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ALCALDIA DE LOS PATIOS 

 
08 DE NOVIEMBRE DE 2023 

 
Con el fin de dar cumplimiento al Artículo 25, numeral 7° de la Ley 80/93 y Decreto 
1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015, y a fin de adelantar el proceso de Selección 
de Mínima Cuantía cuyo objeto IMPLEMENTAR EL DESARROLLO DE LAS 
JORNADAS DE ARTETERAPIA: SANAR HERIDAS INTERNAS A TRAVÉS DEL 
MEDIDOR DE LAS ARTES, COMO ESTRATEGIA DE FORTALECIMIENTO DE 
LAS HABILIDADES ARTÍSTICAS DE LOS ADULTOS MAYORES., se realiza el 
presente análisis de conveniencia y oportunidad, el cual es parte integral del 
proceso de contratación y una herramienta de diagnóstico inicial antes de la 
realización del proyecto. 
 

I. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE 
SATISFACER CON EL PROCESO DE LA CONTRATACIÓN  

 
 

MISION 

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

NECESIDAD DEL SERVICIOS 
 

 

 
La Secretaría de Cultura desarrolla e impulsa procesos de planeación e 
implementación de políticas públicas culturales que contribuyen a promover, 
estimular, conservar y difundir las diferentes expresiones, manifestaciones, 
patrimonio y bienes de interés cultural que garanticen la interacción de todos los 
actores, organizaciones y participación comunitaria. 

http://www.lospatios-nortedesantander.gov.co/


. 
GESTION ADMINISTRATIVA 

Código: GA-F-
13 

ESTUDIOS PREVIOS Versión: 03 

FORMATO 
Aprobado: 
10/11/2017 

 

e-mail:alcaldía@lospatios-nortedesantander.gov.co 
www.lospatios-nortedesantander.gov.co 
Calle 35 No. 3-80 Barrio Doce de Octubre 
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En el Plan de Desarrollo  2020-2023 Los Patios Corazón de Todos en su línea 
estratégica 2, Programa 4. Cultura, recreación y deporte para todos, Subprograma 
4.1 Los Patios es cultura para todos, se encuentra inmersa la meta, realización de 
eventos, festivales culturales y artísticos en el territorio. 
 
Tendiente al cumplimiento de meta, se proyecta, Implementar el desarrollo de las 
jornadas de arteterapia: Sanar heridas internas a través de medidor de las artes, 
como estrategia de fortalecimiento de las habilidades artísticas de los adultos 
moyores, que impulse, la arteterapia es una forma de Psicoterapia basada en la 
experecion individual mediante las artes platicas para beneficiar a la poblacion 
adultos mayor que viven dentro de nuestro municipio. 
 
Esta contratación pretende promover un proceso de expresión y sanación 
emocional o psíquica. La pintura, la escultura, el collage y la creación de obras 
audiovisuales son algunas de las herramientas principales, promueve cultura de la 
paz, desarrollo integral, la inclusión y el dialogo social, bases para el apoyo cultural 
en el municipio. 
 
 

FICHA TECNICA. 

 

 

Clasificación 
UNSPSC 

  Segmento   Familia   Clase 

80101500 80 Servicios de Gestión, 
Servicios Profesionales 
de Empresa y Servicios 
Administrativos 

10 Servicios 
de 
asesoría 
de gestión 

15 Servicios de 
consultoría de 
negocios y 
administración 
corporativa 

 

80111600 80 Servicios de Gestión, 
Servicios 
Profesionales de 
Empresa y Servicios 
Administrativos 

11 Servicios 
de 
recursos 
humanos 

16 Servicios de 
personal 
temporal 

http://www.lospatios-nortedesantander.gov.co/


. 
GESTION ADMINISTRATIVA 

Código: GA-F-
13 

ESTUDIOS PREVIOS Versión: 03 

FORMATO 
Aprobado: 
10/11/2017 

 

e-mail:alcaldía@lospatios-nortedesantander.gov.co 
www.lospatios-nortedesantander.gov.co 
Calle 35 No. 3-80 Barrio Doce de Octubre 

