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Introduccion.

Una cualidad valorada y apreciada en las organizaciones y en cualquier persona
que se encuentre trabajando en cualquier area es: “la experiencia” ya que una
persona con experiencia resuelve problemas y soluciona adversidades para
alcanzar los objetivos del negocio, dandole una buena posicion competitiva en el

mercado (Alvarez Torres, 2008).

En el ambito de los negocios, el éxito de las organizaciones depende de la
efectividad del conjunto de técnicas que emplea cotidianamente para alcanzar sus
resultados de negocio. La planeacién estratégica se combina con la planeacion
fiscal, el plan de mercadotecnia, el desarrollo de competencias laborales, la
automatizacién de procesos, el desarrollo de franquicias y con todas las demas
herramientas y disciplinas humanas y empresariales para asegurar el crecimiento

econdmico y el desarrollo organizacional (Alvarez Torres, 2008).

Es por esta razén que es importante documentar toda la informacion de la
experiencia adquirida a lo largo de los afos que se han trabajado en la empresa
para lograr la sistematizacién de la misma y poder ver la secuencia del desarrollo y
crecimiento de la organizacién. Haciendo la ejecucién de los manuales para no
empezar de cero con los colaboradores de nuevo ingreso, para que las
organizaciones puedan trabajar de manera independiente y después mejorar los
sistemas que sean ejecutados logrando evolucionar los procesos al ritmo del

crecimiento de la tecnologia y de los avances en el mercado.

Siklik Soluciones empresa dedicada al disefio, organizacion y logistica de eventos
corporativos, comienza desde la iniciativa de un equipo de personas altamente
entusiastas y emprendedoras, tiene un posicionamiento en el mercado de nueve
afnos de practica, el cual nos da la oportunidad de analizar bajo prueba y error cada
una de las experiencias vividas dentro de estas actividades laborales notamos la
importancia de documentar cada una de ellas para el crecimiento y mejoramiento

de la organizacion.



Una organizacion solamente puede ser competitiva cuando se mantiene
actualizada, cuando se mantiene a la vanguardia, en tecnologia directiva y, sobre

todo, cuando sus resultados de negocio asi lo demuestran. (Alvarez Torres, 2008)

) Capitulo 1 )
ANALISIS DE LA PROBLEMATICA:

Todo el mundo quiere y necesita estar organizado, en todo momento para cualquier

situacion la organizacion es primordial.

Dentro de cada asociacion es importante implementar mejores métodos para
elaborar procedimientos y ofrecer un servicio eficaz ademas eficiente.

Esta época de intensa competitividad en los negocios, los clientes buscan a los
mejores proveedores, demandan aquellas organizaciones que cumplan cabalmente
con sus exigencias, reclaman en pocas palabras alguien en quien confiar. Hoy la
calidad ya no es un lujo, es una exigencia natural de los clientes y del mercado. Por
ello, todo el mundo perseguimos al mejor, al mas preparado y experimentado.
Solicitamos aquellos en quien podamos confiar plenamente ya sean estos
empleados, proveedores; requerimos a los expertos, especialistas para cumplir los

objetivos.

Las empresas, fabricas, corporativos y asociaciones buscan implementar un
sistema de gestion de calidad, para el mejor entendimiento de la organizacion y su
contexto. Advirtiendo esta necesidad no solamente es necesario documentar la
informacion de las empresas, se requiere fundamentar y sistematizar los
procedimientos de forma organizada, legible y entendible para continuar con el

crecimiento de las mismas.

Alrededor de 1942, debido a la Segunda Guerra Mundial, después de una reunion
en Londres en 1946, los delegados de 25 paises deciden crear una nueva
organizacion” objeto del cual podria facilitar la coordinacion y unificacion



internacional de estandares industriales". La nueva organizacion, ISO, empezé a
funcionar oficialmente el 23 de febrero de 1947. Logrando con el ISO tener procesos
organizados, bajo un mismo formato y comprensible para muchas empresas y

asociaciones (http://iso5av.blogspot.com/2017/11 /historia-de-la-iso.html).

1.1 Objetivo General:
Bajo la premisa de estandarizar e implementar un sistema de gestion de calidad el

objetivo de este proyecto es elaborar un Manual de los procesos de venta y
elaboracion de un evento de la empresa Siklik Soluciones, a partir de la experiencia
laboral de sus colaboradores para que tengan un crecimiento efectivo, evolucionar,
mejorar como empresa Yy obtener los conductos necesarios en el progreso y

perfeccionamiento de la misma.

1.2 Objetivos particulares.
e Conocer cuales son las actividades que se realizan en la organizacion, para

llevar a cabo un evento.
e Sistematizar la informacion para la elaboracién de un macroproceso de un
evento, que fungira como manual en la produccion de un evento.

e Elaborar un manual de procedimientos de dos areas de la empresa.

1.3 Justificacion del Proyecto

Debido a la gran competencia del mercado, se tiene la necesidad de gestionar una
estrategia que aumente las ventas de Siklik Soluciones.

Este proyecto busca ofrecer un proceso de elaboracion de un Manual de Procesos
que favorezca y fortalezca a Siklik Soluciones en la sistematizacion de la
informacion para crear un evento por medio de la aplicacion de la herramienta FODA

(instrumento que sugiere la ISO abreviatura de varios vocablos en inglés que hace



referencia a la International Organization for Standardization',El sistema de
gestion internacional, en el cual se basan las empresas para poder estandarizar la
informacién de las organizaciones). Esta herramienta FODA ayudé a la obtencion
de informacién para conocer el estado en el que se encontraba la empresa, la
eficacia y eficiencia con la que se contaba para la realizacion de un evento, ademas
de apoyar en la mejora de las ventas de Siklik Soluciones y al mismo tiempo
proporcionar al consumidor los formatos del proceso de montaje, dia del evento y

desmontaje, para consolidar sus eventos.

Es un trabajo explicativo ya que se aplica en el negocio como una estrategia de
mejora en los servicios que brinda a la cartera de clientes que se manejan, ademas

de apoyarse para el progreso del propio negocio.

Se considera que realizar el analisis FODA y obtener los resultados apoyaran al
implemento de una mejora continua dentro del proceso de elaboracion de un evento,

generando rapidez, eficacia y eficiencia en el desarrollo de una reunion.

Capitulo 2
MARCO TEORICO.

2.1 Definicion de Manual.

Manual es un instrumento administrativo que comprende en forma explicita,
descriptiva, ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6rganos de una institucion que
contiene lo mas sustancial de un tema, asi como las instrucciones o acuerdos que
se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal (Alvarez
Torres, 2010), en este sentido, los manuales son trascendentes para incrementar y

1 https://www.significados.com/iso



aprovechar el cumulo de conocimientos, experiencias de personas y organizaciones

teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

De aqui que, los manuales son una de las mejores herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias administrativas por que le permiten a
cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es, la plataforma
sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion dandole

estabilidad y solidez (Alvarez Torres, 2010).

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un instrumento normativo de
gestion institucional que describe las funciones basicas a nivel de puestos de trabajo
o cargos contenidos en el cuadro de asignacién de personal (CAP), formula los
requisitos esenciales exigibles y establece las relaciones internas del cargo.

Lo que se pretende con un Manual de organizacion es:

A. Proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige para
poder desempenfarlo adecuadamente.

B. Definir las competencias basicas y transversales necesarias para cada

puesto.

(http://recursoshumanosperu.blogspot.com/2007/09/manual-de-organizacin-y-funciones.html)

Los principales manuales con los que debe contar una organizacion son:
e El Manual de Calidad.
e ElI Manual de Organizacion.
e El Manual de Politicas y procedimientos.

e Los Manuales de Métodos y otros.

2.1.1 Manual de Organizaciéon: Es un breviario que documenta la cultura y
estructura de la organizacion. Se utiliza principalmente para hacer la induccion del

personal de nuevo ingreso. El Manual de organizacién podria desarrollarse con los



procedimientos especialmente disefiados para ello y que incluyan principalmente
los procedimientos para elaborar, actualizar organigramas vy restablecer
descripciones de puestos. Es conveniente que cada area autorizada tenga su propio
manual de organizacién; aun que cabe sefialar que los manuales por si solos tal
vez no ayuden a generar el proceso que se requiere por si mismo lo que implica
que se debe documentar las técnicas y métodos especificos que usa la organizacion
para incrementar su desarrollo (Alvarez Torres, 2010, Rodriguez Valencia 2011.)

Se llevara a cabo a través del siguiente programa para la elaboracién de manuales:

Un Manual de Organizacion: es para crecer y desarrollarse como una gran
companiia, ademas de que es la radiografia, por asi decirlo, de la empresa con la
cual es mas facil ver como es la estructura de la organizacion, en cuantas areas
esta dividida, como esta su organigrama, como se deslindan las responsabilidades
y las operaciones que se tienen que llevar a cabo para lograr la realizacién de los
servicios y finalmente cumplir, es decir, con las normas y reglas de calidad que tiene

cualquier empresa nacional e internacional.

Es preciso reconocer que un manual es un documento que te dice paso a paso
coémo realizar una actividad, en la administracion se sefala que “...son registros
escritos de informacidén e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser
utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa” (Terry,
1993), advirtiendo lo que menciona el autor, son instrumentos que apoyan el
funcionamiento de la institucion; concentran informacién amplia y detallada acerca
de las bases juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, grado
de autoridad, responsabilidad, funciones y actividades que reflejan a la empresa de

manera general.

Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecian las
formas de operar un procedimiento, es decir, la serie 0 secuencia de pasos

requeridos para completar una tarea en particular, dicha tarea podria ser de
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diferente naturaleza y pertenecer a distintos campos, por ello el numero de pasos a
seguir variaria dependiendo de la complejidad de este; sin embargo, estos intentos
carecian de un perfil técnico, no contaban con un formato preestablecido,
simplemente, indicaban las estrategias a realizarse en un combate, pero
establecieron la base para los mismos. Dichos modelos contenian una cantidad de
defectos técnicos, pero sin duda alguna, fueron de gran utilidad para el
adiestramiento del personal de nuevo ingreso. Con el paso de los afios, los
manuales se adaptaron a las necesidades de cada empresa para ser mas concisos,
claros, practicos y con mejores argumentos que pudieran orientar al nuevo

trabajador sin caer en redundancias e ineficiencias en sus labores.

De aqui la importancia del Manual de procedimientos, entendiendo de forma sencilla
lo que es un proceso, el manual es un documento en el que se compilan o agrupan
los diferentes caminos necesarios para completar una tarea, teniendo como fin
establecer una adecuada comunicacion a los actores involucrados que les permita

realizar sus tareas en forma ordenada y sistematica.

Entonces, el Manual de Procedimientos les da a los ordenamientos realizados
planeados por parte de la empresa (que no necesariamente establecidos), un
caracter formal u oficial para una determinada tarea o conjunto de tareas,
convirtiendose en una guia orientadora en la consecucion de un resultado eficaz y

eficiente.

Por lo anterior, la elaboracion de Manuales de Procedimientos dentro de la
institucion o empresa es una funcion de los directores, gerentes y demas personas
con autoridad para la toma de decisiones, conducentes a mantener bien informados
a los colaboradores sobre la forma de realizar las tareas de su competencia y evitar
asi, confusiones a la hora de llevar a cabo sus funciones, pero sirven, a la vez, como
un instrumento de rendicion de cuentas acerca de qué, como, cuando y donde se

ejecutan las labores que son responsabilidad de cada funcionario.

11



2.2 Clasificacion de los Manuales Administrativos.

Un Manual de procedimientos es el documento administrativo integrado por un
conjunto de métodos interrelacionados que pueden corresponder a un area o a la
totalidad de una dependencia. Sirve de guia (de como hacer las cosas) de trabajo
al personal y es muy valiosa para orientarlo en caso de que sea de nuevo ingreso.
Su implementacion aumenta la certeza de que el personal utiliza los sistemas y

técnicas prescritas al realizar su trabajo.
Los lineamientos que deben contener los manuales de procedimientos son:

Caratula del manual.

Contenido del manual.

Documentacion de aprobacion técnica y registro del manual.
Documento de actualizacion.

Introduccién del manual.

Objetivo del manual.

Portada.

indice del procedimiento.

