanas, meses).

Flechas indicando las dependencias entre tareas.
Marcadores para los hitos.

Posibilidad de asignar colores para diferenciar fases o responsables.

7. Revision y ajuste:

@)

Validacion del equipo: Compartir el borrador del cronograma con todos los
involucrados para obtener feedback y asegurar que sea realista.

Identificacion de cuellos de botella: Buscar tareas criticas que puedan retrasar el
proyecto.

Optimizacion: Ajustar las fechas y dependencias para optimizar el flujo de trabajo
y minimizar los riesgos de retraso.

8. Comunicacion y distribucion:

@)

Compartir el cronograma final: Distribuir el cronograma a todo el equipo,
proveedores y stakeholders relevantes.

Mantener actualizado: Comunicar cualquier cambio o ajuste al cronograma de
manera oportuna.

9. Seguimiento y control:

o

Monitorizar el progreso: Realizar un seguimiento regular del avance de cada tarea
en comparacion con el cronograma.

Reuniones de seguimiento: Celebrar reuniones periddicas para revisar el progreso,
identificar problemas y tomar acciones correctivas.

Actualizar el cronograma: Reflejar cualquier cambio o desviacion en el
cronograma.

Herramientas recomendadas:

e Hojas de calculo (Excel, Google Sheets): Para cronogramas sencillos o listas de tareas.

e Software de Diagramas de Gantt (GanttProject, Tom's Planner): Herramientas especificas
para crear diagramas de Gantt.

¢ Software de gestion de proyectos (Asana, Trello, Monday.com, Microsoft Project): Ofrecen
funcionalidades avanzadas para la gestion de cronogramas, colaboracion, asignacion de
recursos y seguimiento del progreso.
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Consideraciones a tener en cuenta:

e Tener en cuenta los plazos de reserva y contratacion de servicios especificos (recinto del
evento, catering local, proveedores audiovisuales...).

e Considerar los posibles festivos locales o regionales que puedan afectar la disponibilidad
de proveedores o la participacion de asistentes.

e Si el evento coincide con festividades o ferias importantes, la planificacion logistica y de
personal requerira una antelacion y coordinacion especial.

e Incluir en el cronograma las tareas especificas relacionadas con la gestion de permisos y
licencias del Ayuntamiento si son necesarias.

Asi, la confeccion de cronogramas es un proceso iterativo que requiere atencion al detalle,
comunicacion efectiva y flexibilidad. Un cronograma bien elaborado es una herramienta esencial
para garantizar la organizacion exitosa de cualquier evento, desde una pequefia reunion hasta un
gran congreso.



Editorial TUTOR FORMACION

Prevision de situaciones emergentes;
planes de contingencia; planes de
seguridad.

La prevision de situaciones
emergentes, la elaboracion
de planes de contingencia y
la implementacion de planes
de seguridad son aspectos
cruciales en la organizacion
de eventos, al igual que en
cualquier otro lugar. Estos
planes buscan minimizar los
riesgos,
asistentes y al personal, y
asegurar la continuidad del
evento en la medida de lo
posible ante imprevistos.

proteger a los

L. Prevision de situaciones emergentes:

El primer paso es identificar las posibles situaciones que podrian interrumpir o poner en riesgo el
evento. Esto requiere un analisis exhaustivo de los siguientes factores:

Tipo de evento: Un concierto masivo tiene riesgos diferentes a una conferencia o una feria
comercial.

Ubicacion: Un evento al aire libre estd mas expuesto a las condiciones climaticas que uno
en un recinto cerrado. La infraestructura del lugar también influye (salidas de emergencia,
capacidad, etc.).

Numero de asistentes: Un mayor numero de personas implica mayores desafios en términos
de seguridad y evacuacion.

Perfil de los asistentes: Considerar si hay grupos con necesidades especiales (movilidad
reducida, nifios, etc.).

Actividades especificas: Actividades de alto riesgo (pirotecnia, deportes de aventura, etc.)
requieren planes especificos.

Factores externos: Condiciones climaticas habituales en la época del evento, posibles
huelgas de transporte, amenazas de seguridad generales...

Historial de eventos similares: Aprender de incidentes ocurridos en eventos similares en la
ciudad o en otros lugares.

Ejemplos de situaciones emergentes:

Condiciones climaticas adversas: Lluvia intensa, viento fuerte, calor extremo
(especialmente en verano).
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Problemas de salud: Emergencias médicas de asistentes o personal (desmayos, ataques,
lesiones...).

Incidentes de seguridad: Altercados, robos, actos vandalicos, amenazas de bomba.

Problemas técnicos: Fallos de energia, averias en equipos audiovisuales, problemas con la
conexion a internet. ..

Problemas de logistica: Retrasos en la entrega de materiales, problemas con el catering,
fallos en el transporte.

Emergencias de evacuacion: Incendios, terremotos, amenazas...

Problemas de comunicacion: Fallos en los sistemas de comunicacion interna o con los
asistentes.

Pandemias o brotes de enfermedades: Requieren protocolos especificos de higiene y
control.

II. Planes de contingencia:

Un plan de contingencia es un conjunto de procedimientos predefinidos para abordar las situaciones
emergentes identificadas. Debe ser especifico, claro y practicable.

Elementos clave de un plan de contingencia:

Identificacion de la situacion: Descripcion clara de la emergencia.
Procedimientos de actuacion: Pasos especificos a seguir por el personal designado.
Responsabilidades: Asignacion clara de roles y tareas a los miembros del equipo.

Protocolos de comunicacion: Cémo se informard al personal, a los asistentes y a las
autoridades (si es necesario).

Recursos necesarios: Identificacion del equipo, materiales y personal adicional que podrian
Ser necesarios.

Plan de evacuacion: Rutas de evacuacion claras, puntos de encuentro seguros,
procedimientos para ayudar a personas con movilidad reducida.