 

ALCALDIA DE LOS PATIOS 

 

 

 

VER ANEXO 2: PROPUESTA ECONOMICA 

 

 
 

II. OBJETO A CONTRATAR   

 
IMPLEMENTAR EL DESARROLLO DE LAS JORNADAS DE ARTETERAPIA: 
SANAR HERIDAS INTERNAS A TRAVÉS DEL MEDIDOR DE LAS ARTES, 
COMO ESTRATEGIA DE FORTALECIMIENTO DE LAS HABILIDADES 
ARTÍSTICAS DE LOS ADULTOS MAYORES. 
 

III. MODALIDAD DE SELECCIÓN DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACIÓN, 
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURÍDICOS  

 
Por la cuantía del mismo TREINTA Y DOS MILLONES DE PESOS 
($32.000.000,00), se encuentra regulado en el Articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 
1082 del 2015 con remisión al Artículo 41 del Decreto 1510 de 2013 Modalidad de 
Selección de Mínima Cuantía y Tipo de Contrato Regulado por el Articulo 32 de la 
Ley 80 de 1993.  
 

IV. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACIÓN DEL MISMO  

 
A. Análisis de precios del mercado real: Que, la SECRETARIA DE CULTURA a 

través de la oficina de Almacén realizo un estudio de mercado el cual hará parte 
integral del presente contrato. 
 

B. Presupuesto Oficial. El estudio de precios que se ajustan a los precios del 
mercado, da como resultado el siguiente presupuesto oficial:.  TREINTA Y DOS 
MILLONES DE PESOS ($32.000.000,00) 
 

C. Confrontación Financiera. Existe viabilidad financiera para adelantar el 
proceso contractual según disponibilidades No. CDP 0667 de fecha octubre 
10/2023 
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D. Forma de Pago:  será UNICO PAGO, AL FINALIZAR CONTRATO Previa 
presentación de la factura de cobro, certificación del supervisor del contrato, 
evidencias fotográficas y soportes de ley (pago de salud, pensión y ARL)  
 
 

E.  Duración: UN (01) MES 
 

V. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 

 
Se evaluarán requisitos habilitantes jurídicos, técnicos y financieros establecidos en 
los pliegos de condiciones evaluando siempre en primer momento la oferta con el 
menor precio de acuerdo al procedimiento establecido en el Decreto 1510 de 2013, 
Decreto 1082 de 2015 así: 
 

DOCUMENTOS INTEGRANTES DE LA PROPUESTA. 

 
1. Propuesta Económica  
2. Documentos Habilitantes Jurídicos, Técnicos y Financieros  

 

1. PROPUESTA ECONOMICA  

VER ANEXO 2: PROPUESTA ECONOMICA 
 
 
 

2. DOCUMENTOS DE CARÁCTER HABILITANTE 

 

 
 

VER ANEXO 1:  DOCUMENTOS HABILITANTES 
 
Los documentos que se relacionan a continuación serán objeto de verificación, pero 
no generan puntaje. 

TIPO DE DOCUMENTO HABILITATE / NO HABILITANTE 

DOCUMENTOS JURIDICOS HABILITANTE 

DOCUMENTOS FINANCIEROS HABILITANTE 

DOCUMENTOS TECNICOS  HABILITANTE 
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VI ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO 

 

VII GARANTÍAS 
 

 
Por ser un Contrato Inferior al 10% de la Menor Cuantía no será obligatoria la 
constitución de garantía única de cumplimiento de acuerdo a lo establecido en el 
Artículo 7 de la Ley 1150 de 2013 
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Descripción (que 
pueda pasar y si es 
posible, como 
puede pasar) 

 
Consecuencias de la ocurrencia del evento 
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Demoras en la toma 
de decisiones para 
ejecutar el contrato 

Retrasos y/o incumplimiento del cronograma 
establecido 
Incumplimiento de las funciones de forma 
parcial o total, ya que no se ajustan  a las 
necesidades reales. 3
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 Incumplir con el 
pago de los salarios 
establecidos en el 
contrato y pago de 
las obligaciones 
laborales. 

