
 

 

PASOS PARA LA ORGANI ZACI ÓN DE UN EVENTO 

Empiece lo más pronto posible  

• Definir  el responsable del evento  • Determ inar el objet ivo del evento  • Determ inar la audiencia m eta  • Realizar el presupuesto  • Definir  opciones de sede  • Definir  opciones de recintos  • I nvest igar vías de com unicación que conectan con la sede  • I nvest igar la capacidad hotelera  • Solicitar cot izaciones de las opciones de sede  • Solicitar cot izaciones de alim entos y bebidas  • Realizar pr im era revisión de avances  • Revisar y solicitar bases de datos actualizadas de la audiencia m eta y su costo 
(apoyándose en cám aras y asociaciones)   • Definir  un program a prelim inar de act ividades generales a realizar:  conferencias, cenas, 
ent re ot ros 

A ocho m eses del evento  

• Determ inar los com ités que el responsable del evento va a coordinar:  hospedaje, 
t ransportación aérea y terrest re, alim entos y bebidas, 
conferencistas/ program a/ contenido, prom oción y publicidad  • Realizar viajes de inspección a las sedes preseleccionadas  • Revisar cot izaciones de recinto, hoteles, t ransportación, alim entos y bebidas  • Analizar viajes y cot izaciones  • Elección de sede y recinto  • Analizar cont rato y reglam ento de operación del recinto seleccionado  • Revisar basa de datos  • Diseñar el Manual del Expositor  • Definir  la im agen general del evento ( logo, papelería y program a de producción)   • Diseñar la est rategia de m ercadotecnia para el evento (correo directo, telem arket ing, 
revistas especializadas, radio, televisión, prensa, productos prom ocionales, etc.)   • Definir  plan de m edios de prom oción (calendarización)  

A seis m eses del evento  

• Negociación con hoteles, recinto y t ransportación  • Definición de la fecha del evento, así com o t iem pos de m ontaje y desm ontaje  • Revisión de presupuesto  • Depuración de la base de datos  • I nicio de la prom oción del evento (pósters, invitaciones por correo directo, relaciones 
públicas, ruedas de prensa, etc.)   • Presentación del evento en m edios y a clientes potenciales  • Revisión del program a prelim inar del evento de acuerdo a los conferencistas confirm ados  • Definir  cóm o se hará el preregist ro ( invitaciones y/ o telem arket ing)   • Elaborar el plan de t ransporte y hospedaje para los asistentes y sus acom pañantes  • Establecer necesidades de equipo de apoyo:  equipo audio visual, decoración, atenciones, 
souvenirs, fotografía, film ación, grabación de videos y m em orias del evento, ilum inación, 
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escenografía, m am paras, tar im as, edecanes, t raducción, m ódulos de recepción e 
inform ación, sala de prensa y organizador, publicidad, t raducción sim ultánea, im presos, 
m ensajería, m obiliar io 

A cuat ro m eses del evento  

• Enviar correspondencia de prom oción  • I m presión de program as definit ivos  • Diseñar el program a turíst ico para acom pañantes  • Prim er cierre y m onitoreo del preregist ro  • Cont inua la depuración de la base de datos  • Redefinir  necesidades y ajuste de presupuesto 

A t res m eses del evento  

• Planeación del servicio de alim entos y bebidas (program ar horarios)   • Confirm ar la lista de equipo de apoyo y definir  proveedores  • Ajustar necesidades de hotelería y t ransportación  • Cont inua preregist ro y ajuste presupuesto  • Entregar Manual del Expositor 

A dos m eses del evento  

• Program ación de eventos especiales (cena de gala, br indis, inauguración, etc.)   • Requerim ientos adicionales:  leyendas, m antas, señalización, gafetes, etc.)   • Confirm ar el t ipo de m ontaje de las salas con el recinto  • Verificar avance de m ateriales im presos  • Revisar el presupuesto actual y preregist ro  • Revisar con proveedores t iem pos de m ontaje y desm ontaje de expositores 