Plan de comunicacion con medios: Protocolo para la emision de informacion oficial y la
gestion de la imagen del evento.

Plan de recuperacion: Medidas para volver a la normalidad y continuar con el evento (si es
posible) o para gestionar las consecuencias de la interrupcion.

Ejemplos de planes de contingencia:

Mal tiempo (si el evento se hace al aire libre):
o Opcion A: Trasladar el evento a un espacio cubierto alternativo (si se ha previsto).
o Opcion B: Retrasar el inicio del evento hasta que mejoren las condiciones.
o Opcidon C: Reducir o modificar el programa para adaptarlo a las condiciones.

o Comunicacion: Informar a los asistentes sobre los cambios a través de la app del
evento, redes sociales y megafonia.

Emergencia médica:

o Procedimiento: Personal de primeros auxilios identificado, ubicacion de
botiquines, contacto con servicios de emergencia locales (112 en Espafa),
protocolo para guiar a los servicios de emergencia al lugar.
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o Responsabilidades: Personal de seguridad para asegurar el acceso de los servicios
médicos, personal de atencion al cliente para informar y tranquilizar a los
asistentes.

Fallo de energia en el recinto del evento:

o Procedimiento: Activacién de generadores de respaldo (si hay disponibles),
contacto con el equipo técnico del recinto, informacion a los asistentes sobre la
situacion y la estimacion de la reanudacion del servicio.

o Responsabilidades: Personal técnico del evento y del recinto.

III. Planes de seguridad:

Un plan de seguridad se centra en prevenir incidentes, proteger a las personas y los bienes, y
garantizar un entorno seguro durante todo el evento.

Elementos clave de un plan de seguridad:

Analisis de riesgos de seguridad: Identificacion de posibles amenazas (actos vandalicos,
robos, aglomeraciones peligrosas).

Medidas preventivas: Control de accesos, vigilancia (personal de seguridad, camaras),
seflalizacion adecuada, iluminacion suficiente.

Protocolos de actuacion ante incidentes: Procedimientos para abordar altercados, robos,
comportamientos sospechosos.

Plan de evacuacion detallado: Rutas de evacuacion sefializadas, puntos de encuentro
seguros, procedimientos para diferentes tipos de emergencias.

Coordinacion con fuerzas de seguridad: Contacto y colaboracion con la Policia Municipal,
Policia Nacional, Guardia Civil u otras autoridades competentes.

Personal de seguridad: Numero adecuado de profesionales capacitados y con roles
definidos.

Primeros auxilios: Personal y equipos necesarios para atender emergencias médicas
basicas.

Plan de comunicacion de seguridad: Cémo se informara al personal y a los asistentes sobre
los procedimientos de seguridad y las posibles amenazas.

Seguros de responsabilidad civil: Para cubrir posibles dafios a terceros.

Plan de seguridad especifico para actividades de alto riesgo (si aplica).

Consideraciones especificas:

Normativa local: Cumplir con las ordenanzas municipales en materia de seguridad para
eventos.

Coordinacion con recintos de eventos: Estos recintos suelen tener sus propios protocolos
de seguridad que deben integrarse con el plan del evento.

Eventos en la via publica: Requieren una coordinacion especial con las autoridades locales
para la gestion de multitudes y la seguridad.

Personal de seguridad local: Contratar empresas de seguridad con experiencia en eventos
en la ciudad y conocimiento de la zona.

Planes de movilidad: Considerar el impacto del evento en el trafico y la necesidad de
coordinarse con la Policia Municipal.

[89]



Editorial TUTOR FORMACION

Implementacion y comunicacion de los planes:

e Documentacion clara: Los planes de contingencia y seguridad deben estar documentados
de forma clara y accesible para todo el personal.

e Formacion del personal: Todo el personal del evento (incluidos voluntarios y proveedores)
debe conocer los planes y sus roles en caso de emergencia. Se deben realizar simulacros si
s necesario.

e Comunicacion a los asistentes: Informar a los asistentes sobre las medidas de seguridad
(ubicacion de salidas de emergencia, personal de ayuda...) a través de sefializacion, la app
del evento o anuncios.

e Revision y actualizacion: Los planes deben revisarse y actualizarse periddicamente,
especialmente después de cada evento o cuando cambian las circunstancias.

En resumen, la prevision, la planificacion de contingencias y la seguridad son pilares fundamentales
para la organizacion exitosa y responsable de eventos. Una preparacion exhaustiva minimiza los
riesgos y garantiza una experiencia segura y positiva para todos los participantes.
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Presupuestacion del evento

Presupuestos cerrados y presupuestos abiertos y
sus caracteristicas

En la presupuestacion de un evento, hay dos enfoques principales que pueden ser utilizados con el
fin de gestionar los gastos: presupuestos cerrados y presupuestos abiertos. Cada uno tiene
caracteristicas distintas y se aplica en diferentes contextos segun las necesidades y la flexibilidad
requerida para la organizacion.

Presupuestos cerrados

Caracteristicas:

Limite de gasto fijo: Un presupuesto cerrado establece un limite maximo de gasto total para
el evento. Este limite se define al inicio de la planificacion y se espera que el gasto total no
lo exceda.

Partidas de gasto detalladas y limitadas: Cada categoria de gasto (alquiler del espacio,
catering, audiovisuales, marketing, etc.) tiene asignada una cantidad especifica dentro del
presupuesto total. La flexibilidad para mover fondos entre partidas suele ser limitada o
inexistente sin una aprobacion formal.

Menor flexibilidad: Dada la rigidez en los limites de gasto, hay poca margen para adaptarse
a cambios inesperados o para incorporar nuevas ideas que impliquen un aumento en el
coste.