Retrasos en los tiempos de ejecución y 
cumplimiento del contrato. 
Cambios en el valor del contrato o riesgo 
presupuestal 
Genera riesgos inesperados que pueden afectar 
el proceso contractual. 
No presentar los documentos necesarios para el 
trámite de los pagos, genera retrasos en los 
pagos por parte de la entidad.  
Genera desequilibrio económico, presupuestal y 
financiero. 3
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Accidentes y/o 
enfermedades en la 
ejecución del 
contrato 

Enfermedades que impidan la ejecución del 
contrato de manera parcial. 
Ocurre en el cumplimiento del objeto de la 
convocatoria, sufra un accidente, daños a su 
integridad, física, mental o moral. 
Cambios en la contratación dependiendo de los 
accidentes, daños a la integridad física, mental o 
moral que ocurran en el desarrollo del contrato 2
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Variaciones de los 
precios o 
cantidades.  

Variación de los precios del mercado de 
materiales y/o mano de obra necesaria para la 
ejecución del contrato. 
Variación de los precios de herramientas y/o 
maquinarias para desarrollo de la obra 3
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Controlar, vigilar y apoyar el 
desarrollo del proceso 
contractual 

Falta de control y vigilancia para evitar 
desastres o consecuencias en el momento de 
ejecutar el contrato 
 
 3
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 Extensión del plazo 
Provoca situaciones de aumento de ejecución 
del plazo del contrato por causas no imputables 
a las partes  3
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VIII. INDICACIÓN DE SI EL PROCESO DE CONTRATACIÓN ES COBIJADO POR 
UN ACUERDO COMERCIAL  

El presente proceso no está cobijado por un acuerdo comercial.  
 

IX. SUPERVISIÓN 
 
 

La Entidad ejercerá el control y la vigilancia de la ejecución de los trabajos a través 
de la SECRETARIA DE CULTURA 
 
El Supervisor, debe ejercer un control integral sobre el proyecto, para lo cual, podrá 
en cualquier momento, exigir al contratista la información que considere necesaria, 
así como la adopción de medidas para mantener, durante el desarrollo y ejecución 
del contrato, las condiciones técnicas, económicas y financieras existentes de la 
celebración del mismo. 
 
El contratista deberá acatar las órdenes que le imparta por escrito, y con copia a la 
Entidad, el supervisor. No obstante, si el contratista no estuviese de acuerdo con 
las mismas debe manifestarlo por escrito al interventor, con copia a la Entidad, antes 
de proceder a ejecutar las órdenes. En caso contrario, responderá solidariamente 
con el interventor si del cumplimiento de dichas órdenes se derivan perjuicios para 
la Entidad. 
 
Si el contratista rehúsa o descuida cumplir cualquier orden escrita del Supervisor, 
éste le notificará por escrito sobre el incumplimiento de dicha orden, señalado 
específicamente las omisiones o infracciones y exigiendo su cumplimiento. Si esta 
notificación no surte ningún efecto dentro de un plazo de 15 días hábiles, el 
Supervisor comunicará dicha situación a la Entidad para que este tome las medidas 
que considere necesarias. 
 
El Supervisor o quien haga sus veces, deberá documentar las causas o motivos del 
incumplimiento de indicadores que llegaren a presentarse, como es el caso de 
atención de emergencias, derrumbes, hundimientos de bancas, interrupción del 
tránsito, entre otros, incumpliendo así el desarrollo normal de las actividades 
programadas. 
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El Supervisor debe verificar que los equipos, maquinaria y herramientas que el 
contratista suministre para la realización de las labores de mantenimiento rutinario, 
estén en perfecto estado de operación, sean adecuados y que sean suficientes para 
las características y la magnitud del trabajo por ejecutar. 
 