©® N o a ks~ wDdhd =

9. Objetivo del procedimiento.

10.Normas de operacion.

11.Descripcién narrativa del procedimiento.
12.Diagramas del macroproceso, diagramas de flujo.
13. Anexos (Formatos o instructivos de llenado).
14.Glosario.

15. Participantes en la elaboracion del manual.

16. Directorio.

2.2.1 Los manuales de procedimientos pueden ser de los siguientes tipos:

« Manual general de procedimientos menciona los conductos de todas las

unidades organicas que conforman en un organismo social, a fin de generar

12



una linea de accion uniforme, y el Manual especifico de procedimientos que
consiste en elaborar las técnicas en el orden de importancia de un area
especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de
pasos en el trabajo.

« Manual de contenido multiple consiste en combinar dos o mas categorias
que se interrelacionan en la practica administrativa. En organismos
pequenos, un manual de este tipo puede interrelacionar dichos conceptos,
debiéndose separar en secciones.

« Manual de produccién abarca la necesidad de interpretar las instrucciones
en base a los problemas cotidianos para lograr su mejor y pronta solucion.

« Manual de compras define el alcance de las compras y los métodos a utilizar
que afectan sus actividades.

e Manual de personal abarca:

o General de Personal que contiene una serie de consideraciones para
ayudar a comunicar las actividades y politicas de la direccion superior
en lo que se refiere al personal, menciona aspectos como el
reclutamiento y seleccion de personal.

o Manual especifico de reclutamiento y seleccion se refiere a una
parte de un area especifica (el personal) y contiene toda la informacion
respecto al reclutamiento y seleccidén personal en una organizacion.

= Manual especifico de auditoria interna agrupa los
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a
determinados tipos de actividad, (auditoria interna en forma
particular).

Ademas de la existencia de diversos manuales de los cuales se encuentran los que

estan acorde a su contenido como:

e Manual de Historia: tiene como propdsito proporcionar informacion
histérica sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros,

administracion y posicion actual.

13



e Manual de Organizacion: es un documento normativo que permite
conocer la estructura organica de la empresa en su conjunto o parte de
ella, ademas define concretamente las funciones de cada una de las
areas que integran la institucion. Estos a su vez se desglosan en dos

tipos:

a. Manual General de Organizacion Refleja la estructura organica a
partir del primer nivel,

b. Manual Especifico de la Organizacion Comprende las funciones y
responsabilidades de un area especifica. Los apartados que debe

contener este manual son:

i. Portada

ji. indice

iii. Presentacion

iv. Antecedentes

v. Marco Juridico

vi. Atribuciones

vii. Estructura Organica
viii.Descripcidn de Puestos
ix. Directorio

X. Firmas de autorizaciéon

e Manual de politicas contiene una descripcion detallada de los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los

objetivos.

2.3 Razones que justifican el uso de los Manuales administrativos:

e Asegurarse de que es constantemente respetada la estructura organica de
la empresa.
e Asegurarse de que se apliquen los procedimientos de manera correcta.

e Percatarse de que se apliquen las politicas fijadas en la empresa.

14



e Reducir los errores operativos.

e Facilitar el proceso de induccion de los nuevos empleados.

e Apoyar la capacitacion del personal.

e Evitar que los cambios del sistema estructural sean resultado de decisiones
apresuradas.

e Facilitar un sostenido y correcto nivel de organizacion.

e Proporcionar al usuario un marco de referencia general y estandarizado.

e Servir como un medio de archivo portatil y facil de usar.

e Ahorrar tiempo y asegurar respuestas exactas.

e Servir como instrumento de capacitacion para nuevos empleados.

e Tienen una nueva influencia definitiva en la actitud de los empleados.

Ademas de las razones anteriores la Coordinacion General de Estudios
Administrativos de la Presidencia de la Republica de México? indica que los
manuales administrativos proporcionan en forma ordenada la informacion
necesaria a las entidades publicas y/o a las unidades que las integran, para el
mejor desarrollo de las tareas administrativas de esta manera los manuales

permiten lograr los objetivos generales siguientes:

e Presentar una visién de conjunto de la entidad.

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para
deslindar responsabilidades.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y proporcionar uniformidad.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo,
evitando a la repeticion de instrucciones.

e Facilitar el reclutamiento y la seleccion de empleados.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos.

e Proporcionar informacién al publico para su orientacion.

2 Secretaria de la Presidencia, El Reglamento Interior y el Manual de Organizacion, Direccién General de
Estudios Administrativos, México, 1977.
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De lo antes expuesto se puede derivar que el objetivo principal de los manuales
administrativos es: especificar en términos claros y concisos el por qué de las
decisiones de la direccidon superior y el como se deben llevar a la practica, en un

organismo social.

2.4 Coémo elaborar un Manual Administrativo.

Como se ha mencionado, contar con manuales es fundamental, ya que sirven de

apoyo y brindan soporte a la estructura de la organizacion.

Para elaborarlos es necesario ejecutar etapas que permitiran obtener de manera
optima un manual administrativo; entre esas etapas se encuentra el estudio
preliminar que permitira enfocarnos a conocer en forma global las funciones y

actividades que se realizan en el area o areas donde se va a actuar.

Sin perjuicio de la descripcion del estudio antecedente de los Manuales de
Procedimientos, estos deben cumplir con los siguientes propdsitos para el buen
desarrollo de la gestion administrativa, y obtener el resultado que se desea, entre

los cuales podemos mencionar:

1.- Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de
dependencia, responsabilidades y politicas institucionales.

2.- Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes colaboradores
puedan realizar distintas tareas sin ningun inconveniente.

3.- Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para detectar
omisiones.

4.- Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor
eficiencia administrativa.

5.- Facilitan la induccion de los nuevos colaboradores de la institucion.
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6.- Permite la integracion de todos los colaboradores, asi como la funcionalidad
integral del personal.
7.- Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos.

8.- Es un instrumento util para los evaluadores y auditores del Control Interno.

Aunado a los prop0ésitos anteriores se requiere de la recopilacion de informacién, lo
cual consiste en obtener una descripcién detallada y exacta de como se desarrollan
las operaciones que integrara el procedimiento, para reunir dicha informacién se
hace uso de diversas técnicas, como: la investigacion documental que es la revision
de los archivos de la institucion, la observacidén directa que es ver de manera
presencial como se ejecutan las actividades en la empresa, la encuesta que es un
cuestionario aplicado a los empleados y por ultimo la entrevista, la cual nos permite
interactuar a través de una serie de preguntas con los altos directivos de la

organizacion.

Una vez concluida la etapa de recopilacién detallada de informacién se procede a
la siguiente fase que es registrarla, aqui es importante sefalar los hechos que den
cumplimiento al objetivo de la empresa para ello es recomendable aplicar un criterio
de discriminacion sobre las revelaciones que se obtuvieron al estar en contacto con
el proceso y los trabajadores; dicha integracion de la informacidn consiste en el
orden y sistematizacion de los datos a efecto de poder verificar su analisis y que no
falte nada por documentar.

La ultima etapa es propiamente el analisis de la informacién, es decir, el estudio,
observacion y cotejo de cada uno de los elementos que se integraron en las fases
anteriores, para obtener el diagnostico que reflejara la realidad de la empresa,
entonces, se procede a solicitar la publicacion del contenido, para dar a conocer los
objetivos y funciones de manera general a la organizacion, asi como las bondades

que resultan al elaborar manuales administrativos para una empresa.
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2.5 Contenido del Manual de Organizacion.

2.5.1 Introduccién del Manual de Organizacion

Con la finalidad de conocer cdmo esta conformada una empresa es de primera
instancia tener una guia o mapa estructural de la empresa u organizacién; ya que
es importante tener fisicamente un manual de la organizacion de la empresa
cualquiera que esta sea, e independientemente de los productos o servicios que
ofrezca, este documento tiene que ser una copia de forma ordenada y minuciosa
para el mejor entendimiento de cualquier persona de la empresa y poder trabajar

exactamente como lo estipula el manual, y tener una organizacion bien planificada.

El propdsito de este ejercicio es documentar el proceso que Siklik Soluciones tiene
para la elaboracidn de eventos y con ello generar innovaciones a la empresa; darlo
a conocer a los empleados con los que se cuenta, ademas de que si se integra un
miembro mas al equipo sepa cuales son las funciones, responsabilidades y
procedimientos dentro del trabajo que se realiza en Siklik Soluciones, pretendiendo
un mejor entendimiento de la estructura organizacional que ayude a lograr llevar a
cabo una filosofia de mejoramiento constante, alcanzar de una forma bien definida

los objetivos y las metas de Siklik Soluciones.

Capitulo 3
DESARROLLO METODOLOGIA.

3.1 Que es Siklik Soluciones.

Siklik Soluciones es una empresa que analiza, crea, transforma, innova y ejecuta
diferentes proyectos, de disefio, publicidad, mercadotecnia, de organizacion y
logistica en eventos, es un concepto integral que ofrece a sus clientes para facilitar
los servicios publicitarios de la misma, asi como reuniones sociales de una empresa

con todos los trabajadores.
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La empresa ha crecido y evolucionado a través de la experiencia que se ha tenido
durante estos nueve afios, comenz6 con una idea e inquietud por emprender con
un negocio personal dedicado a la realizacion de eventos sociales y recreativos en
el afno 2011 a la fecha (2020), siendo una empresa familiar fue mejorando e
implementandose formatos y procesos facilitando el trabajo para ejecutar los
proyectos con la calidad que requieren los clientes.

3.2 Analisis FODA.

Proviene del acronimo en inglés SWOT, en espafol las siglas son FODA

(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas).

El analisis FODA consiste en realizar una evaluacién de los factores fuertes y
débiles que en su conjunto diagnostican la situacidn interna de una organizacion,
asi como su evaluacion externa; es decir, las oportunidades y amenazas. También
es una herramienta que puede considerarse sencilla y permite obtener una
perspectiva general de la situacion estratégica de una organizacion determinada.
Thompson (1998) establece que el analisis FODA estima el hecho que una
estrategia tiene que lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la
organizacion y su situacion de caracter externo; es decir, las oportunidades y
amenazas. (Recuperado de: http://www.eumed.net/ce/2006/hpt-FODA.htm [consultado el 15, noviembre del

2016]).

3.3 Objetivo del analisis FODA

El objetivo es realizar el analisis organizacional utilizando la matriz FODA como
instrumento viable coordinando los factores que determinan el éxito en el
cumplimiento de metas, como una alternativa que motiva para su difusion y

divulgacion dentro de la empresa.

Para dicho trabajo se implemento como herramienta basica para conocer las

fortalezas y debilidades que se tienen en cuanto la elaboracion de un evento.
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3.4 Diagnéstico FODA de la empresa Siklik Soluciones.

La empresa Siklik Soluciones en la medida que ha ido creciendo, y por interés de

competir y estar a la vanguardia fue necesario autoanalizar el rendimiento de la

misma ya que carecia de diferentes formatos, organizacion y como se ha

mencionado la elaboracion de un manual de procedimientos es parte fundamental

de toda organizacion ya que es el instructivo de la empresa para poder realizar cada

una de las actividades que se tienen y que no sea dificil integrarse a las labores el

personal de nuevo ingreso Yy asi se podra deslindar las responsabilidades para

conseguir el crecimiento deseado de la compaiiia.

En dicho manual las operaciones se redactan paso a paso cada una de las

actividades para poder realizar un evento dependiendo del formato y requerimientos

del cliente.

Diagnostico FODA de la empresa Siklik Soluciones.

Esquema de la herramienta del Analisis FODA.

FODA

POSITIVAS

NEGATIVAS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Sistematizacion del servicio.

Tendencia favorable del mercado.

Posibilidades de establecer alianzas

Inseguridad

No se conocen sus actividades por completo.

oc L. No estan bien definidas las actividades.
o estratégicas
oc
[TT] . . Se pueden ir a trabajar facilmente con la
[ Utilizacién de nuevos canales de venta. i
5 competencia, los colaboradores.
Competencia actual agresiva, plajeando
Posibilidades de hacer una franquicia. P & | plaj
nombres, para robarte clientes.
Situacién actual econémica del entorno y de
las empresas para hacer la inversién de algun
proyecto en especifico.
FORTALEZAS DEBILIDADES
Nueve anos en el mercado. Distracciones entre el equipo de trabajo.
Ambiente estable y jovial dentro del equipo Distracciones por platicar dentro de las redes
de trabajo. sociales y variantes del internet.
Alta capacidad para trabajar bajo presidon Confusiones de actividades.
oc A A No tienen conocimiento de las
(@] Capacidad de adaptarse a los cambios. . B
o responsabilidades de cada area.
[N}
E Capacidad de sobre ponerse a las Trabajan un poco de todo, deben

dificultades.