Mayor control inicial: Permite un control estricto de los gastos desde el principio,
facilitando la prevision y evitando sorpresas financieras al final del evento.

Ideal para presupuestos ajustados: Es preferible cuando los recursos son limitados y se
requiere una disciplina financiera estricta.

Proceso de aprobacion riguroso para cambios: Cualquier desviacion del presupuesto
original, ya sea para aumentar una partida o para incorporar un nuevo gasto, generalmente
requiere un proceso de aprobacion formal y puede ser dificil de obtener.

Menor riesgo de sobrepasar el presupuesto total: Si se gestiona correctamente, reduce
significativamente el riesgo de incurrir en gastos superiores a los planificados.

Presupuestos abiertos

Caracteristicas:

Mayor flexibilidad en el gasto total: Un presupuesto abierto no tiene un limite de gasto total
estrictamente definido al inicio. Se basa mas en las necesidades del evento y en la busqueda
de la mejor calidad o impacto, con una supervision continua de los gastos.

Partidas de gasto mas fluidas: Si bien se pueden establecer estimaciones para las diferentes
categorias de gasto, existe mayor flexibilidad para ajustar las cantidades entre partidas
segun las necesidades que surjan durante la planificacion y ejecucion.

Mayor adaptabilidad: Permite incorporar cambios, mejoras o nuevas ideas que puedan
surgir durante el proceso de planificacion, incluso si implican un aumento en el gasto,
siempre y cuando se justifique el valor afiadido.
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e Requiere una gestion y supervision constante: La ausencia de un limite estricto exige un
seguimiento continuo de los gastos para evitar desbordamientos financieros.

e Ideal para eventos donde la calidad o el impacto son prioritarios: Se utiliza cuando se busca
ofrecer la mejor experiencia posible sin estar tan limitado por un presupuesto fijo inicial, o
cuando se espera que los ingresos (por ejemplo, por inscripciones o patrocinios) se ajusten
a las necesidades del evento.

e Proceso de aprobacion mds agil para cambios: Las modificaciones en el gasto suelen ser
mas faciles de aprobar si se justifican adecuadamente y se alinean con los objetivos del
evento.

e Mayor riesgo de sobrepasar las estimaciones iniciales: Si no se gestiona con cuidado, existe
un mayor riesgo de que el gasto total supere las previsiones iniciales.

En el contexto de la organizacion de eventos hay que tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Para eventos con financiacion publica limitada o para organizaciones con presupuestos
anuales estrictos, un presupuesto cerrado podria ser la opcién mas adecuada para mantener
el control financiero.

e Paraeventos de mayor envergadura, con potencial de atraer patrocinios significativos o con
el objetivo de generar un gran impacto (como festivales culturales o congresos
internacionales), un presupuesto abierto con una supervision rigurosa podria permitir una
mayor flexibilidad para mejorar la calidad y el alcance del evento.

La eleccidn entre un presupuesto cerrado y uno abierto dependera de los objetivos especificos del
evento, los recursos disponibles, la tolerancia al riesgo financiero y la necesidad de flexibilidad
durante el proceso de planificacion y ejecucion del evento.

Aspectos financieros

Los aspectos financieros son cruciales en la planificacion y ejecucion de cualquier evento, ya que
determinan su viabilidad, alcance y calidad. Una gestion financiera sélida asegura que el evento se
desarrolle dentro del presupuesto establecido y alcance sus objetivos sin incurrir en pérdidas
econdmicas. A continuacion, se detallan los aspectos financieros clave a considerar:

L. Elaboracion del presupuesto:

e Identificacion de costes: Detallar todos los posibles gastos, incluyendo:
o Sede: Alquiler del espacio.
o Catering: Comida y bebida.
o Equipamiento técnico: Sonido, iluminacion, audiovisuales.
o Personal: Oradores, artistas, personal de apoyo, seguridad.
o Marketing y comunicacion: Diseflo, publicidad, relaciones publicas.
o Materiales: Impresiones, sefializacion, regalos.
o Transporte y alojamiento: Para organizadores, ponentes, asistentes...
o Permisos y licencias: Tramites con el Ayuntamiento.
o Seguros: Responsabilidad civil, cancelacion.

o Imprevistos: Un porcentaje para cubrir gastos inesperados.
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Estimacion de ingresos:
o Venta de entradas/inscripciones.
o Patrocinios: Acuerdos con empresas locales, regionales o nacionales.
o Stands de expositores: Alquiler de espacios comerciales.
o Subvenciones: Solicitudes a entidades publicas.
o Merchandising.

Elaboracion del documento presupuestario: Crear un documento detallado con la
estimacion de cada partida de gasto e ingreso, utilizando un formato claro y organizado.

Analisis de viabilidad: Evaluar si los ingresos proyectados cubren los gastos estimados y si
el evento es financieramente viable.

II. Gestion del flujo de caja:

Prevision de ingresos y pagos: Anticipar cuando se recibiran los ingresos y cudndo se
realizaran los pagos para asegurar la liquidez del evento.

Plan de pagos: Establecer un calendario de pagos a proveedores y gestionar los cobros de
inscripciones o patrocinios.

Control de gastos: Implementar un sistema para registrar y controlar todos los gastos
incurridos, comparandolos con el presupuesto planificado.

III. Contabilidad y seguimiento financiero:

Registro de transacciones: Mantener un registro detallado de todos los ingresos y gastos.

Informes financieros periddicos: Generar informes que muestren el estado actual del
presupuesto, las desviaciones y las previsiones futuras.

Analisis de variaciones: Identificar y analizar las diferencias entre el presupuesto
planificado y los gastos reales para tomar medidas correctivas.

IV. Busqueda de financiacion:

Patrocinios: Desarrollar propuestas atractivas para empresas locales y nacionales,
ofreciendo visibilidad y oportunidades de marketing a cambio de apoyo financiero o en
especie. Conocer el tejido empresarial también es clave.