X. ANÁLISIS DEL SECTOR 
 

El sector servicios o sector terciario es el sector económico que engloba las 
actividades relacionadas con los servicios materiales no productores de bienes. 
Empezó a principios del siglo XIV. No compran bienes materiales de forma directa, 
sino servicios que se ofrecen para satisfacer las necesidades de la población. 
 
 
El sector terciario en la economía colombiana ha venido adquiriendo una 
importancia muy significativa en los últimos años. En efecto, en línea con lo 
sucedido en el mundo, la participación en el PIB del sector de servicios se ha 
incrementado del 58% en 1992 a más del 63% en 2005. Para este último año, el 
sector que obtuvo la mayor participación dentro del PIB de servicios es el de 
servicios sociales, comunales y personales, con un 32%, seguido por el sector de 
establecimientos financieros, seguros, inmuebles y servicios a las empresas. 
 
Transportes 
 
Se destaca por ser el primes país de Latinoamérica en tener su propia compañía 
aérea.  
 
Por tener el Océano Pacífico y el Océano Atlántico tiene gran variedad de puertos 
marítimos y fluviales. 
 
El transporte urbano en Colombia ha sido tradicionalmente manejado por una gran 
cantidad de empresas comerciales privadas en las grandes ciudades.  
 
En la región Andina, la Costa Norte y el piedemonte llanero, donde se concentra la 
mayor parte de la población colombiana, la carretera es el principal medio de 
transporte para personas y carga. 
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Comercio 
 
Colombia comercia principalmente con Estados Unidos, Latinoamérica, Canadá, 
Alemania Occidental, Inglaterra, España, Holanda, Bélgica, Japón y la Unión 
soviética El producto que más se exporta hoy es el café. En un segundo lugar vienen 
las exportaciones de flores, carbón, ganado, maderas, textiles, algodón, banano, 
azúcar, cueros, arroz, tabaco en rama y calzado. 
El comercio interno de Colombia es un sector muy heterogéneo, en el que se está 
produciendo un proceso de cambio desde unas estructuras tradicionales, con la 
incorporación de una tecnología comercial nueva y de formas comerciales 
adaptadas a la evolución del mercado. 
 
 
Finanzas 
 
El sector financiero colombiano está conformado por entidades públicas y privadas 
que desarrollan actividades relacionadas con el manejo, aprovechamiento e 
inversión de los recursos de captación del país. Se destaca el Banco de la 
República  

 
 
Salud 
 
Aquellas atenciones que se le prestan a la comunidad en este caso para mejorar su 
calidad de vida que se encarga de atender y velar por la salud de cada uno de los 
seres humanos fomentando la protección y la recupera. En Colombia se encuentra 
las EPS para todo caso de personas en general, las ARL para cubrir riesgos 
ocupacionales y el SISBEN para prestar un servicio médico principalmente a la 
gente de bajos recursos,  
 
 
Educación 
 
La educación se conforma por preescolar, educación básica, educación media y de 
nivel superior. La entidad encargada de la coordinación de la misma es el Ministerio 
de Educación, que delega en las 78 secretarías de educación. La educación del 
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estado es generalmente más económica que la educación privada. La educación 
está reglamentada por la ley 115 de 1994. 
 
Colombia es un país muy turístico por sus playas, el abundante patrimonio artístico 
y cultural del país y la variedad de ofertas gastronómicas, además de ser una de las 
naciones más ricas en patrimonio cultural de América. El Turismo es regulado 
dentro de las funciones del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo del gobierno 
de Colombia, a veces con el asocio en implementación de políticas de los 
ministerios de Cultura y Hacienda para promover la economía del país y la 
generación de empleo para la sociedad colombiana 
 
 
Turismo 
 
Se entiende por recreación a todas aquellas actividades y situaciones en las cuales 
esté puesta en marcha la diversión, como así también a través de ella la relajación 
y el entretenimiento 
 
Se tiene como derecho fundamental que todos los ciudadanos tengan momentos 
de recreación. Se destaca la Secretaría de Cultura, Recreación y Deporte. 
 