Alta fidelizacién de nuestros clientes.

Posicionamiento en el estado de Guanajuato.

Publicidad de boca en boca.

Especialistas en el servicio.

especializarse en una sola area.
Falta de manuales.

Falta de documentacién de los procesos que
se elaboran.
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Se realiz6 el analisis FODA dentro de Siklik Soluciones y se observo en primera
instancia que no existia ningun diagrama ni la descripcion detallada para llevar a
cabo desde principio a fin la elaboracién de un evento y estar al tanto de la
importancia de este. Se implemento el diagnostico para lograr una organizacion bien
estructurada y mejorar la conformacion del negocio para tener un crecimiento

consolidado.

En la sistematizacion de la informacién obtenida por el FODA se dedujo que Siklik
Soluciones no tenia el proceso para la elaboracion de un evento, por lo cual se
retomaron las partes de amenazas y debilidades para fortalecer la elaboracién del
manual de procedimientos, ya que se tenian grandes oportunidades y fortalezas
que servian de guia; al reflexionar como describir las actividades del trabajo al
personal nos dimos cuenta de que como ya se menciono faltaban implementos para
orientar al colaborador en realizar las actividades necesarias que se requieren para

lograr un evento en tiempo y forma tal como lo piden las empresas.

Implementar el FODA apoyo para tener la certeza de que el personal no omitiera
los pasos que sigue para realizar su trabajo, de aqui la importancia de conocer las
debilidades asi como las amenazas para fortalecer las decisiones estratégicas
oportunas y mejorar la elaboracion del Manual Especifico de Procedimientos,
revisando los resultados partimos de la elaboracion de las técnicas en el orden de
un area especifica, que en este se inicié en el Area de Mercadotecnia, siguiendo el
area administrativa para llegar finalmente al area de produccion, a fin de capitalizar
las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, ademas de
asegurar que para el mejor desarrollo del cualquier evento ninguno de los pasos se

puede omitir.

3.5 Propésitos de Mejora.

Chapman, A. (2004 citado en Codina, A. 2009) citando a Albert Humphrey afirma lo
siguiente: la matriz de: amenazas, oportunidades, debilidades y fortalezas mejor
conocida como matriz (DOFA), es un instrumento de ajuste importante que ayuda a

21



los lideres a desarrollar cuatro tipos de estrategias: estrategias de fortalezas y
debilidades, estrategias de debilidades y oportunidades, estrategias de fortalezas y
amenazas, estrategias de debilidades y amenazas. Observar los factores internos
y externos clave es la parte mas exigente para desarrollar una matriz DOFA o FODA
y requiere juicios solidos, ademas de que no existe una serie mejor de adaptaciones.

Esta herramienta se aplico en Siklik Soluciones para conocer la situacion real en
que se encuentra la empresa, asi como el riesgo y oportunidades que le brinda el
mercado; a partir de esta experiencia guia a generar nuevas estrategias de
planificacion y en definitiva adoptar nuevos programas que impliquen cambios en la
cultura organizacional, como la creacibn de procesos, procedimientos, la
reasignacion de responsabilidades, cambio de incentivos, cambios de normas y

politicas entre otros.

Para complementar el FODA se puede aplicar el ciclo Shewart al cual se le
denomino “Circulo de Deming” que consiste en un proceso metodoldgico basico
para asegurar las actividades fundamentales de mejoramiento y mantenimiento.
Planear, hacer, verificar y actuar. Lo cual ha sido importante identificar con el
analisis FODA los puntos a atacar o fortalecer y con ello aplicar el circulo de Deming.

Actuar | Planear

Verificar Hacer

Figura 1. Deming ,1994

22



El circulo de Deming, lleva a cabo los puntos que nos propone se consolidan las
fortalezas y se aprovechan las oportunidades; es decir las debilidades y fortalezas
pertenecen al ambito interno de la empresa, al realizar el analisis de los recursos y
capacidades; este analisis debe considerar una gran diversidad de factores relativos
a aspectos de produccion, marketing, financiacion, generales de organizacion, entre

otros.

Las amenazas y oportunidades pertenecen siempre al entorno externo de la
empresa, debiendo esta superarlas o aprovecharlas, anticipandose a las mismas.

Aqui entra en juego la flexibilidad y la dinamica de la empresa.

Considerando el primer punto de Deming (1989) que dice "adoptar la nueva
filosofia", asi como dar seguimiento con los puntos para alcanzar la calidad que se
esta buscando logrando las metas, después de realizar el analisis DAFO o FODA
es importante analizar las diferentes variables y plantear conclusiones a partir de un
analisis CAME? donde buscaremos Corregir las debilidades, Afrontar las amenazas,
Mantener las fortalezas y Explotar las oportunidades. Este analisis puede ser
interpretado como una ampliacion del Analisis FODA, para hacer un diagnostico
inicial de situacion, y el analisis CAME sirve para definir las acciones a tomar a partir
de los resultados.

Para el crecimiento de la empresa y crear constancia en el propdsito de mejorar
atreves del tiempo es importante tener en cuenta lo siguiente:
1. Adoptar la nueva filosofia.
Dejar de depender de la inspeccion para lograr la calidad.
Acabar con la practica de hacer negocios sobre la base del precio.
Mejorar siempre el sistema de produccion y servicio.

Implantar la formacion.

o a0 bk W N

Adoptar e implementar el liderazgo.

3 El nombre del analisis CAME viene de las iniciales “Corregir, Afrontar, Mantener y Explorar” (en Iniges
Correct, Adapt, Mantain,
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7. Desechar el miedo.

8. Superar los problemas de departamentos.

9. Eliminar el eslogan, exhortaciones y metas para la mano de obra.

10. Eliminar las normas de trabajo que prescriban cuotas numéricas.

11.Superar los obstaculos que impiden que la gente se enorgullezca de su
trabajo.

12.Estimular la educacién y la autoestima.

13. Actuar para lograr la transformacion.

Como ya se menciono al entender los resultados que nos arroja el analisis FODA
es importante destacar las fortalezas y oportunidades que tiene la organizacion y
continuar trabajando en ellas; atacar las debilidades y amenazas por las que
atraviesa, asi como observar y analizar el mercado para pronosticar cualquier

adversidad.

3.6 Resultados del FODA.

Al analizar los resultados que nos arroja el analisis FODA dentro de la empresa de
Siklik Soluciones, podemos contemplar que es una pequefia, mediana empresa y
para lograr los cambios del crecimiento que requiere, se observé que es importante
documentar como se encuentra exactamente la empresa para aminorar las
debilidades, atacando las deficiencias y contrarrestar las amenazas de la
competencia. Una vez que se conoce perfectamente la situacion de la empresa se
pudo trabajar los cambios por areas o departamentos, para lograr los objetivos y
metas que la empresa esta buscando.

Deming (1989) sugiere los siguientes dos puntos obligatorios:

Tener conciencia de crear una constancia de mejora y adoptar una nueva filosofia,
asumir esos dos puntos principales se propone llevar un procedimiento
administrativo de nivel ejecutivo que se exponga concienzudamente y lograr una
guia para la empresa, que no es otra cosa sino de expresar graficamente una

organizacion incluyendo un organigrama Yy diagramas de flujo que son elementos,
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esquemas que representan las lineas de autoridad entre funciones y las acciones
requeridas para continuar con los procesos y procedimientos necesarios para
obtener sinergia y adquirir el proceso completo de las actividades a realizar,
inclusive en la Norma ISO 9000 (International Organization for Standarization) que
es un sistema de gestion de calidad que se ha utilizado como base de formato para
muchas empresas nacionales e internacionales propone tener una homogeneidad
para poder trabajar en equipo, y una descripcion clara de la empresa, asi como sus
programas y funciones bien definidos dentro y fuera de la organizacién . Es por esta
razon, que se sugiere implementar manual de procesos y procedimientos, para a
manera de mapa o guia se puede observar a detalle las actividades de la empresa
y como esta organizada; dicha recomendacion se realizé gracias al analisis FODA

qgue se implemento en Siklik Soluciones.

Capitulo 4
PROPUESTAS DE MANUALES.

4.1. Planes de Calidad.
Planear la calidad implica establecer con precision los medios para alcanzar los

objetivos fijados en la politica de la calidad. Esto nos conduce a la asignacion de
todos los recursos necesarios, en forma estructurada y secuencial.

Los planes de Calidad forman parte del Manual de Calidad o constituir un
documento separado, esto ultimo siempre y cuando en el manual de la calidad haga
referencia expresa a la identificacion del plan.

Revisando la Norma ISO 9001 version 2015, en la clausula ocho afirma que los
registros minimos obligatorios de las organizaciones deben estar relacionados con

los siguientes puntos:

Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto.

Los procesos, documentos y recursos especificos para la realizacion del producto

0 servicio.
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Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, inspeccion y

ensayo especificas para el producto o servicio.

Los registros necesarios, que evidencien que tanto los procesos como los productos

cumplen los requisitos establecidos.

Clausula 8.1 Planificacion y control operacional de la Norma ISO 9001 version
2015.

La empresa tiene que realizar una planificacion, implantacion y control de todos los
procesos necesarios para cumplir con los requisitos que establece la provisién de
servicios y productos, ademas de implantar las acciones determinadas en el
apartado 6, mediante:

a) La determinacién de todos los requisitos de los servicios y productos de la

empresa.
b) Establecer los diferentes criterios para:

o Los procesos

o Que se acepten los servicios y los productos

c) Se determinan todos los recursos necesarios para conseguir la conformidad
de los requisitos de los servicios y los productos.

d) Se determina y almacena la informacion documentada en la extension

oportuna:

o Ofrecer confianza sobre los procesos que se han llevado a cabo segun
lo que se ha planificado.

o Para demostrar la conformidad de los productos y los servicios que
ofrece.

Al realizar la inspeccion de la Norma ISO 9001 V. 2015, la empresa Siklik Soluciones
trabaja la implementacién del manual de procesos, gracias a los resultados que
arroja el analisis FODA, sugerencia de la misma norma, puesto que te propone
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diferentes herramientas para la planeacion estratégica y tener un sistema de gestion
de calidad para identificar las necesidades y debilidades de la organizacion. De esta
manera logramos observar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

qgue se tienen en la institucion.

4.2 Identificacion de los Manuales de Gestion de Calidad.

Es importante para continuar con un mejor crecimiento con la empresa realizar la
implementacion de un Manual donde tengan especificados los perfiles de puestos,
un organigrama, las areas en las cuales tengan que estar coordinados para llevar
un mejor seguimiento de cada uno de los servicios, tener un esquema global de las
actividades mostrandolo en un macro proceso para entender de forma general las
acciones y movimientos que se realizan en el corporativo, asi como la relacion entre
areas, Yy los procesos que se deben realizar, ya que los socios del negocio llevan
una buena estructura pero no la tienen documentada y esto limita el crecimiento de
la misma sin poder deslindar las responsabilidades a nuevos integrantes al negocio.
Cabe sefalar que Siklik Soluciones tiene claro su mision, su vision y los valores con
los que trabaja, cuenta con pagina web oficial, y presencia en las redes sociales,
para publicitar las actividades de la empresa con toda la gama de servicios que
ofrece.

La empresa Siklik Soluciones demuestra el interés por ser una empresa estable con
miras de desarrollo, pero para lograrlo se requiere los manuales especificos, que

muestre a detalle las actividades que se realizan.

4.2.1. ; Qué es un macro proceso? y ;Cual es su importancia?

Macro proceso es el conjunto de la secuencia de actividades estratégicas para la
realizacion de una tarea en especifico, de la manufactura de algun material, o de un

proyecto o servicio en particular, para poder dar un mapa global de como se
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interrelacionan y fusionan las diferentes areas de las organizaciones, para lograr un

fin comun.