Subvenciones: Investigar y solicitar subvenciones a entidades publicas que apoyen eventos
culturales, deportivos, empresariales, etc.

Préstamos o créditos: Considerar opciones de financiamiento bancario si es necesario,
presentando un plan de negocio sélido para el evento.

Crowdfunding: Si el evento tiene un componente comunitario o creativo, plataformas de
crowdfunding pueden ser una opcion.

V. Gestion de riesgos financieros:

Identificacion de riesgos: Anticipar posibles problemas financieros (menor nimero de
inscripciones de lo esperado, cancelacion de patrocinadores, aumento inesperado de
costes).

[93]



Editorial TUTOR FORMACION

e Planes de contingencia financiera: Establecer medidas alternativas en caso de que se
materialicen los riesgos identificados (recortes de gastos, bisqueda de financiamiento
adicional).

e Seguro de cancelacion: Considerar la contratacion de un seguro que cubra las pérdidas
econdmicas en caso de cancelacion del evento por causas mayores.

VI. Aspectos fiscales y legales:

e Impuestos: Cumplir con las obligaciones fiscales correspondientes (IVA, impuestos sobre
sociedades si aplica). Conocer la normativa fiscal espafiola y/o de la region.

e Contratos: Elaborar contratos claros y detallados con proveedores y patrocinadores,
especificando las condiciones de pago y las responsabilidades financieras.

e Facturacion: Emitir facturas correctamente y gestionar los pagos recibidos.

VII. Evaluacion financiera post-tvento:

e Anadlisis del retorno de la inversion (ROI): Evaluar si los beneficios del evento
(econdmicos, de imagen, de impacto...) justifican los costes incurridos.

e Informe financiero final: Elaborar un informe detallado de los ingresos y gastos reales,
comparandolos con el presupuesto inicial y analizando las desviaciones.

e Lecciones aprendidas: Identificar areas de mejora en la gestion financiera para futuros
eventos en la ciudad o en la zona.

Consideraciones especificas para eventos:

e Conocer el mercado local de proveedores: Esto puede influir en los costes de catering,
alquiler de equipos, etc.

e Aprovechar posibles sinergias con la oferta: Paquetes que incluyan alojamiento, transporte
y entradas al evento pueden generar ingresos adicionales.

e Considerar la influencia de eventos locales importantes: Esto puede afectar la
disponibilidad y los precios de ciertos servicios y alojamientos en fechas cercanas.

e Establecer relaciones con empresas y entidades locales: Para explorar oportunidades de
patrocinio y colaboracion.

Segiin se ha visto, una
gestion financiera integral y
proactiva es esencial para el
éxito de cualquier evento.
Desde la elaboracion de un
presupuesto detallado hasta
la evaluacion post-evento,
cada aspecto financiero
debe ser cuidadosamente
planificado, ejecutado y
controlado para asegurar la
viabilidad y el impacto
deseado del evento.
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Presupuestos y control presupuestario

La presupuestacion y el control presupuestario son dos pilares fundamentales de la gestion
financiera de eventos. Mientras que la presupuestacion implica la planificacion y estimacion de los
ingresos y gastos futuros, el control presupuestario se centra en el seguimiento, la comparacién y
la accion correctiva en relacion con ese plan inicial. Ambos procesos son iterativos y se influyen
mutuamente a lo largo del ciclo de vida del evento.

1. Presupuestacion del evento:

La elaboracion de un presupuesto detallado y realista es el primer paso critico. Implica:

Identificacion exhaustiva de costes: Como se detalld anteriormente, esto incluye todas las
partidas necesarias para la realizacion del evento, desde el alquiler del espacio hasta los
costes de marketing dirigidos al publico local.

Estimacion de ingresos realista: Ser conservador en las proyecciones de ingresos (venta de
entradas, patrocinios de empresas navarras, subvenciones, etc.).

Clasificacion y detalle de partidas: Organizar los costes e ingresos en categorias claras y
detalladas (por ejemplo, "Sede - Alquiler del espacio”, "Catering - Contratacion proveedor
local", "Patrocinio - Empresa local").

Consideracion de imprevistos: Incluir una partida para cubrir gastos inesperados
(generalmente un porcentaje del presupuesto total).

Definicion de responsables por partida: Asignar a miembros del equipo la responsabilidad
de gestionar y controlar el gasto en areas especificas.

II. Control presupuestario en los eventos:

El control presupuestario es el proceso continuo de monitorear los ingresos y gastos reales en
comparacion con el presupuesto planificado, analizar las variaciones y tomar las acciones
correctivas necesarias para mantener el evento dentro de los limites financieros establecidos.

1.

Fases del control presupuestario:

Establecimiento de un sistema de seguimiento:

o Herramientas: Utilizar hojas de calculo (Excel, Google Sheets) o software de
gestion de eventos/proyectos con funcionalidades de seguimiento presupuestario.

o Registro detallado: Documentar cada ingreso y gasto con la mayor precision
posible, incluyendo fechas, proveedores, conceptos y montos.

o Centralizacion de la informacion: Asegurar que todos los miembros del equipo
reporten sus gastos e ingresos al sistema centralizado.

2. Monitoreo continuo:

o Frecuencia: Realizar un seguimiento regular (semanal, quincenal) de la situacion
financiera del evento.

o Comparacion con el presupuesto: Confrontar los gastos e ingresos reales con las
cifras presupuestadas para cada partida.

o Identificacion de desviaciones: Detectar las variaciones significativas (tanto
positivas como negativas) entre lo planificado y lo real.

3. Analisis de variaciones:
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Calculo de variaciones: Determinar la diferencia (en valor absoluto y porcentaje)
entre el presupuesto y el gasto/ingreso real para cada partida.