El Sector de Organización de Eventos  pertenece al sector terciario o servicios , que 
es aquel sector económico que agrupa al conjunto de las actividades productoras 
de servicios como 
el comercio, transportes, comunicaciones, finanzas, turismo, hostelería, ocio, cultu
ra, espectáculos, la administración pública y los denominados servicios públicos. 
 

• Evolución del sector. 

El sector terciario crece de la mano de la industria, y se desarrolla con él. En la 
economía preindustrial el sector servicios apenas existía; más allá de 
la Administración del Estado, el comercio, el transporte y los servicios personales. 
La población activa empleada en él era muy poca, mientras que era algo más 
numerosa en la industria y la mayor parte de ella estaba empleada en 
la agricultura y el transporte, por encima de la industria. 
 
En las sociedades desarrolladas actuales el sector servicios es la serie de 
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actividades económicas que tiene empleada a más población activa, por encima de 
la industria y la agricultura, incluso si sumamos ambos sectores. En cualquier país 
desarrollado más del 70% de la población activa está empleada en este sector, y 
puede llegar al 80%. 
 
Esta capacidad del sector servicios para absorber fuerza de trabajo se debe, sin 
duda, a su versatilidad, y su poca inversión inicial, que pone este tipo de empleos al 
alcance de muchas rentas, y gente decidida y con una idea que sepa crear una 
pequeña empresa. 

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

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

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

• Organización de ferias, congresos y conferencias. 
• Organización de actos para particulares: fiestas, bodas, etc. 
• Organización eventos para empresas: reuniones, viajes... 
• Organización de eventos para instituciones. 
• Organización de eventos deportivos, etc. 

 
Se revisaron las condiciones particulares  de otros procesos de Contratación  
similares al proceso a contratar a fin de acopiar información, así: 
El sector que se analizará es el terciario o de servicios, dentro de él el de otros 
servicios, específicamente empresas de catering y organización de eventos, de éste 
se analizará el aspecto económico, político, socio-cultural y tecnológico, para 
realizar una aproximación al ambiente en el que la empresa se desenvolverá, y 
poder definir qué tipo de amenazas y oportunidades se encuentran en el macro 
entorno en el que estará inmersa. Actualmente en Bogotá se encuentran registradas 
60 empresas en la Cámara de Comercio de Bogotá dedicadas a la organización de 
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eventos y 140 empresas de catering 20 , distribuidas de la siguiente manera: 19 
empresas grandes, 52 empresas medianas, 64 empresas pequeñas y 5 
microempresas y en el año 2008 generaron $ 2.837.564.90321 para el sector 22 . 
Cada una se dedica a un segmento particular del mercado y promociona sus 
servicios de distintas formas, ya sea vía Internet, páginas amarillas, folletos dirigidos 
a sus clientes, u otros medios. Las empresas de catering prestan únicamente los 
servicios de alimentación y no intervienen en otros aspectos de la organización del 
evento. En el caso de las empresas que realizan promoción a través de Internet, 
éstas no brindan la totalidad de información necesaria al cliente, especialmente los 
precios de los productos y servicios prestados 
 

 
ENCUESTA ANUAL DE SERVICIOS - EAS 

 Cuadro 4. Variaciones personal ocupado por tipo de contratación y sexo 

 según actividad económica CIIU 4 A.C. 