La importancia es porque el disefio del MODELO DE GESTION POR PROCESOS
se inicia con la identificaciéon de los Macro procesos, que constituyen un primer
nivel del conjunto de acciones encadenadas que la institucion debe realizar, a fin de
cumplir con su funcion constitucional y legal, la Mision fijada y la Vision proyectada.

Con el fin de especificar sus objetivos, en términos de los resultados requeridos
para la satisfaccion de los clientes y/o grupos de interés, los Macroprocesos se
derivan en Procesos/Subprocesos. De alli que el Modelo de Gestion por Procesos
establece la identificacion de los macroprocesos de la institucion, sus respectivas
interacciones y la realizacién de actividades que los operativizan, en una secuencia
que agregue valor al cumplimiento de los objetivos de la institucion. A su vez, cada
actividad utiliza recursos y se gestiona con el fin de permitir que sus insumos se

transformen en resultados, contribuyendo al cumplimiento del objetivo del proceso.
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Capitulo 5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
e Proceso de ventas.

e Proceso de montaje, dia del evento y desmontaje.

Caratula del Manual.

MANUAL DE LOS PROCESOS DE:

VENTAS,

MONTAUJE,

DIA DEL EVENTO Y
DESMONTAJE DE LOS EVENTOS

DE LA EMPRESA SIKLIK SOLUCIONES.
VERSION 1

2020
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5.1. Indice del Manual.

INDICE
1. Objetivo del manual.
2. Mision, Vision y Valores de la empresa.
3. Objetivo de la empresa.
4. Normas para el personal interno.
5. Descripcion narrativa del procedimiento.
6. Esquema de la relacién entre areas para la realizacion de un evento,
Organigrama.
7. Macro proceso para la produccién de un evento.
8. Proceso de ventas.
9. Proceso de montaje, itinerario del evento, desmontaje.

10. Anexos de cada proceso.

11. Participantes.

51.1.

Objetivo del Manual.

El objetivo del manual de procedimientos para la empresa Siklik soluciones, es con

la finalidad de que cada miembro de la empresa identifique cada una de las areas

que la conforman y sus actividades para conducirlas hacia la meta de la empresa,

obtener las ventas necesarias y el crecimiento de la misma.

5.1.2. Mision, Visiéon y Valores de la empresa Siklik Soluciones.

Mision: Lograr la entera satisfaccion de nuestros clientes, fusionandonos con
sus necesidades para lograr un objetivo comun.

Vision: Disefiar y producir eventos integrales, logrando un posicionamiento
constante siendo los mejores en el mercado.

Valores:
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o Honestidad.
o Responsabilidad.
o Compromiso.

o Cultura de servicio.

5.1.3. Objetivo de la empresa.

El objetivo de la empresa Siklik Soluciones es garantizar a sus clientes la
realizacion, cumplimiento 6ptimo ( con el material, mobiliario, en tiempo y forma, con
todo los requerimientos del cliente y con lo que puede implicar este) de la
organizacion y logistica de un evento de pequefio, mediano o gran formato, para la
plena satisfaccion del cliente cumpliendo sus necesidades y espectativas.

5.1.4. A Normas para el personal interno.
Politicas:

e En Siklik el objetivo primordial es cumplir con las expectativas del cliente y
es por ello que el compromiso que existe tiende a centrarse en la calidad total
del evento que se realiza.

e Los empleados estan capacitados y concientizados para que vean a su
cliente como el eje principal del proceso, es por ello que los colaboradores
tienen la oportunidad de desarrollarse dentro de la organizacion para que vallan
ascendiendo en la estructura organizacional de Siklik.

e La elaboracion de servicios se realiza con altos estandares de puntualidad
y calidad.

e El servicio se hace durante el periodo establecido y con las condiciones
optimas para satisfaccion del cliente, asi como la tolerancia del tiempo, ya que
se maneja un pago anticipado para garantizar los servicios completos

durante el proceso de elaboracion del evento.

5.1.4.B Normas de Operacion del Manual de procedimientos.

Con base a la Norma internacional ISO 9001 Quinta edicién, 2015 - 09 - 15.; el
sistema de gestion de calidad nos marca, como elaborar un manual de
procedimientos, del cual se esta fundamentando.
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5.1.5. Descripcion narrativa del procedimiento de la realizacién de una venta.
Pasos a seguir: (Previo se debe enviar promocion via correo electronico y se hacen

llamadas para concertar citas, para lograr la primera reunion)

1. Reunidn con el cliente, primera entrevista.

En la primera entrevista que se tiene con el cliente es trascendental tener una
reunion con el cliente fisicamente para saber las necesidades y requerimientos del
cliente.

En la entrevista se realizan las preguntas clave para poder cotizar el evento.

1.1. ¢ Para cuando es el evento? (Verificar fecha con la agenda, para no empatar
con ningun otro compromiso)

1.2.¢Para cuantas personas? (dimensionar el evento con la cantidad de
personas del evento)

1.3. ¢ En qué horario se prefiere el evento? (Verificar horario en la agenda, para
no empatar con otro)

1.4.;Quieren el evento en exterior? (jardin, terraza, playa, algun espacio en
especifico) 6 en interior? (salén, hacienda, casa particular, restaurante,
algun espacio en especifico)

1.5.¢Qué concepto es el evento? (Aniversario, Inauguracion, Family day, 6
evento social)

1.6. ¢ Quieren el evento tematico? (Premiaciones, de etiqueta, con un protocolo
en particular, o conceptos de temporada como de primavera, dia de muertos,
deportivo, por mencionar algunos, ya que existe una diversa cantidad de
temas y conceptos para realizar)

1.7.En cuanto a los alimentos y bebidas ¢Qué prefiere el cliente? (banquete 3
tiempos, bufete, coffe break, por mencionar algunos)

1.8. ¢ Requieren disefio del evento?

1.9. ¢ Necesitan las invitaciones?

1.10¢,Qué estilo de musica prefieren? (big band, grupo versatil, grupo de jazz,

audio D.J.).4

4 D.j. Disc Jockey; persona que mezcla musica grabada
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Apreciando con respecto a la experiencia son las diez preguntas claves que se
deben realizar en la primera entrevista, entre mas se pregunte al cliente qué es
lo que requiere, nos proporcionara mas especificaciones, dudas respecto a la
planeacién del evento, de igual manera pueden surgir diferentes ideas en esta
primera reunién que es lo éptimo para proporcionar la informacion que requiere
el cliente a detalle dependiendo lo que el interesado nos especifique para su

evento.

1. Una vez que se que se llevo a cabo la primera reunion, entonces se comienza
con el equipo administrativo y de mercadotecnia a generar la primera cotizacion

que se presentara al usuario.

2. Para realizar la cotizacién para el cliente, se consideran las respuestas de la
entrevista y se realiza un scouting® del lugar en especifico para el desarrollo
del evento; en el que se elaboran las siguientes actividades:

a. Se ejecuta una sesion de toma de fotografias.

b. Se familiariza el espacio, para preguntar costos acordes a las
caracteristicas de los requerimientos del espacio y del cliente, ademas
de medir para conocer las dimensiones del lugar y si estas cumplen o
no con lo especificado por los datos otorgados por nuestros usuarios.

c. Sise lleva a cabo el contrato de los servicios presentados se genera

una propuesta en plano arquitecténico.

3. Realizar la primera cotizacién. Si el cliente esta interesado, se efectuan las
cotizaciones necesarias para conciliar el costo total del evento y cerrar la
venta.

4. Decidido el monto total del evento, se transcribe lo convenido en un contrato,
evaluando la parte juridica de ambas partes (empresa-cliente) para quedar

en comun acuerdo.

5 Scouting: explorar, supervisar.
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5. Se estipula el pago del anticipo, asi como los porcentajes y fechas de los

pagos que se realizaran.

La segunda reunion es la firma de contrato de los interesados.

Teniendo el contrato firmado, se trabaja un cronograma de tiempos y
movimientos para llevar a cabo el proyecto, (el evento a realizar). Este
cronograma lo propone la agencia, para que la valore el cliente y se empate
con sus actividades y su agenda.

8. Tercera reunidn, la muestra del cronograma, disefios, planos, render,
fotografias de: espacio, mobiliario, decoracion, ambientacion, alimentos y
bebidas, se presenta el audio y video de la musica en propuesta (videos del
grupo musical para escuchar y evidenciar la calidad del mismo)

9. Se realizan los cambios necesarios dependiendo de las observaciones del
interesado; se modifica el cronograma para poder ajustar y empatar con la
agenda del cliente donde se puntualizan las actividades a realizar y el tiempo
estimado para trabajarlo.

10.Se debe realizar el primer pago como anticipo para bloquear fecha del
espacio, y /o mobiliario requerido, asi como la carpa si se solicito.

11.Se piden los logotipos oficiales y disefios especificos que requiera la empresa
para el disefio de su evento.

12.Se pide la validacién de todos los disefios (Render, planos, disefio de las
invitaciones, banner, ciclorama, pendones, pulseras, dependiendo de lo que
solicito el cliente se le muestra todo para su validacion)

13.Se realiza el segundo pago.

14.Ya validados los disenos se imprimen, para tener todo lo necesario listo para
colocar y hacer la decoracion del recinto del evento.

15.Se hace reunion con todos los involucrados para el evento:

a. Disefiadores.
Arquitectos.
Ing. Industrial.

b
c
d. Chef, cocineros y meseros.
e. Decoradores

f

Floristas
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g. Personal de montaje.
h. Equipo de montajes de carpa.
i. Equipo de montajes de mobiliario.
j- Equipo de audio.
k. Equipo de DJ.
[. Grupo Musical.
16.Realizamos la prueba de menu, muestra de mobiliario (mesas, sillas)
manteleria y centro de mesa.
17.Se realiza un segundo scouting (supervision del recinto o del espacio donde
se realizara el evento)
18.Se entregan las invitaciones, pulseras y gafetes al cliente, para que el cliente
entregue en tiempo y forma a sus invitados.
19. Trabajamos minuto a minuto los programas del evento, los cuales son:
programa del montaje, itinerario del evento y programa del desmontaje.
20.Se estipula el ultimo pago del evento.
21.Se validan los programas e itinerario del evento.
22.Se realiza, primer montaje la colocacion de la carpa o carpas. Y se toman
fotografias para evidenciar la colocacion de todo.
23.Segundo montaje, los elementos altos como los pendones, decoracion
dependiendo del evento.
24.Tercer montaje, colocacion de mobiliario, se arma el esqueleto del evento.
25.Cuarto montaje, colocacion de audio (todo lo necesario para el DJ, grupo
musical, templetes, bocinas, grand soport si es necesario, pista de baile)
26.Por ultimo, se instala cocina con sus requerimientos, se coloca manteleria,
loza, cubierto, vasos y copas.
27.Se hace prueba de audio y video, antes de comenzar el evento.
28.Se hace prueba de radios de todo el staff.
29.Se hace un pequefio simulacro de todo el evento antes de empezar.
30. Se solicita estar todo el staff en sus puestos, para comenzar el evento.
31.Se lleva a cabo el evento conforme al itinerario, y protocolo que el cliente
solicito.

35



32. Se toman fotografias de todo para hacer la entrega de evidencias y justificar

cada rubro de la cotizacion.

33. Se lleva a cabo el desmontaje.

34. Se convoca una ultima reunion para entregar el proyecto con las evidencias

e informacion del mismo evento.

35. Se archiva en la oficina la carpeta del cliente.

5.1.6. A Propuesta del Organigrama.

Direccién

Area de
Mercadotecnia,
disefio y publicidad

coordinador de
ventas

1 Disenador
2 Arquitectos

Area Administrativa

coordinacién de
recursos humanos

Area Juridica.

Mantenimiento.

Contabilidad

Area de Produccion
y Operacion

Encargado de
almacen

Coordinador de
produccion, montaje
y desmontaje
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5.1.6. B Esquema de la relacion entre areas para la realizacion de un evento.

Considerando el esquema que en la norma ISO 9001 V. 2015 nos muestra, se
elaboro un disefio similar para comprender la interrelacion entre las areas de la

empresa Siklik Soluciones para la realizacion de sus actividades.