Investigacion de causas: Analizar las razones detrds de las desviaciones
significativas. ;Se consiguieron mejores precios de proveedores locales? ;La venta
de entradas anticipadas fue menor de lo esperado?

Clasificacion de variaciones: Distinguir entre variaciones favorables (ahorro,
mayores ingresos) y desfavorables (sobrecostes, menores ingresos).

4. Toma de decisiones y acciones correctivas:

o

@)

Evaluacion del impacto: Determinar si las variaciones afectan significativamente
la viabilidad financiera del evento o la consecucion de sus objetivos.

Desarrollo de soluciones: En caso de desviaciones desfavorables, identificar
posibles acciones correctivas:

» Reduccion de gastos: Buscar alternativas mas economicas (por ejemplo,
proveedores locales mds asequibles), posponer gastos no esenciales,
renegociar contratos.

» Aumento de ingresos: Intensificar las acciones de marketing para aumentar
la venta de entradas, buscar patrocinadores adicionales en la region,
explorar nuevas fuentes de ingresos.

» Reasignacion de fondos: Si es posible y justificable, transferir fondos de
partidas con ahorros a partidas con sobrecostes (con la aprobacion
correspondiente si se trata de un presupuesto cerrado).

Implementacion de acciones: Poner en marcha las medidas correctivas decididas y
realizar un seguimiento de su efectividad.

5. Revision y ajuste del presupuesto (si es necesario):

@)

Adaptacion: En funcion de las variaciones significativas y las acciones correctivas
implementadas, puede ser necesario revisar y ajustar el presupuesto original para
reflejar la nueva realidad financiera del evento.

Comunicacion: Informar a los stakeholders relevantes (equipo organizador,
patrocinadores, financiadores) sobre cualquier ajuste importante al presupuesto.

6. Informes periddicos y finales:

@)

Comunicacion interna: Compartir informes de seguimiento presupuestario con el
equipo organizador de forma regular.

Comunicacion externa: Presentar informes financieros a patrocinadores,
financiadores y otras partes interesadas segun los acuerdos establecidos.

Informe final: Elaborar un informe financiero completo al finalizar el evento,
comparando el presupuesto final con los ingresos y gastos reales y analizando el
resultado econdmico del evento.

Herramientas utiles para el control presupuestario:

e Hojas de calculo (Excel, Google Sheets): Para el seguimiento basico de ingresos y gastos
y la elaboracion de informes.

e Software de contabilidad: Para una gestion financiera mas robusta, especialmente para
eventos con transacciones complejas.

e Software de gestion de eventos con modulo de presupuesto: Algunas plataformas ofrecen
herramientas integradas para la creacion, seguimiento y analisis del presupuesto.
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Consideraciones concretas a tener en cuenta:

e Conocer los costes locales: Los precios de alquiler de espacios, catering y otros servicios
pueden variar de un lugar a otro.

e Tener en cuenta las particularidades fiscales de la region en la que se desarrolle el evento.

e Mantener una buena relacion con proveedores locales: Esto puede facilitar la negociacion
de precios y la obtencion de mejores condiciones en caso de necesidad.

e Ser consciente de la sensibilidad a los precios del publico local al fijar los precios de las
entradas.

El control presupuestario no es un evento aislado, sino un proceso continuo que se integra en todas
las etapas de la organizacion del evento. Un seguimiento riguroso y una respuesta proactiva a las
desviaciones son esenciales para garantizar la salud financiera del evento y maximizar su éxito.
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Analisis de costes

El analisis de costes en los eventos es un proceso fundamental para comprender la estructura
financiera, identificar areas de eficiencia, tomar decisiones informadas y, en ultima instancia,
asegurar la viabilidad econdmica y el éxito de un evento. Implica examinar detalladamente todos
los gastos incurridos o previstos, clasificarlos, compararlos y analizarlos para obtener informacion

valiosa.

Objetivos del analisis de costes:

Determinar la rentabilidad del evento.

Identificar areas donde se pueden reducir costes sin comprometer la calidad.

Optimizar la asignacion de recursos.

Facilitar la toma de decisiones sobre precios de entradas, patrocinios, etc.

Comparar los costes reales con el presupuesto y analizar las desviaciones.

Evaluar la eficiencia de los proveedores y las diferentes partidas de gasto.

Proporcionar informacion para la planificacion de futuros eventos.

Proceso del analisis de costes:

1.

Identificacion y clasificacion de costes:

@)

Costes directos: Aquellos directamente relacionados con la produccion del evento
y que desaparecerian si el evento no se llevara a cabo (por ejemplo, alquiler del
recinto para el evento, catering, honorarios de ponentes, marketing especifico del
evento, alquiler de equipos audiovisuales...).

Costes indirectos (o generales): Aquellos que no estan directamente ligados a un
evento especifico pero que son necesarios para el funcionamiento de la
organizacion (por ejemplo, salarios del personal administrativo permanente,
alquiler de oficinas centrales, software de gestion general...). La asignacion de
estos costes a un evento puede ser mas compleja y a menudo se realiza mediante
prorrateo.

Costes fijos: Aquellos que permanecen constantes independientemente del nimero
de asistentes o del alcance del evento (por ejemplo, alquiler base del espacio,
seguros del evento...).

Costes variables: Aquellos que varian en proporcion directa con el niimero de
asistentes o el alcance del evento (por ejemplo, catering por persona, materiales
impresos por asistente, costes de transporte si aumentan con el numero de
delegados).

2. Recopilacion de datos de costes:

o

o

Facturas de proveedores locales.
Contratos con personal y artistas.
Registros de gastos internos.

Informes de seguimiento presupuestario.



Editorial TUTOR FORMACION

3. Analisis cuantitativo:

o

Calculo de costes totales: Suma de todos los costes directos e indirectos asociados
al evento.