A un m es del evento  

• Prueba y confirm ación del m enú/ m ontajes/ colores del m antel  • Confirm ar habitaciones del hotel  • Confirm ar t ransportación  • Revisar equipo de apoyo  • Preparar paquetes de inform ación para part icipantes regist rados  • Prim era junta con el recinto para la revisión de la logíst ica del evento  • Labor de telem arket ing para quienes no se han regist rado  • Cerrar el cont rato con alim entos y bebidas y pagar el ant icipo 

A una sem ana del evento  

• Cerrar cuentas con alim entos y bebidas  • Junta final para revisión de la logíst ica con el recinto:  horarios y fechas del m ontaje y 
desm ontaje, v igilancia, lim pieza, requisitos de teléfonos y faxes, servicios de copiado, 
apoyo en escenografía, señalización, estacionam iento, ubicación del área de regist ro, 
requerim ientos para la inauguración, área de invitados especiales, proveedores oficiales, 
etc.  • Junta con alim entos y bebidas para revisar horarios y t iem pos  • Junta con hoteles, confirm ar últ im os detalles  • Junta con em presa de t ransportación  • Confirm ación de program a de acom pañantes 



 

¿Se siente usted preparado para el evento?  
Revise el siguiente listado y confirm e:   
I . Requerim ientos para la inauguración  

• Listón, t ij eras, m icrófono inalám brico  • Presidium / tar im a para presidium   • Personalizadores para presidium / ilum inación  • Equipo de sonido  • I lum inación de podium   • Confirm ar invitados im portantes  • Fotógrafo/ video  • Discurso 

I I . Equipo  

• Equipo audiovisual  • I lum inación  • Decoración  • Tarim as  • Escenografía  • Mobiliar io especial  • Sonido  • Requisitos de teléfonos/ faxes y larga distancia  • Servicio de copiado  • Circuito cerrado  • Traducción sim ultánea  • Tablero para recados de los part icipantes 

I I I . I nstalaciones  

• Area de regist ro:  gafetes de preregist ro, m aterial a ent regar, teléfono  • Sala de organizadores:  teléfono, sala, circuito cerrado  • Sala VI P de conferencistas:  sala, teléfono/ fax, servicio de café, circuito cerrado  • Sala de prensa:  teléfono/ faxes, m áquinas de escribir , com putadora, copiadora, circuito 
cerrado, sala, servicio de café, área de inform ación, estacionam iento, lugares especiales 
para las personalidades, señalización 

I V. Prom oción/ Mem orias  

• I m presos/ publicidad  • Atenciones a visitantes  • Reconocim ientos  • Souvenirs  • Fotografía  • Film ación  • Gafetes de VI P´ s organizadores y prensa  • Grabación de videos y m em orias del evento 

V. Personal  

• Anfit r iones de conferencistas e invitados especiales  • Edecanes  
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• Program a de edecanes  • Traducción sim ultánea  • Program a de t raducción sim ultánea  • Fotografía y video  • Operadores de equipo  • Variedad m usical  • Vigilancia  • Limpieza 

Le sugerim os:   

• Antes de tom ar cualquier decisión, considere los resultados de una invest igación de 
m ercados previa  • Tenga una lista de proveedores alternat ivos  • Revise con ant icipación los t iem pos de correo directo, para que la papelería llegue a 
t iem po a los diferentes dest inos  • Tenga listos varios conferencistas alternat ivos  • Si t iene invitados internacionales, considere las fechas para prom ocionar el evento con 
m ayo ant icipación  • Es im portante realizar juntas periódicas con todos los que part icipan en la organización 
para que estén enterados de los avances  • No deje de asist ir  por lo m enos a dos juntas con el recinto  • Recuerde que al final de revisar la lista de pagos pendientes e incluir los en el 
presupuesto  • Aproveche la clausura para anunciar su próxim o evento  • Envíe cartas de agradecim iento a los expositores part icipantes 
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