 2016/2015 

 Variaciones porcentualesa 

Secc
iónb 

Descripción actividad económica1 

Personal ocupado 

To
tal 

Total 
Mujer

es 

Total 
propietari
os socios 

y 
familiares 

sin 
remunera

ción 

Propietari
os, socios 

y 
familiares 

sin 
remunera

ción 
mujeres 

Total 
perman

ente 

Perma
nente 

mujere
s 

% % % % % % 

        

H1 
Almacenamiento y actividades complementarias al 
transporte 3,0 12,1 4,4 14,7 5,8 14,6 

H2 Correo y servicios de mensajería 0,4 -19,1 19,0 -10,0 -4,5 -23,1 

I1 Alojamiento 6,2 5,5 12,9 16,5 3,6 3,2 

I2 Restaurantes, catering y bares 5,2 8,8 -6,7 -6,4 7,7 9,6 

J1 Producción de películas cinematográficas 
13,
8 11,1 5,6 20,0 15,8 14,2 

J2 
Actividades de programación y trasmisión de 
televisión 

-
0,9 0,6 50,0 50,0 0,1 1,6 

J3 Telecomunicaciones 
-

0,4 -9,0 -25,3 -15,2 -1,1 -6,7 

J4 
Desarrollo de sistemas informáticos y procesamiento 
de datos 4,9 1,5 -11,1 -16,7 3,4 -0,1 

LN1  Actividades inmobiliarias y alquileres sin operario 
-

7,2 -14,5 8,3 36,0 -0,2 -0,6 
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M1 Actividades profesionales, científicas y técnicas 
-

7,1 -6,4 5,3 3,8 -3,0 -3,7 

M2 Publicidad 1,8 30,9 -29,6 -42,3 -3,3 6,0 

N2 Agencias de Viaje 
-

1,2 -2,3 -20,6 -23,1 1,1 -0,7 

N3 
Actividades de empleo, seguridad e investigación 
privada, servicios a edificios 0,8 -0,3 -4,8 -5,5 -1,4 9,5 

N4 
Actividades administrativas y de apoyo a oficina y 
otras actividades de apoyo a las empresas 3,8 -1,1 -13,1 -9,5 4,6 -2,6 

P  Educación superior privada 2,4 5,0 -7,1 400,0 6,5 8,6 

Q  Salud humana 4,0 6,0 -0,4 6,6 2,2 4,6 

R 
Juegos de azar, actividades deportivas, recreativas y 
esparcimiento 5,0 4,0 171,4 750,0 1,8 0,4 

S  Otras actividades de servicios 4,0 0,8 -28,6 -38,9 2,4 0,5 

  FUENTE: DANE - Encuesta Anual de Servicios. 

 

1 Ver alcance temático de la investigación en ficha 
metodológica 

      

 

a Ver metodología del panel en el boletín técnico 
            

 

b La letra corresponde a la sección, según CIIU Revisión 4 AC y el número se asignó como un 
consecutivo, de acuerdo al grupo de actividades, dentro de la misma sección.   

 
 

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

Principales Eventos Académicos: 

•  
1.- Congreso: 

• Reunión periódica que nuclea a miembros de una asociación, organización o entidad para debatir 
cuestiones previamente asignadas. 

• Prevé tres sesiones preliminares; la inaugural, que informa sobre la finalidad y los temas a tratar; la 
media, donde se consideran los trabajos preliminares y las condiciones; y la etapa final, en la que se 
informan los resultados alcanzados. 

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

•  
2.- Simposio: 

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

•  
3.- Seminario: 

•  
 
Clase o encuentro en que se reúne un profesor o un profesional distinguido, relevante, con los 
discípulos o con los profesionales en etapa de perfeccionamiento, para llevar a cabo trabajos de 
investigación o análisis sobre determinados temas o issues propios de la actividad. La duración es 
relativa (puede ser de 1, 2 o más días) 

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

• 4.- Jornadas: 

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

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

• Cada tema en 1 jornada y 1 día, o sea disertación, debate y conclusiones en un mismo día. 

• 5.- Foro: 

•  
 
Participan todos los presentes de una reunión. Generalmente constituye la parte final de simposios o 
mesas redondas. 

• Está dirigido por un coordinador, que permite la libre expresión de ideas supervisando las 
intervenciones y los tiempos. 