Célculo de costes unitarios: Coste por asistente (coste total / nimero de asistentes),
coste por sesion, etc. Esto ayuda a comparar la eficiencia entre diferentes aspectos
del evento o con eventos similares.

Analisis de variaciones presupuestarias: Comparar los costes reales con el
presupuesto inicial para identificar desviaciones y sus causas.

Analisis del punto de equilibrio (break-even point). Calcular el ntimero de
asistentes o el nivel de ingresos necesarios para cubrir todos los costes del evento.

» Férmula: Punto de equilibrio (en unidades) = Costes fijos totales / (Precio
de venta unitario - Coste variable unitario)

Analisis de rentabilidad: Evaluar la ganancia o pérdida generada por el evento
(Ingresos Totales - Costes Totales).

Analisis de ratios: Calcular ratios financieros clave, como el margen de beneficio
(Beneficio Bruto / Ingresos Totales) o el coste de adquisicion por asistente (Costes
de Marketing / Numero de Asistentes).

4. Analisis cualitativo:

o

@)

Evaluacion del valor por el dinero: No solo se trata de cuanto se gasta, sino de qué
se obtiene a cambio. ;La calidad del catering justifica su coste? ;El impacto del
ponente principal justifica sus honorarios y gastos de viaje al lugar?

Analisis de la eficiencia de los procesos: ;Se podrian haber realizado algunas tareas
de manera mas economica o eficiente? ;Se negociaron los mejores precios con los
proveedores locales?

Feedback de los Stakeholders: Recopilar opiniones de asistentes, ponentes,
patrocinadores y el equipo organizador sobre la calidad de los diferentes aspectos
del evento en relacidon con su coste.

5. Benchmarking:

o

@)

Comparacion con eventos similares: Analizar los costes de eventos similares
organizados en la ciudad en otros lugares para identificar buenas practicas y areas
de mejora.

Estandares de la industria: Comparar las ratios de costes con los promedios o
estandares del sector de eventos.

6. Elaboracion de informes y recomendaciones:

o

@)

@)

Presentar los hallazgos del analisis de costes de manera clara y concisa.
Identificar areas de ineficiencia o posibles ahorros.

Formular recomendaciones para optimizar la gestion de costes en futuros eventos.

Ejemplo de areas de analisis de costes en un evento:

e Costes de sede: Comparar el precio del alquiler con otras opciones en la ciudad, analizar
los servicios incluidos y los costes adicionales.

e Costes de catering: Analizar el coste por persona, la calidad de las opciones ofrecidas por
proveedores locales, posibles alternativas (coffee breaks mas sencillos, opciones de
autoservicio).
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Costes de marketing: Evaluar la efectividad de los diferentes canales de marketing
utilizados (publicidad en medios locales, redes sociales, email marketing) en relacién con
el coste de adquisicion por asistente.

Costes de personal: Analizar la eficiencia en la asignacion de tareas y la necesidad de
personal adicional. ;Se podria utilizar mas voluntariado local?

Costes de audiovisuales: Comparar las ofertas de diferentes proveedores, evaluar la
necesidad de equipos de alta gama frente a opciones mas econémicas.

Herramientas para el analisis de costes:

Hojas de calculo (Excel, Google Sheets): Para organizar datos, realizar calculos y crear
graficos comparativos.

Software de contabilidad: Para un seguimiento detallado de ingresos y gastos.

Software de gestion de eventos con modulos de presupuesto y reporting: Algunas
plataformas ofrecen funcionalidades especificas para el analisis de costes.

Herramientas de Business Intelligence (BI): Para analizar grandes volimenes de datos y
generar informes avanzados.

En resumen, el analisis de costes es un proceso continuo y esencial para la gestion financiera eficaz
de eventos. Al comprender la estructura de costes, identificar areas de mejora y tomar decisiones
basadas en datos, los organizadores pueden aumentar la rentabilidad, optimizar los recursos y
ofrecer eventos de mayor valor para los asistentes.
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Margen de beneficio

El margen de beneficio en los eventos es un indicador clave de su rentabilidad financiera.
Representa el porcentaje de los ingresos totales que queda después de deducir todos los costes
asociados a la organizacion y ejecucion del evento. Un margen de beneficio saludable es crucial
para la sostenibilidad a largo plazo de la organizacion de eventos, permitiendo la reinversion, la
expansion y la cobertura de riesgos futuros.

Calculo del margen de beneficio:

Margen de Beneficio = (Beneficio Neto / Ingresos Totales) * 100%

En funciodn de eso:

Beneficio neto: Es el resultado
de restar todos los costes
totales (costes directos ¢
indirectos, fijos y variables) a
los ingresos totales generados
por el evento.

Ingresos totales: Es la suma de
todos los ingresos generados
por el evento, incluyendo la
venta de entradas, patrocinios,
alquiler de stands,
subvenciones, merchandising,
etc.

Factores que influyen en el margen de beneficio de los eventos

Varios factores pueden afectar significativamente el margen de beneficio de un evento:

Tipo de evento: Congresos, conciertos, ferias, eventos deportivos o bodas tienen estructuras
de costes e ingresos muy diferentes.

Escala del evento: Eventos mas grandes pueden lograr economias de escala, reduciendo los
costes unitarios, pero también implican mayores gastos totales.

Precios de las entradas: La estrategia de precios debe equilibrar la demanda del publico
local y la necesidad de cubrir costes y generar beneficios.

Patrocinios: La capacidad de atraer patrocinios significativos de empresas locales,
regionales o nacionales puede aumentar considerablemente los ingresos y, por lo tanto, el
margen de beneficio.

Gestion de costes: Una gestion eficiente de los costes en todas las partidas (alquiler de
espacios, catering de proveedores locales, audiovisuales, marketing, personal...) es
fundamental para maximizar el beneficio.