IS0 9001:2015 (traduccion oficial)

|Punto de inicio]  |Punto final |

I T oy (PSSR I |

T

|

|

: o Receptores de
Fuentes de entradas| ( Entradas Actividades e
las salidas

|PROCESOS | MATERIA, : i MATERIA, PROCESOS
IPRECEDENTES | ENERGIA, o ENERGIA, POSTERIORES
IPor ejemplo,en | | INFORMACION } INFORMATION Iporejemplo,en |
| proveedores | por ejemplo,en | | porej emplo, en clientes {internos o
| (Internos o extcrnos],l la forma de I laforma de externos), en otras
|en clientes, en otras | materiales, [ producto, partes interesadas
[ partes interesadas I FeCursos, I serviclo, pertinentes
Lpertinentes 4 requisitos _} decision

Posibles controles y punto de
control para hacer el seguimiento
del desempefio y medirlo

Figura 1 — Representacion esquematica de los elementos de un proceso
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1. Se realiza la cita con el cliente,
revisando con el drea
administrativa para saber las
fechas disponibles. y verificar
costos, asi como realizar el

2. Al confirmar y estar en
comun acuerdo se envia a el
Area de nradnccidn nara

Area de ‘ ‘ ./
Area Area de Produccion

Mercadotecnia, Administrativa Operacion
disefio y publicidad o
4. Se archivala

documentaci6n de cada uno
de los clientes.

3. Se Realiza la toma de evidencias para entregar
al cliente en el proceso del montaje y durante el
eventa nara resnaldarla can el contrata del

5.1.7. A. Macro proceso para la produccion de un evento, objetivo.

Objetivo del macro proceso para llevar a cabo un evento.

Determinar las actividades que se deben realizar de manera sistematizada por parte
de la empresa Siklik Soluciones para la elaboracién de un evento.

Silklik Soluciones es una empresa que siempre esta a la vanguardia, por lo que su
organizacion y produccion de eventos se basa en la norma ISO-20121, ya que tal
como lo indica dicha norma se busca el fortalecimiento de los mismos;
fundamentandose en el principio de Mejora continua de los procesos de la
organizacion, desde la concepcion de las ideas y el disefio, hasta su
materializacién e incluyendo las actividades posteriores a la ejecucion (ISO-
20121).
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5.1.7. B. Macro proceso.
MACROPROCESO
ADMINISTRACION ; MERCADOTECNIA ; PRODUCCION

1ER ENTREVISTA CON EL |
TG CLIENTE, PRESENTACIGN DE
SERVICIOS POR PARTE DE SIKLIK

-LEVANTAMIENTO
DE IMAGENES SOLUCIONES. |

GREQUIEREN DE -SE AGRADECE
NUESTROS -FOLLETERIA SIKLIK |
SERVICIOS? SOLUCIONES

-PROPUESTA [
-SE ENVIA EL PROYECTO
-COTIZACION |

CESTAN DE
ACUERDO CON LOS -CAMBIOS |
REQUERIMIENTOS Y -AJUSTES PARA ASEGURAR

EL PROYECTO? EL PROYECTO |

GESTAN DE
ACUERDO CON EL |
PROYECTO?

IMPRIMIR LOS AJUSTES AL
PROYECTO, ENVIAR POR |
CORRED
-REUNION ELECTRONICO

REALIZAR -ANALISIS DEL PROYECTO |

UN CONTRATO ~SOLICITAR INFORMACION
CON ACUERDOS PARA EL CONTRATO

1ERA REUNION
MOSTRAR CONTRATO Y PROGRAMAR
FIRMA CON LOS REPRESENTANTES |
LEGALES.

-CRONOGRAMA
-DISENOS IMPRIMIR DOCUMENTOS, I
-PLANOS, RENDER
-T0DOS LOS ELEMENTOS |
REQUERIDOS

REALIZAR PRESENTACION PARA
EL CLIENTE.
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-FIRMA DE CONTRATO

-SE PROGRAMA EL PRIMER
PAGO DE ANTICIPO

2DAREUNION:

EXPLICAR LA PROPUESTA DE
CRONOGRAMA DE TIEMPOS, VALORACION
Y SOLICITAR CAMBIOS E INFORMACION
DEL CLIENTE

SESTAN DE EXPLORAR
ACUERDOD ? DOCUMENTOS Y REALIZAR

CAMBIOS.

SESTANDE

ACUERDO ?

EXPONER LA PRESENTACION DE
ACUERDO A LA PROPUESTA,

SOLICITAR EL
SIGUIENTE
PAGO

EN OFICINA REUNIGN CON TODO EL EQUIPO
DE TRABAJO, PARA CONOCER
CRONOGRAMA, ESQUEMA DE MONTAJE,
ITINERARIO, PROGRAMA DE DESMONTAJE,
UBICACION DEL RECINTO, LAS MEDIDAS
DEL MISMO, CONSIDERANDO ENTRADAS Y
SALIDAS

ENTREGAR EL CRONOGRAMA,
SOLICITAR LOGOS E IMAGENES
OFICIALES.

LA INFORMACION DEL CLIENTE SE
UTILIZA PARA LA ELABORACIGN DE
IMAGEN A PRESENTAR.

IMPRIMIR

DOCUMENTOS

3ERA REUNION:
ACORDAR FECHAS, UNIFICARLA CON
VALIACION LE LLSDSE, LOS CLIENTES, EL 1ER PAGD
MANTELERIA, ACORDADO CON EL CONTRATO, COMO
MOBILIARIO CARPAS Y MENC. ANTICIPO Y BLOQUED DEL EVENTO.

CESTAN DE EJECUTAR CAMBIOS

9 QUE EL CLIENTE
ACUERDO ? ST

GESTAN DE
ACUERDO ?

EDITAR CAMBIOS DE LOS
DISENOS DE LA IMAGEN

SEGUN LO SOLICITADO POR EL
CLIENTE.

CAMBIOS
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SOLICITAR ULTIMOS
PAGOS ACORDADOS

4TA REUNION:

PRUEBA DE MENU, ENTREGAR LAS
INVITACIONES, DISENOS, BANNERS,
POSTERS, RECONOCIMIENTOS,
CRONOGRAMAS DE TIEMPOS Y
MOVIMIENTOS, ITINERARIOS Y

GESTAN DE
ACUERDO ?

REESTABLECER

GESTANDE
ACUERDO ?

COMIENZAN LOS DIAS DE MONTAIE,
DEPENDIENDO DEL

GALERIA
FOTOGRAFICA

- EVIDENCIAS
- COTEJAR CON EL
CONTRATO

FORMATO DEL EVENTO

-OPERAR PRUEBAS DE AUDIO, VIDEO, RADIOS.
~ENSAYD Y SIMULACION CON TODO EL
EQUIPO.
~ULTIMA REUNIGN CON TODO EL STAFF, PARA
VERIFICAR IMPREVISTOS Y DAR SOLUCIONES.

DiA DEL
EVENTO

TERMINO DEL EVENTD,

ARCHIVAREN
CARPETA

5TA REUNIGN: RETRIBUCION DE
MATERIAL, RETROALIMENTACIGN,
ENTREGA DE TESTIGOS Y EVIDENCIAS.

SE REALIZA DESMONTAJE
DETODO.
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5.1.8. Proceso de ventas, esquema y descripcion.

Para llevar a cabo el proceso de ventas se realizan 9 actividades, las que podemos

D 1Y

Preparacion Acercamiento

ver en el siguiente esquema:

9

rospeccion

Deteccion de Preparacion de Entrevista de
Necesidades [a Solucion Cierre

Manejo de Cierre de Servicio
Objeciones Venta Post Venta

Se detallara de manera concreta cada una de ellas en el proceso de ventas
revisando cada una de las tareas a realizar por el responsable del proceso.
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SIALIK

PROCESO DE LA VENTA DE UN EVENTO

VERSION 1 FECHA: 09/03/2020 PAGINA: 1 DE 2

PROCESO GESTION DE VENTA
ELABORO: REVISO: APROBO:
ADMINISTRACION SIKLIK SOLUCIONES | DIRECCION SIKLIK SOLUCIONES DIRECCION SIKLIK SOLUCIONES

1. OBJETIVO.
Gestionar la venta de los servicios integrales de siklik soluciones con la finalidad de tener desarrollo e ingresos para el crecimiento y evolucion de la empresa.

2. ALCANCE.

El procedimiento se inicia con la prospeccion del cliente y termina con el contrato de la venta de los servicios integrales y despues con el servicio post venta.

3. DEFINICIONES.
Venta del servicio: Asistencia del area juridica, arquitectos y disefiadores.

4. ACTIVIDADES.

N° [DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1|Prospeccion Coordinador de ventas
1.1. Para prospectar clientes es necesario que el agente de ventas trabaje y/o busque una base de datos
con los datos particulares de las empresas, organismos o personas que tengan el perfil que interesa para Coordinador de ventas Base de datos
poder vender los servicios de Siklik Soluciones.
1.2. El agente de ventas realiza las llamadas, para poder contactar con los posibles consumidores (Se Anexa
el dialogo, speach para contactar al interesado, en el cual se confirman datos, y se solicita un correo Agente de ventas Dialogo (Speach)
electrénico para enviar informacion).
1.3. El vendedor envia la informacién de la empresa para dara conocer los servicios que se ofrecen. ( Se Catalogo de
- Agente de ventas L
anexa catalogo de servicios) servicios
1.4. Al enviar la informacién, el agente regresa la llamada para verificar la informacion remitida. Agente de ventas ﬁ;;:gaelemomw’
1.5. Solicita una cita la persona de ventas, para entrevistar al posible comprador. Agente de ventas agendar cita
2|Planeacion
2.1.Cuando el cliente responde que esta interesado y otorga la reunion, el agente de ventas solicita a el B
disefiador que comience la planeacién y preparacién (Anexo formato de solicitud) El disefiador debe ir Z,D"Clt”g a'd |
) . " o ) . isefiador de
actualizando la informacién con las personas, empresas u organizaciones que se suman a la lista de Agente de ventas y disefiador catalogo de
clientes; se prepara todo el material a demostrar, para hacer la presentacion de la empresa, (Se anexa servicios
presentacion de la empresa, asi como los servicios que se trabajan en ella).
- . ) - catalogo de
2.2.El disefiador le entrega el material a mostrar al vendedor para que lleve el material a exponer. Disefiador y agente de ventas servicigos
3|Acercamiento Agente de ventas N/A
3.1. El vendedor llega con el cliente a la reunion, se presenta, entrega tarjeta de presentacion (Anexo tarjeta tarjeta de y
de presentacion) y realiza la demostracién de la empresa, los servicios, pagina web, la presencia que se Agente de ventas S;Zsi:::/av:t?nr'edes
tiene en las redes sociales. sociales
4|Deteccion de necesidades Agente de ventas
4.1. Cuando se termina la presentacion de la organizacion y los servicios por parte del vendedor, continua regsitro de
preguntando ¢ Cuéles son las necesidades del cliente? y es importante escuchar con atencion al posible Agente de ventas necesidades
consumidor. adicionales
4.2. Después de percibir con atencion y tomar nota, el vendedor, debe continuar realizando un cuestionario cuestionario,
(Anexo cuestionario). Se pide también ver el espacio donde se pretenda realizar el evento, para el scouting, Agente de ventas formato de
toma de medidas y fotografias, para identificar , dimensionar lo que necesita el cliente. (anexo formato de g supervision y
supervision y croquis) croquis
4.3. Al terminar la entrevista el agente de ventas ofrece realizar la cotizacion de los servicios y plasmar una
idea general en un plano arquitectonico el montaje de mobiliario; que requiere el cliente, y pide una reunién
g P d : q q yp Agente de ventas N/A

adicional para mostrar los costos a detalle ajustando la fecha y hora para entregar la cotizacién, se despide
agradeciendo las atenciones y se retira.

43




Proceso de ventas.

Preparacion de la solucion.

Agente de ventas

5.1. El vendedor al llegar a la oficina, debe aterrizar todas las ideas y respuestas de su prospecto, para
continuar con la lista de costos de los servicios, mobiliario y adicionales que piden para armar la cotizacion
(Anexo machote. de cotizacion). Se le entrega al arquitecto el formato del croquis, medidas y supervision del
espacio para que trabaje el plano.