• 6.- Debate: 

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

• 7.- Panel: 

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

•  

Eventos Empresariales: 

•  
1.- Rueda de negocios: 

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

•  Habitualmente se realizan en el marco de congresos, y exposiciones con exposiciones paralelas. 

• 2.- Workshop: 
 
Taller de trabajo para profesionales de un mismo rubro, actividad o profesión. Es en ámbito dialogado 
y de intercambio informativo, entre colegas. Se impuso en turismo y se extendió a otros campos. 

• 3. – Desayuno de trabajo: 
 
Reuniones para tratar un tema predeterminado. 2hs aprox. Se intercambian ideas, dirigidas por un 
modelador, es un trabajo en equipo distendido. 

•  
4.- Asambleas: 
 
Son reuniones numerosas de personas con fines sociales, culturales o económicos. 

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

• Asambleas ordinarias: aprobación de balances, presupuestos, etc. 

• Asambleas extraordinarias: aprobación especial del tema. Cuando la resolución no   esta prevista en el 
estatuto.  

• 5.- Reuniones de lanzamientos, relanzamiento y posicionamiento de productos y servicios. 

• 6.- Cursos de capacitación y motivacionales para público interno o mixto. 

• 7.- Acciones con la prensa. 

• 8.- Participación en Ferias y Exposiciones. 

• Perfil de un buen organizador: 

•  
 
Capacidad de liderar, delegar tareas  y trabajar en equipo. 
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• Minuciosidad y apego a lo presupuestado.. 

• Observación sistemática y desagregada del entorno y el contexto. 

• Actitud Pro activa y creatividad. 

• Habilidades comunicacionales, empáticas y negociadoras. 

• Conocedor de método científicos de investigación y planificación. 

• Experiencia en el segmento en el que actúa. 

• Disponer, a través de un grupo de proveedores externos, de una oferta de servicios de calidad, 
confiables y con precios justos. 

• Todo coordinador debe investigar para obtener información. La información es el elemento esencial 
para tomar decisiones, y él nos posibilita planificar, ejecutar y evaluar  los resultados. 

•  
INVESTIGAR 

• INFORMACIÓN 

• TOMA DE DECISIONES 

• PLANIFICAR 

• EJECUTAR 

• EVALUAR LOS RESULTADOS 

• A.- INVESTIGACION Y DIAGNOSTICO 

•  En una primera etapa debemos requerir información a nuestros clientes. Se deben pedir datos 
estructurales de la organización, y lo podemos hacer a través de cuestionarios (Brief) 

• A.1.- BRIEF 

• Datos que deben pedirse para realizar un Brief: 

•  Nombre de la empresa. 

•  Actividad. 

•  Productos y/o servicios que comercializa. 

•  Publico al que apunta (target group):  

• -público global  
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• -público al que quiere apuntar el evento. 

•  Presupuesto con el que vamos a contar (parámetro crítico  financiero) 

•  Aspiraciones del cliente (económicas y financieras) 

•  Conocer el tipo de evento (saber su intención, su propósito, qué se busca) 

•  Nómina de Directivos de la organización, y su potencial participación en el evento, o sea quiénes 
van a cumplir labores ejecutivas y quienes sólo van a figurar en forma nominativa. 

•  Fecha tentativa. 

• Oradores previstos (nacionales, internacionales) 

• Invitados especiales. 

• Base de datos. 

• Lugares alternativos de realización. 

• Financiación del evento. 

• Probables sponsors o patrocinadores. 

• Auspicios nominativos. 

• Determinación de la cantidad de participantes matriculados e invitados especiales. 

• Organigrama actual de la institución. 

• A.2.- ENTREVISTAS 

• Entrevistas con personalidades claves: 
 
 Directivos. 

•  Representantes del sector. 

•  Lideres de opinión (formales e informales) 

•  Muestra representativa del target del evento. 