Ocupacion y asistencia: El nimero real de asistentes en relacion con la capacidad prevista
impacta directamente en los ingresos por venta de entradas y en los costes variables.

Oferta de servicios adicionales: La venta de merchandising, talleres opcionales, servicios
VIP, etc., puede generar ingresos adicionales con margenes variables.

Subvenciones y apoyos publicos: La obtencion de financiacion publica de diversas
entidades puede reducir la necesidad de ingresos por otras fuentes y mejorar el margen.
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Ubicacion y temporada: Organizar eventos en temporada alta turistica puede influir en los
precios de los servicios y la afluencia de publico.

Marketing y promocion: Una estrategia de marketing efectiva puede aumentar la asistencia
y, por ende, los ingresos.

Relaciones con proveedores locales: Negociar buenos precios con proveedores puede
ayudar a controlar los costes.

Margenes de beneficio tipicos por tipo de evento

Es importante tener en cuenta que estos son rangos muy amplios y pueden variar significativamente
segun los factores mencionados anteriormente, asi como la gestion especifica de cada evento:

Congresos y conferencias: 10% - 30% (pueden ser menores si el objetivo principal no es el
beneficio econémico directo).

Ferias y exposiciones: 15% - 40% (dependiendo del alquiler de stands y la asistencia).

Conciertos y festivales: 5% - 25% (muy dependiente de la venta de entradas y los costes de
produccion).
Eventos deportivos: Variable (puede incluso generar pérdidas si el objetivo es la promocion
o el turismo).

Bodas y eventos sociales: 15% - 35% (dependiendo del paquete ofrecido y los servicios
adicionales).

Eventos corporativos: Variable (a menudo el coste se carga directamente al cliente, con un
margen de gestion para el organizador).

Estrategias para mejorar el margen de beneficio en eventos

Optimizacion de costes: Analizar detalladamente cada partida de gasto y buscar alternativas
mas eficientes sin sacrificar la calidad. Explorar proveedores locales puede ser beneficioso.

Aumento de ingresos: Desarrollar estrategias de precios dinamicas, ofrecer paquetes
atractivos, buscar activamente patrocinios y oportunidades de venta de servicios
adicionales.

Marketing efectivo: Llegar al publico objetivo adecuado y maximizar la venta de entradas.
Considerar estrategias de marketing digital dirigidas a la audiencia de la zona.

Fidelizacion de patrocinadores y expositores: Ofrecer un valor claro y construir relaciones
a largo plazo para asegurar ingresos recurrentes.

Gestion eficiente de la logistica: Minimizar los costes operativos y evitar gastos
innecesarios.

Analisis continuo: Monitorear de cerca los ingresos y gastos durante todo el ciclo de vida
del evento y realizar ajustes segin sea necesario.

En conclusion, el margen de beneficio es un indicador crucial para evaluar el éxito financiero de un
evento. Una planificacion cuidadosa, una gestion eficiente de los recursos y una estrategia de
ingresos solida son esenciales para lograr margenes saludables y asegurar la sostenibilidad de
futuros eventos. Es importante analizar los factores especificos del evento y del contexto local para
establecer objetivos realistas y desarrollar estrategias efectivas.
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Elaboracion de escandallos

La elaboracion de escandallos en eventos, especialmente en lo referente a la restauracion (catering,

barras..

.), es un proceso detallado para calcular el coste exacto de cada plato, bebida o servicio

individual ofrecido. Este andlisis permite fijar precios de venta rentables, controlar los costes de
produccion y gestionar el inventario de manera eficiente en eventos.

;Qué es un escandallo?

Un escandallo es un documento técnico y econdmico que desglosa todos los ingredientes y recursos
necesarios para producir una unidad de un producto o servicio de restauracion, junto con sus costes
individuales y el coste total. En el contexto de eventos, se aplica principalmente a los elementos de
catering y bebidas.

FElementos clave de un escandallo

1.

10.

11.

Nombre del producto/servicio: Identificacion clara del plato, bebida o servicio (por
ejemplo, "Mentl Degustacion Congreso”, "Copa de Vino Tinto Rioja", "Canapé de Jamon
Ibérico").

Ingredientes / componentes: Listado detallado de cada ingrediente o componente necesario
para la elaboracion (por ejemplo, para un canapé: pan, jamoén ibérico, aceite de oliva).

Cantidad por raciéon / unidad: Especificacion de la cantidad exacta de cada ingrediente
utilizado por racion o unidad (por ejemplo, 20 gramos de jamon ibérico por canapé). Es
crucial utilizar unidades de medida estandar (gramos, mililitros, unidades...).

Coste por unidad de medida del ingrediente: Precio de compra del ingrediente por la unidad
de medida utilizada (por ejemplo, 50 €/kg de jamoén ibérico). Es importante mantener
actualizados estos costes segun las facturas de los proveedores locales.

Coste por racion del ingrediente: Resultado de multiplicar la cantidad por raciéon por el
coste por unidad de medida del ingrediente (por ejemplo, 20 gr * 0.05 €/gr = 1 € de jamoén
ibérico por canapé).

Coste total de materia prima directa: Suma de los costes por racion de todos los ingredientes
que componen el producto o servicio.

Mano de obra directa (opcional): Coste del tiempo dedicado directamente a la preparacion
de una unidad (puede incluir el salario prorrateado del cocinero o camarero por unidad de
tiempo). Su inclusion depende del nivel de detalle requerido.

Costes indirectos variables (opcional): Otros costes que varian con la produccion de cada
unidad (por ejemplo, energia utilizada para cocinar una racion especifica). Su inclusion
también depende del nivel de detalle.

Coste total de produccion por unidad: Suma del coste total de materia prima directa, mano
de obra directa (si se incluye) y costes indirectos variables (si se incluyen).