Agente de ventas

cotizacion

5.2 Al armar todos los servicios con el costo final, y teniendo el plano arquitecténico,(Anexo ejemplo de un
plano, previo) el vendedor habla por teléfono para asegurar la reunion previamente agendada para
confirmar que se tiene la informacion completa, y asegurar su visita. (No se envia ninguna informacion por
correo electronico).

Agente de ventas

plano arquitecténico

=)

Entrevista de cierre

Agente de ventas

N/A

6.1. El encargado del cierre de ventas en la reunién, muestra primero los planos arquitectonicos, y da una
breve explicacion de ellos del como es la primer propuesta del montaje del evento.

Agente de ventas

plano
arquitectonico. y/o
render.

~

Manejo de objeciones y cierre de venta, contrato.

Agente de ventas

N/A

7.1. El vendedor espera a escuchar los comentarios y observaciones del consumidor, dependiendo de la
respuesta del plano arquitectonico, sera la pauta para mostrar la cotizacion y hacer la labor de cierre de
venta, mostrando los nimeros y protegiéndolos para poder asegurar una buena venta.

Agente de ventas

N/A

7.2.A. Si el area de compras no esta convencido con la primera propuesta (que por lo regular siempre
sucede) el agente de venta, escucha al cliente para poder renegociar cada rubro de la cotizacién y proponer
una segunda cotizacidn, para ajustarnos al presupuesto asignado, y esta segunda propuesta se envia por
correo electronico, el vendedor se despide, con el compromiso de enviar la siguiente propuesta y no se deja
nada ni la cotizacion, ni los planos. B. Si el area de
compras si esta convencido con la primera propuesta, el agente de venta, escucha al cliente los detalles que
quiera incluir y solicita una tercera cita para hacer la entrega del contrato y tener las firmas del area juridica, y
tener los compromisos de pago. No se dejan lo planos, solo la cotizacién.

El vendedor pregunta ; Cual es la documentacién para que la empresa se de alta como proveedor? para
entregar la documentacion junto con el contrato para firmar con los representantes legales.

Agente de ventas

Segunda cotizacion

7.3. Si el area de compras pidié una segunda propuesta, esta propuesta se envia por correo electronico, el
vendedor habla por teléfono para saber que tienen la informacién, sin mas preambulo el vendedor debe
esperar la respuesta del cliente.

Agente de ventas

correo electrénico,
llamada

oo

Cierre de venta.

Agente de ventas

N/A

8.1. Si el consumidor regresa la llamada, porque esta convencido se agenda la siguiente cita, el vendedor
pregunta ;Cual es la documentacién requerida para ser proveedor? y ;Cuéles son los nombres de los
representantes legales? para trabajar el contrato.

Agente de ventas

agendar cita

8.2. El vendedor debe:

Agente de ventas

N/A

a. Solicitar el contrato al area juridica, (Anexo machote de contrato) dando los nombres del cliente al
abogado para que ellos se encarguen de hacer las estipulaciones correctas protegiendo ambas partes, y
lograr los pagos del primer anticipo,

Agente de ventas, area juridica

Contrato

b. Solicita también al area de mercadotecnia, a los disefiadores y arquitectos los planos y render (Anexo

Cuestionario) para seguir vigentes con los consumidores, y ofrecer nuevamente los servicios.

. . - Agent 1t |
ejemplo de planos y render) para poder mostrar la idea general del disefio del evento. gente de ventas planos y render
¢. Trabaja un cronograma de tiempos y movimientos, también llamado time line, para fijar las fechas para dar cronograma de
L Agente de ventas tiempos y
seguimiento del proyecto. (Anexo formato). v
mobimientos

8.3. El agente de ventas teniendo el contrato con las firmas, los planos y los Render y cronograma, debe

L. . . . - planos, render,
llegar a la reunion y solicitar primero las firmas, antes de mostrar o dejar los planos, disefios y cronograma, al Agente de ventas cronograma
tener el contrato con las firmas, se dejan los planos y disefios que se trabajaron previamente.

9|Servicio post venta. Agente de ventas N/A

9.1. El vendedor al pasar el evento y/o servicio que se trabajo satisfactoriamente, deja pasar un periodo de o
tiempo, para después hablar con el cliente preguntar ;Como les parecié el servicio? ( 11. Anexo Agente de ventas S;f:g:ggs'o’

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5.1.9. Proceso de montaje, dia del evento y desmontaje, esquema y
descripcion.

Para llevar a cabo el proceso de montaje, dia del evento y desmontaje, se realizan

8 actividades, las que podemos ver en el siguiente esquema:

1. Solicitud del 6. En caso de 7. Dia del
evento. contingencias. evento.

2. Verificacion
de la solicitud.

8. Desmontaje.

3. Verificacion
de los espacios 4. Montaje.
y materiales.

Se detallara de manera concreta cada una de ellas en el proceso de montaje, dia
del evento y desmontaje revisando cada una de las tareas a realizar por el

responsable del proceso
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H / H PROCESO DE LA PRODUCCION DE UN .
L, » VERSION 1 FECHA: 09/03/2020 PAGINA:
EVENTO 1DE2
PROCESO MONTAJE, DIA DEL EVENTO, DESMONTAJE.
ELABORO: REVISO: APROBO:
ADMINISTRACION SIKLIK SOLUCIONES ~ |DIRECCION SIKLIK SOLUCIONES DIRECCION SIKLIK SOLUCIONES

1. OBJETIVO.
Producir, elaborar, colocar, las estructuras, carpas, pendones, disefios, adornos, mobiliario, loza y requerimientos del cliente o levantar las estructuras para un stand dependiendo del
evento a realizar

2. ALCANCE.
El procedimiento se inicia con el montaje de los elementos que el cliente solicito, se da mantenimiento, supervision el dia o dias del evento y el desmontaje de todo.

3. DEFINICIONES.
Montaje del servicio y desmontaje: Asistencia del administrativa con el &rea de produccion y area de mercadotecnia (arquitectos y disefiadores).

4. ACTIVIDADES.

S

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

1

Solicitud del evento.

Coordinador de produccion.

1.1. El drea administrativa hace la solicitud al coordinador de produccion de la realizacién del montaje
(anexo formato de solicitud). En el formato de peticion debe especificar y tener:

Coordinador de produccion.

a. La direccion del recinto.

b. El croquis para llegar al lugar especifico.

c. El plano arquitectonico del espacio a utilizar para dicho evento.

d. Si se elabord plano render, también se entrega.

e. El tipo de montaje, la posicion de todo el mobiliario.

f. Lista de todo el equipo con que estara laborando, (incluyendo proveedores externos, a los cuales también
se les dara la misma informacion)

g. Formato de programa de montaje, para verificar tiempos de instalacion.

h. Check list del mobiliario, decoraciones, audio, o carpas que se vallan a instalar, remolques de sanitarios,
escenarios, si es que asilo solicito y autorizo el cliente.

i. Baners, pendones, decoraciones adicionales para instalar.

j. Formato del itinerario del evento. Para verificar minuto a minuto los tiempos del dia del evento.

k. Formato del programa del desmontaje. (Anexo de los formatos y ejemplos de los planos y disefios de la
decoracion)

Coordinador de produccion.

Formatos
especificos: a, b,c,
d,efghijk

Verificacion de la solicitud

Coordinador de produccion y
proovedores.

2.1. El coordinador recibe los formatos y planos para verificar cada uno de ellos percatarse que todos estén
autorizados por el cliente.

Coordinador de produccion.

2.2.El coordinador debe confirmar que los proveedores que tengan toda la documentacion, asi como el
material requerido.

Coordinador de produccion.

Formatos
especificos: a, b,c,
d,e f g hijk

Verrificacion de los espacios y materiales

Coordinador de produccion.

visitar espacios

3.1. Realizar una supervision del espacio antes de hacer cualquier instalacion.

Coordinador de produccion.

supervisar
espacios

3.2. Hablar con los proveedores que estan involucrados para que todos vayan a la direccion del recinto antes
de realizar el montaje del evento, comprobar que las instalaciones estén en optimas condiciones para
realizar la construccion del evento y verificar si se necesita algiin material adicional.

Coordinador de produccion y
provedores externos.

revisar direccion, y
dimensiones del
lugar.

3.3. Realizar reunién con todo el equipo de montaje (incluyendo proveedores) para verificar los programas e
itinerario, puntear los tiempos y movimientos para la realizacion del montaje.

Coordinador de produccion y
provedores externos.

Junta con todo el
equipo, de
produccion
incluyendo
proovedores.
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Proceso de montaje, dia del evento y desmontaje.

4 |Montaje Coordinador de produccién. Revisar planos y
render
4.1. El dia o dias de montaje, se realiza la construccién del evento conforme al plano, dependiendo de los . »
L " . - . Coordinador de produccién.
requerimientos del cliente y lo mas acercado al siguiente orden:
4.2. En caso de tener un espacio cerrado. Coordinador de produccion.
A TF i g e g e g
techos. Material, planos,
b) Alfombras, pistas de baile, templetes, escenarios. disefios,carpas,
c) Baners, cicloramas, estructuras como mamparas. mobiliario,
d) Mesas, sillas, salas. decoracion
) y Coordinador de produccion.
e) Mantelerias, fundas. telas.
f) Adornos en Mesas, disefios florales.
g) Plantas de ornato, grandes macetones, jardineras.
h) Loza, cubiertos, copas.
4.3. En caso de tener un espacio abierto al intemperie. Coordinador de produccién.
a)lnstalacién de carpas
b)Instalaciéon de remolques como sanitarios, o camerinos. c)
Decoraciones, (elementos altos) puede ser pendones, lamparas, adornos en las partes altas, en los techos.
d) Alfombras, pistas de baile, templetes, escenarios. )
e) Baners, cicloramas, estructuras como mamparas. Material, planos,
. . " disefios,carpas,
f) Mesas, sillas, salas. Coordinador de produccion. mobiliario
g) Mantelerias, fundas. telas. decoracién
h) Adornos en Mesas, disefios florales.
i) Plantas de ornato, grandes macetones, jardineras.
j) Loza, cubiertos, copas.
5 |Ensayos, pruebas de audio, iluminacion, grupos musicales Coordinador de produccion. Supervision.
5.1. El coordinador del evento debe confirmar que todo el equipo este en sus posiciones, de las areas que . » L
Coordinador de produccion. Supervision.
les corresponde.
5.2. Se realiza ensayo de todo el equipo. (audio, iluminacién, grupos musicales) Coordinador de produccion. Supervision.
5.3. Se realiza reunion con los involucrados para el dia del evento (chefs, cocineros, meseros, ingenieros de Reunion con chef,
audio, Dj’s, bandas, grupos musicales, performans, personajes, seguridad, enfermeros, proteccion civil entre . » meseros, grupo
. . B L X . Coordinador de produccion. N
otros) se puntea todos los requisitos del cliente para que no falte nada, asi como el itinerario del mismo musical, y todos los
evento. involucrados.
6|En caso de contingencias. Coordinador de produccién. supervision
6.1. Si existiera alguna contingencia, cambios climatolégicos, repentinos, o algun accidente, se analiza el
caso que sucediera, se trabaja plan B del evento, se hace uso de la garantia del evento, que es un seguro s 4
. . N . . P . . " . eguro ae
por contingencias y casos de emergencia, asi como realizar lo que se puntualizé en la junta previa con todo Coordinador de produccion. cor?tingencias
el equipo de seguridad y proteccion civil, para en primer lugar salvaguardar la seguridad e integridad de ’
todos los seres humanos. (invitados, anfitriones y trabajadores).
7 |Dia del evento. Coordinador de produccién. Supervision.
7.1. El coordinador de produccion, supervisa a todo el equipo que se encuentre en su zona de trabajo (chefs, . ” L
" . Coordinador de produccion. Supervision.
meseros, audio y todos los involucrados)
: i : .. . . : " Supervision,
7.2. Revisando el itinerario para que fluyan las actividades minuto a minuto del evento. Y solucionar si sale . n ) o
bi i Coordinador de produccion. improvisacién para
un cambio repentino. solucionar.
7.3. Levantamiento de imagenes de todo el evento y de todos los elementos que se colocaron, del personal : »
. . . . L. . . Coordinador de produccion. Fotografias.
involucrado, para evidenciar y mostrar al cliente en la reunion de retroalimentacion.
7.4. Al terminar el evento se realiza supervision de todo el material para ver si no hubo alguna perdida,
faltante o excedente, tomar nota del caso que haya sucedido y resguardar lo que sobro en caso que haya Coordinador de produccion. Supervision.
sucedido de esta manera.
8|Desmontaje. Coordinador de produccion. Supervision.
8.1. El coordinador de produccién supervisa el programa de desmontaje con todos los que trabajaron en el
. L. - X . . Coordinador de produccion y e
evento, para comenzar la desinstalacion de todo, carpas, mobiliario, materiales adicionales asi como toda la Supervision.
L. provedores externos.
decoracion, y basura.
8.2. En caso de que haya faltado algo, o alguna falla se toma nota para entregarlo al area administrativa, Coordinador de produccion y Registros de los
junto con la galeria de fotos que se tomaron de todo el proceso, montaje, dia del evento y desmontaje. provedores externos. faltantes.
8.3. El coordinador entrega el espacio limpio, asi como lo recibié. Coordinador de produccién y '?g's‘m del espacio
provedores externos. limpecable.
8.4. El coordinador de produccion del evento, entrega las notas de los faltantes o excedentes del evento, Registros de los
alguna nota adicional que haya sucedido, y las fotografias para cotejar con la cotizacién del cliente, lo recibe Coordinador de produccién y faltantes, o
el area administrativa, para trabajar los entregables, con la galeria fotografica, y cotejar con la cotizacion y provedores externos. excedentes y
contrato. fotografias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5.1.10. Anexos de cada proceso.
Anexos del proceso de ventas.