• Las entrevistas podrán ser, de acuerdo al grado de información previa, totalmente estructuradas, 
semi-estructuradas o desestructuradas, en las que se podrán utilizar preguntas abiertas, cerradas, 
con alternativas fijas y/o escalas de opinión. 

•  
A.3.- INVESTIGACIONES DE MERCADO 
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• Investigaciones operativas: 
 
Se determina como opera el mercado desde un punto de vista cuantitativo. Por ejemplo: hoteles, 
salas de reuniones o convenciones, servicios, elementos auxiliares, conformación  del público etc. 

• Investigaciones motivacionales: 
 
Son de orden cuali-cuantitativo, en las que se buscan determinar los gustos, preferencias, deseos y 
motivaciones del público real y potencial. 

•  
FORMULA FODA 

• F ORTALEZAS 

• O PORTUNIDADES 

• D EBILIDADES 

• A MENAZAS 

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

• Debilidades: están formadas por todos aquellos elementos o variables que no controlamos o 
controlamos parcialmente. 

• Estas y / u otras investigaciones nos permitirán determinar el cuadro de situación actual de la 
organización y la determinación de los objetivos primarios y secundarios. 

• OBJETIVOS: Proposición que tiene: 

• 1. Intención: qué quiero realizar. Debe ser posible, creíble y realizable. 

• 2. Proporción o medida: cuánto, se cuantifica la intención. 

• 3. Plazo: cuando lo quiero realizar. Puede ser corto, mediano o largo plazo. 

• B.- PLANIFICACIÓN 
 
Cómo alcanzar un objetivo, cómo lograrlo. Aquí comienza un proceso de toma de decisiones. 

• Planificar es imaginar un escenario futuro. 

• DECISIONES 

•  Estratégicas 

•  Tácticas 
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•  Procedimientos u operativas 

• ESTRATEGICA: ¿Qué queremos? 

• Plan para determinar qué vamos a hacer, por qué, para quién. Son decisiones fundamentales. 
Quienes toman estas decisiones son los capitalistas, los dueños o los representantes de la 
organización. 

• TÁCTICAS: ¿Cómo lo vamos a lograr? 

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

• PROCEDIMIENTOS U OPERATIVOS: ¿Quién lo hace? 

• Importa la técnica, conocimientos, habilidades y destrezas del que realiza. 

• B.1.- REALIZACIÓN DEL ORGANIGRAMA DEL EVENTO 

• B.2.- DETERMINACION DE LAS ACCIONES A IMPLEMENTAR 

•  Nómina de autoridades honorarias y ejecutivas  

•  Contratación de lugar físico de realización. 

•  Concertación y/o contratación de los disertantes. 

•  Designación de colaboradores. 

•  Desarrollo planning. 

•  Fijación de las reuniones de trabajo. 

•  Determinación y contratación de servicios varios. 

•   -servicios de tele o video-conferencias. 

•   – turismo y hotelería. 

•   – elementos auxiliares: traducción simultánea, videos, sonido, iluminación, filmación, locución, 
seguridad, coffee break, lunch, eventos subsidiarios, elementos de merchandising (banderas, 
lapiceras, portafolios, carpetas, etc.), tarjetas de identificación. 

•  Diseño de aviso publicitario y planificación de medios. 

•  Calendarización de las actividades. 

•  Determinación de la gestión de ventas. 
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• C.- EJECUCION 
 
Es la puesta en práctica de todas las acciones planificadas. 

• D.- EVALUACION 
 
Evaluamos si evaluamos o no los objetivos propuestos. Se realiza una vez concluido el evento, a 
diferencia de los controles que se realizan durante los tres pasos previos. 

• * Antonio Di Génova. (adigenova@redrrpp.com.ar) 

• Editor del Portal de RR.PP. www.redrrpp.com.ar 

• Director General de e-PR Consultores 

• www.e-publicrelations.com.ar 

 

 
Atentamente, 
 
 
 
ALEJANDRA PESTANA MORALES 
SECRETARIA DE CULTURA 
Municipio de Los Patios
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