Margen de beneficio deseado: Porcentaje o cantidad fija que se desea obtener por cada
unidad vendida.

Precio de venta sugerido: Coste total de produccion por unidad + margen de beneficio
deseado.
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Aplicacion en eventos

La elaboracion de escandallos es fundamental en la planificacion de eventos, con el fin de gestionar
mejor los costes en los siguientes contextos o lugares:

Catering: Calcular el coste de menus completos (desayunos, almuerzos, cenas), platos
individuales, canapés, postres ofrecidos por los caterings locales. Esto permite negociar
precios justos con los proveedores y fijar precios de venta rentables si el evento gestiona
directamente el catering.

Barras: Determinar el coste de cada copa, coctel, refresco o cerveza vendida en las barras
del evento. Esto es esencial para establecer precios de venta que cubran los costes de las
bebidas, el personal de barra y generen beneficio. Es importante considerar los precios de
las bebidas de proveedores.

Coffee Breaks: Calcular el coste por persona de los coffee breaks, incluyendo café, té, leche,
bolleria, fruta, etc., teniendo en cuenta los precios de los productos de panaderias y
proveedores locales.

Beneficios de elaborar escandallos en eventos

Determinacion precisa de costes: Permite conocer el coste real de cada elemento ofrecido.

Fijacion de precios rentables: Asegura que los precios de venta cubran los costes y generen
el margen de beneficio deseado.

Control de margenes: Facilita el seguimiento de los margenes de beneficio por producto o
servicio.

Gestion eficiente de inventarios: Ayuda a prever las cantidades necesarias de cada
ingrediente y a minimizar el desperdicio.

Comparacion de proveedores: Permite comparar los costes de los ingredientes de diferentes
proveedores locales.

Toma de decisiones informada: Proporciona datos para decidir qué productos o servicios
ofrecer en funcion de su rentabilidad.

Negociacion con proveedores: Permite negociar precios basados en el conocimiento
detallado de los costes.

% 7 e Elaboracién de presupuestos
S precisos: Facilita la creacion de
presupuestos de catering 'y

bebidas mas exactos para el

H evento.
i
‘ : ' Proceso  para elaborar un
- escandallo
| 1. Definir la receta / formula:

Establecer  claramente los
ingredientes y las cantidades
necesarias para cada producto o
servicio.

B |

Obtener precios actualizados: Recopilar los precios de compra actualizados de todos los
ingredientes de los proveedores locales.

Cuantificar las porciones: Determinar el tamafio de la porcion estandar para cada plato o
bebida.
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4. Calcular el coste por ingrediente por porcion: Multiplicar la cantidad del ingrediente por su
coste unitario.

5. Sumar los costes de los ingredientes: Obtener el coste total de la materia prima directa por
porcion.

6. Anadir otros costes (opcional): Incluir mano de obra directa y costes indirectos variables si
se requiere un analisis mas detallado.

7. Aplicar el margen de beneficio: Calcular el precio de venta afiadiendo el margen deseado
al coste total.

8. Revisar y ajustar: Verificar la exactitud de los calculos y ajustar los precios de venta segiin
la estrategia del evento y los precios del mercado.

Ejemplo sencillo de escandallo (copa de vino tinto Rioja).

Ingrediente Cantidad por copa Unidad medida Coste por unidad Coste por copa (€)
Vino Tinto Rioja 150 Ml 8€ /750 ml 1,60
Coste total materia 1,60

prima directa

Margen  beneficio 0,80
(50%)

Precio venta 2,40
sugerido

En resumen, la elaboracion de escandallos es una practica esencial para la gestion financiera
eficiente de los servicios de restauracion en eventos. Permite conocer los costes reales, fijar precios
rentables y controlar los margenes, contribuyendo al éxito econémico general del evento.
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Test 4

~

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

En la organizacion de eventos, el acceso a informacion relevante y de calidad es
fundamental para tomar decisiones informadas, planificar eficazmente y garantizar el éxito.
Las fuentes y medios de acceso a esta informacion son diversos y pueden clasificarse como
fuentes de investigacion primaria y secundaria.

En cuanto a los medios de acceso a la informacion, nombra cuales son los canales y
herramientas a través de los cuales se accede a las fuentes de informacion.

Herramientas especificas para la gestion de la informacioén: una vez que se accede a la
informacion, es crucial gestionarla de manera eficiente. Nombra cudles son las
herramientas mas utiles:

En cuanto a los criterios de seleccion de servicios, prestatarios e intermediarios, nombra y
explica cuales son:

Varios factores pueden influir en el poder de negociacion y los resultados obtenidos.
Nombra cuales son:

Explica cuales son las infraestructuras especializadas para reuniones, actos y exposiciones.
Explica cuales son los factores clave en la seleccion de infraestructuras.

Nombra cuales son los tipos de actos mas comunes y como se aplican a diferentes tipos de
eventos.

Explica los distintos tipos de eventos y su programacion caracteristica.

. Nombra brevemente cudles son los elementos clave de la programacion logistica de los

eventos.

Nombra y explica las fases de la programacion de recursos humanos en los eventos.
Explica brevemente los elementos clave o pautas a tener en cuenta en la programacion de
recursos humanos en eventos.

Explica cuales son las fases de la gestion de espacios comerciales en los eventos.
Explica cuales son las fases de la gestion de patrocinios.

(Cuales son las sinergias entre la gestion de espacios comerciales y los patrocinios?
Define qué es una presidencia honorifica y cuales son sus objetivos.

Explica cuales son los objetivos de la participacion de personalidades en los eventos.
Explica en qué consiste la confeccion de cronogramas.

Explica cudles son las fases para la confeccion de cronogramas.

Nombra los elementos en un Diagrama de Gantt.
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