Imagen de base de datos de directorio de empresas.

A 8 g b 3 F G W I ) X
1 [Empresa [*]negiso | ¥ [Direccionempress || Muni Empresa [v]eiro  [v[nss [v]curp | #salario i ¥ [ salario mensual | ¥ [Nombre [ ] calley Numero
'T57 FABRICA DE CALZ PLASENCIA SA 712090455101 | LEONARDODAVINGI102 | LEONGTO FABCALZADO 12803613934 PARGSE0928HGTLYLO3000 $1,37000 $41,648.00 GUILLERMO PLASCENCIAREYES FRANCISCO GONZALEZ BOCAI
385 DIVISION CORPORATIVAFLEXI S.A DECV. 784891281106 BLVDFCOVILLAZ011 | LEONGTO PRESTACION | 12347006412 RAFR7O1128HGTVRBO0D00 $1,370.00 $41,648.00 RUBEN RAVIREZ FRANCO FRESNO 608 PLANB
386 LEONTOMOGRAFIA S.A.DECL. 784832126101 | HGO329 CTRO LEONGTO PRESTACION | 12796137318 RADY610128MGTEMLO3000 $1,370.00 $41,648.00 YOLANDA RABAGO DOMINGUEZ GIUSEPPEVERDI 205
387 SULEON SA BVD FABRICACION | 01785642826 POPFS60302HDFRRD03000 $1,37000 $41,648.00 FEDERICOPORTILLOPEREZ JOHANN SEBASTIAN BACH 21
388 | CTRO DE INVESTS EN OPTICAA PBAB16864101 |LOMADELBOSQUEILS  LEONGUANAUATO |INVESTIGACIO 53795416717 ROVASAQ628HMNDRMOBOOO $1,370.00 $41,648.00 RAMON RODRIGUEZVERA JUVENTINO ROSAS 404
389 BBVABANCOMER OPERADORA SA DECI. P20617116172 | BLVDADOLFOLOPEZ LEONGTO PRESTADORA | 10765882559 GOSRS81101HDFMNFO3000 $1,37000 $41,648.00 J0SE RAFAEL GOMEZ SANCHEZ LUDWIG VAN BEETHOVEN 50
330 MUNICIPIODELEON PB4814102108 | PALACIOMPAL LEONGTO ADMINISTRAC 12804304659 NATSA30802HGTVIR04000 $1,37000 $41,648.00 SERGIONAVARROTEIADA RICARDO PALMERIN 119
391 EUROAMERICANA DE CALZADO SA DECV. PBAB28833102 | AVTECNOLOGICO20S | LEONGTO FABDE 12377349724 FOAM730708HGTLRR00000 $1,370.00 $41,648.00 MAURIC RAND [ NTES
392 ACEROCENTRO SA 712098971103 | CIRCUTOOLEODUCTO315  LEONGTO FABARTS 01745147544 PASES10210HDFLRDO000O $1,370.00 $41,648.00 AC [ 806
393 TEVES SERVICIOS SA DECIV. 785713385108 PASEO DE LOSINDUSTRIALES SILAOGTO PRESTSERVS | 20987304472 BERI730220HGTOCRO7000 $1,370.00 $41,648.00 JORGE LUIS BEDOLLARICARDEZ VIADELOS GIRASOLES 526
394 |BANCODEL BAIIO SA. PBASG3774173 | MANUEL)CLOUTHIERS08 | LEONGUANAIUATO |INSTITUCION | 12946917171 CAVF630915HGTHZR01000 $1,37000 $41,648.00 FRANCISCO CHAVEZ VAZQUEZ GERONAG0G
395 CIATEC AC, PBAB13185104 | OMEGA201COMUNTO | LEONGTO SERVS DE 12846019235 GORI600525HGTMMR00000 $1,37000 $41,648.00 JORGEDEJESUSGOMEZRAMIREZ 0047773751208
396 | GENERAL MOTORS DE MEXICO §. DERL.DEC. PBS711577102 | KM3.8DELACARRSILAA  SILAOGTO FABY 12887139843 AIA711120HGTVGNO4000 $1,37000 $41,648.00 JUAN CARLOS AVILAAGUILAR ANTONIO MADRAZ0 2328 IN
397 GENERAL MOTORS DE MEXICO §. DER.L.DECL. PES711577102 |KM3.8DELACARRSILAOA  SILAOGTO FABY 13367503494 NIZ8750203HHGXMLO5000 $1,370.00 $41,648.00 BLAS N
398 MOLINOS AZTECA S.A DECV. PRS711512103 | CARRPANAMERTRAMOKM _ SILAOGTO ELABHARINA | 12866636819 EARIGG1217HGTSCS08000 $1,370.00 $41,648.00 JESUS JAIME ESTRADAROCHA LAGO CUPATITZIO 311 INTER
399 VON GREGG SA DEC. PBASG8709105 | BLVDJADETORRES 106 LEONGTO CVCALZADO | 06695038171 SAMMS00911HDFNRRO000D $1,370.00 $41,648.00 MARIO SANCHEZ MERCADO RIOMAYO5836
400|BANCODEL BAIO SA PBASG3774173 | MANUELJCLOUTHIERS0 | LEONGUANAIUATO |INSTITUCION | 12996404864 GOLF641012HQTNPLO3000 $1,37000 $41,648.00 FELIX GONZALEZ LOPEZ VILLADE GUADALUPE 101
401 FABRICA DE CALZPLASENCIA SA. 712090455101 |LEONARDODAVINGI102 | LEONGTO FABCALZADO 12896312365 PARUG30511HGTLYV03000 $1,37000 $41,648.00 JAVIER PLASCENCIAREYES VILLADEL REFUGI0 128
402 MUNICIPIODELEON 784814102108 | PALACIOMPAL LEONGTO HEHRGOL $1,37000 $41,648.00 J RAVON HERNANDEZ HERNANDEZ  VILLAGARCIA133
403 SANCHEZ S.A DECV. 712094307107 PRIVINGOSEALVARADO  LEONGTO COMVIA 12897419318 MEMJ740226HGTNDRO4000 $1,37000 $41,648.00 JORGE MENDOZA MEDINA VILLAANTIGUA110
404 GENTE COMPAWIA DE SOLUCIONES PROFESIONALES DE__ P20622341104 702000 $1,37000 $41,648.00 MARCELORAMIREZ GALEANA VILLADEPOZ05106
405 /ANUNCIOS EN DIRECTORIOS SADE CV 20623219101 [BLVDCAMPESTRELG11 | LEONGUANAIUATO  PUBLICIDAD | _O6B56609869 VABMGE0121MDFLLNO1000 $1,370.00 $41,648.00 MONICAVALVERDE BELTRAN 0047774573303
406 GRN DRIVELINE CELAYA SA DECV. 984212387103 | CARRPANAMERKM284 | CELAYAGTO FABRICACION | 12836513080 GACA6S0912HGTRRNO5000 $1,370.00 $41,648.00 JOSEANTONIOGARCIACARMONA  CARTAGENA214
407 TELEFONOS DEMEXICO S.AB. DECLV. 3 PRIVGUILL N COMUNICACI | 12835904413 ROVAS30803HGTMLLOB00O $1,370.00 $41,648.00 ALFONSOROMEROVILLEGAS VILLAMILAN 108
408 |MOLINOS AZTECA S.A. DECL. PB5711512103 | CARRPANAMER TRAMOKM _ SILAOGTO ELABHARINA | 49886957072 MOZAG30424HTSRPLOS000 $1,37000 $41,648.00 Al VILLADEL 1
409|CONSULTORIAINTERNACIONAL CASADE CAMBIO SA.DE _ PB4BS5780101 |BLVDJUANALONSODE | LEONGTO csaD 11007605717  OESS760615MGTBNNO2000 $1,37000 $41,648.00 SANDRA VAN VILLADEL 108
410/BANCODEL BAIO SA PBABG3774173 | MANUELJCLOUTHIERS0 | LEONGUANAIUATO |INSTITUCION | 33765815882 MEBF581216HCHNCR04000 $1,37000 $41,648.00 FRANCISCOJAVIERMENDOZABACA 0047715410107
411/CORPORATIVO BADERYCIA S. ENC. PORA. DECLV. PB4887793103 | TABACHINES 201 UNIDAD  LEONGTO ASESORIAY | 49967314338 OINI730530HDFRENO3000 $1,37000 $41,648.00 JUAN MANUEL ORTIZNEBRADT VIABOLONIA120
412 /BANCODEL BAIO SA PBASG3774173 | MANUELJCLOUTHIERS08  LEONGUANAIUATO |INSTITUCION | 23887202218 RORL711019HSLDMS09000 $1,370.00 $41,648.00 JESUS ARIEL RODRIGUEZ RAMOS VILLAMAGNA107
413 BANCODEL BAIO SA PBASG3774173 | MANUELJCLOUTHIERS08 | LEONGUANAIUATO |INSTITUCION | 37987603224 TAOK760522MDFPRROB000 $1,370.00 $41,648.00 KARLATAPIAORTIZ VIALATINA 115
ROF 1ON DEL BAIIO S.A D BLVD JOSETORRES LANDA | LEONGTO PRESTADORA 12734800324 OESE480420HGTRRLO1000 $1,37000 $41,648.00 EULAL W TORRES 40;
415 KENWORTH DEL CENTRO S.A. DEC. i P voE 12844904727 POCRAS0206HGTMRFO1000 $1,37000 $41,648.00 RAFAEL POMPACARRERA PIPILA3LL
416 {BANCODEL BAIO SA PBABG3774173 | MANUEL)CLOUTHIERS08 | LEONGUANAUATO |INSTITUCION | 12977666101 MEIB760307HTSNNNG000 $1,37000 $41,648.00 BENJAMIN MENDEZINFANTE ASTRONAUTAS 118 INTER
417/VONGREGG SA DECV. PBABG8703105 | BLVDJADETORRES106 | LEONGTO CVCALZADD | 12947308537 BEHIT30330HGTLRR08000 $1,37000 $41,648.00 JORGE ALEIANDRO BELTRAN MISION DE LAS TORRES 122
418 CONTI AUTOMOTIVE SERVICIOS SA DECI. PRS713660104 | PASEODE LASCOLINAS 213 SILAOGTO SERVS 62916830122 GAGOGB0702HPLARSO000 $1,37000 $41,648.00 OSCAR GARCIAGARCIA TORRE BISBAL 135
419/ CRISTALES Y PARTES AUTOMOTRICESROTORH SA.DE | PB4876102103 | ALUD ESQPASEODEL MORAL |LEONGTO o 43897164315 OIRAM710223HNLRBRO5000 $1,370.00 $41,648.00 MARCOANTONIOORTIZROBLEDO  TORRECERREDO 122
420/CORPORATIVO BADERYCIA S, ENC. PORA. DECLV. PBA887799103 | TABACHINES 201 UNIDAD | LEONGTO ASESORIAY | 15735600452 RECLS61112HMNYRS00000 $1,370.00 $41,648.00 LUIS REVES CARDENAS TORRE CERREDO135
421/ OPERADORAWAL MART 5. DERL.DECY. PBAST6546101 | MANUELJCLOUTHIER102 | LEONGUANAUATO  TIENDADE | 54836230448 TIOL620319HSLRRS01000 $1,370.00 $41,648.00 JOSELUIS DEV2
422{BANCODEL BAIIO SA PBABG3774173 | MANUELJCLOUTHIERS08 | LEONGUANAUATO |INSTITUCION | 468B6300052 VETRG91016HDFGRMO4000 $1,37000 $41,648.00 RAMON VEGATERRAZAS TORRE ALCAZAR 118
423 VON GREGG SA DECY. PBABG8703105 |BLVDJADETORRES106 | LEONGTO CVCALZADD | 12947008053 ARATO121IHGTNVRO6000 $1,37000 $41,648.00 ARTURO ANDRADE RIVERA ACERCAMIENTO 124
426 STAHL DEMEXICO S.A.DEC. 712091243107 IND SAN JORGE 204 FRACC | LEONGTO VIATINTAS | 07845900526 GAVAS30203HICLXGO4000 $1,37000 $41,648.00 AGUSTIN GALVAN MUKOZ 0047736699 125
425 DISTRIBUIDORADE GAS NOEL SA. 712090113106 BLVD JOSEMARIAMORELOS | LEONGTO CVIADIST | 54876660744 HEARG61121HICRLGO3000 $1,37000 $41,648.00 ROGELIOHERNANDEZ ALVAREZ VALLEDEL MORAL 124
426 AUTOMOVILES DEL BAJIO CAMPESTRE S.A. DECV. P20615876108 | PASEO DE LOSINSURGENTES | LEON 37300 | COMDE 12886532543 ATMG51123HGTRRGO3000 $1,370.00 $41,648.00 MIGUEL IRASTORZATORRES GUAYACAN 148
427 |BANCODEL BAIO SA PBASG3774173 | MANUELJCLOUTHIERS08 | LEONGUANAIUATO INSTITUCION | 04856512563 ROHR650820HOCMRY02000 $1,370.00 $41,648.00 RAYMUNDOROMEROHERNANDEZ 0047737587 125
428 CTRO DE INVESTS EN OPTICAA PBAB16864101 |LOMADELBOSQUEILS  LEONGUANAUATO |INVESTIGACIO 12854400137 FOHRA40216HVZLRCO0000 $1,370.00 $41,648.00 RICARDO BENJAMIN FLORES HERNANDEZ VALLE DEL MEZQUITAL 221
429 RAVSALEON SA.DECV. PBAB51543107 |LOPEZMATEOSSI0LAS | LEONGTO CVAUTOSY | 12856344066 RORVG30628HICMDC05000 $1,370.00 $41,648.00 VICTORJAVIERROMORODRIGUZ _ FLUOR 311
430/ GUANAIUATO PUERTO INTERIOR S.A.DECLV. PBS714544109 | CARRLEONSILAOKM160  SILAOGUANAIUATO | ADMONDE 63907101438 AEAI72120SHDFCLRO3000 $1,37000 $41,648.00 JORGEARTUROACEVEDOALARID  DELOSAZAHARES 109
431 TFIL FFONOS DF MFXICO SAR DFCV. P12090012100_'RIVD HINAIGN2223VAIIF || FONGTO. COMLUNICACI 01795613957 VAFFSANA2AHNFI RRN3NNN $1.370.00° S41.R48.00 FRANCISCO ANSFI MO VAL FNZIIFI A 1 0S NARANINS 140
4> Hoja1 leon semana +
Modo Filtrar [ = c——t 100%

Imagen del formato speach telefénico, para venta.

irapuato, Gto martes ) de marzo del 2020

Doc. /00484 / 2020
SPEACH
Speach de venta telefonica

Guion Cono 00 4 DEI0S PAS 18 PIOSDOCIAcion J0 Chentes:

Importante

Antes do comenzar con 108 puntos dobes entender 10 siguente:

contar con LNa base de datos de clentes Dan telemarketng / call center

"No todas las personas calcan para tu producto”

“La secretaria o recepaionista NO es la duefia de la emprosa i la fomadora de decisionos”™

. No es necosaric que sepas %0dos los beneficos y caracteristicas de by producio, o
Imporiante es Que tomes los 2 beneficios y 2 puntos Gallenties mas importantos ya Que osta sera
% Save para pasar ol siguente nivel

AhOra ¥ pasenos al guon de prospectacon

1, Invroducon

Mo IContifico COn COMesa 8 mi y & M 0Mpresa o0 108 PAMmencs 5 segundas

Hola Buen@s (Dias - Tardes - Noches) mi nombre es

omprosa 2 Con quien tenQo & Qusto?

Es importante que identfiques cual de las pediomas 2 respuestas ostas recibienco
. Respuesta 1: ; Con quien quieres hablar?

Esta respuesta busca saber sl Senes ol dato de contacto 0 la persona con a que to desoas
COMUNICH, 5 10 3anes 08 IMpOrtanie CArio DArs QU NOS COMUMIGLEN 8 MANers Nmediata

Do 1o contrario sl % resguests s

T COMmuNica con o &0a de

SOCUIRMENTS 10 OMItan e58 404 y Cesoen finalzar I lamada. Si 0820 PASA NO 30 PAECCUDeS,
peoro actia rapico preguntando:
nombre cde a drea oo

Cual e o porsona  encargaca do o

En cuanto 10 den ol nomtre, spuntsio y aliments con oo tu base de dalos, ya Quo &3 mas
30nGEO QUo on % DroXma Ramada. Cuando 10 Conesion, pregurites drectamenne

Me comunica con o Se por favor

Claro que 5, quien la lama?

Ahors 3o invierse of papel do telefonists. esto graciss & Que hubo una primes lamada on s que
o objetvo fue 1ogrado, captar ol dato de la Persona con I QUE 10 CesEaLES COMUNICEr

. Rosguesta 22 Con (nomdeo do Guien 3 contesta) ; Que cosea?

ESta respoesta Dusca idonticar Cual o3 of MOVO G0 tu HAMada, QIrraimente 08 LNS MSpUests
G0 roCopTIONISta, UNA reCopoonista o3 of primer Sitro de llamaca, s o a dicho su nombre,
prmeraments haz relacién con olla, roaliza 1 © 2 preguntas que la hagan salr de su zona ce
rabap por opempio;

Como ostas no 10 ageTo ocupada?

Ya meco terming of ¢la no te preocupes jsjajsa

Y Quo 520 0n 1 misrma 2008, DE33 8 10 FMpontants, CoNSGRAe Quien 03 ¢f CONACo de o dres
<on ol Que 1o Ceseas comunicar, hablale por sy NOMbre, haZzia Sentr Dien, recLAnda QUO antes
Que 1 lo hablaras 2ig0 052a0a hacndO y on CLanto la JaMada tNmING egresara & su 2ona de
Tabap

Esta acs la parte mas importante de la famada ya que depende de ol 60% de tu prospoctacidn
importante: La secretana no os of dablo, pero tampoco es la tomadora de dedisiones dentro de
fa empresa

2. Beeve Mstora

Esta parte 03 en la que se mencionan los motvos de la Bamada, on un PrnCIpio % Menconaba
QOO HECHSEES CONOCT 2 Barefcios y 2 Caraclonisticas de N Droducto O Sericio.

Esta Prohico: Que esta informacidn 5o 18 manconen & 18 primer Dersona que te contosts,
08 2 & secretana O recepconiata, porque olla N0 @3 la encargada ¢o las Cecisiones Ce la
compatia

Importante: Aprencer @ escuchar bien las respuestas por ejermpioc Cuando te pregunta ia
recepaonista ; Quien Mabla? es GUIEN MABLA no quien habla, para que habia, porque habla,
cuanto cuests, para Que sinve, ofc. efc. elc

Entonces regresando a la breve histona, oste paso o3 excusivamente con el contacio o of drea
<on ol QUO FEAIMENte O3IAMOS NSECOSICOS 0N COMUTICETNOS
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Imagen del formato de catalogo de servicios, para venta.

Diseno

(Grafico y de Interiores)

Elaboracién de Renders

Elaboracién de Stands

Activaciones &)
Promocionales =

Renta <=
de mobiliario =

Transporte ST
z

Edecanes

Imagen de tarjeta de presentacion, para venta.

<enle
SL(LV;: Hernandez Martinez
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Imagen de presentacion, para venta.

Su<Lik

Somos una empresa donde juntos, analizamos,
creamos, transformamos, innovamos y ejecutamos.

L]
SicLik

MISION:
Lograr la entera satisfacciéon de nuestros clientes,
fusionandonos con sus necesidades para lograr un
objetivo en comun.

<

ISION:
Disefar y producir eventos integrales,
logrando un posicionamiento constante siendo los

*DISENO

*PRODUCCION

hH

WAL MEXico HIBQTIES

K

@ oC
mejores en el mercado [} 3
SicLik “COORDINACION SicLik
VALORES:
- Honestidad
- Responsabilidad i
- Compromiso *LOGISTICA
- Cultura de Servicio
CARTERA DE CLIENTES CARTERA DE CLIENTES
Zé AISIN Group @ HIRUTA
o St A MEXICO S.A. DE C.V.
jcs
beyonz @, g Bl
coueciotouex °
o 20 KA/ADA é
DENSO S N =
.0 (Ditagawa
e MITSUBISHI
© paiwaHouse Group ELECTRIC
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Imagen de presentacion, para venta.

CARTERA DE CLIENTES

T retats

SCHAEFFLER
e ¢ ras

1<

SicLik

“TENNECO™

CARTERA DE CLIENTES

‘The Mark of Linear Motion

@@

TOYOTA mEXIco
Transportes e ®
Turisticos o
de Guanajuato ®
Desde 1972 SiLik
ZTSUBAIG

2 YACHIYO

AY Manufacturing, Ltd

NUESTROS SERVICIOS

°
SicLik

» Eventos protocolarios,
magnos, corporativos

y sociales

* Estudio de Mercado

* Fam Trip
(Viajes de Familiarizacién)

* Family Day

NWUESTROS SERVICIOS

NUESTROS SERVICIOS [

°
SikLik

* Activaciones

 Asesoria en cambio
de imagen

* Bendiciones

« Disefio, elaboracién
y colocacién
N de Senaletica

« Disefio y elaboracién
de Stands

NUESTROS SERVICIOS o

L]
SikLik

* Impresién y Colocacién
de Lona Gran Formato

¢ Inauguraciones
* Open House

* Parrilladas

* Pasarelas

* Primeras Piedras
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1<

SicLik

* Premiaciones

* Reuniones ejecutivas
* Renders

* Show Rooms

« Siklik Kids (pinta caritas, disfraces,
salén de belleza y spa para nifas,

caballetes para dibujar)

* Videos Institucionales

NUESTROS SERVICIOS

GALERIA FOTOGRAFICA
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@
SiLiKk

¥

SikLik
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Imagen de la pagina web oficial.

< C  ® Noseguro | siklik.com.mx % =IO

S'E'R V I"CIROLS

* Activaciones * Eventos protocolarios, * Open House
« Asesoria en cambio  magnos, corporativos  « Parrilladas
de imagen y sociales « Pasarelas
+ Ceremonia *+ Estudio de mercado * Premiaciones
colocacién de « Fam trip « Reuniones ejecutivas
primera piedra (viajes de familiarizacién) * Renders
+ Bendiciones * Family day + Sefdletica disefo,
« Inauguraciones elaboracién y colocacién
* Lona gran formato * Show rooms

impresién y colocacion  « SikliKids

a caritas, disfraces,

* Stands disefio
y elaboracién
« Videos Institucionales

Imagen de la plataforma en Google y redes sociales.

&« > C @ google.com/search?sxsrf=ALeKk0345KpLFSVE4-g1CTEOEHANGeIQOA:1583345517579&q=siklik+soluciones&spell=1&sa=X8&ved=2ahUKEwi540bZtYHOAhUSbcOKHW... ® ¥ =/ e i

GO gle siklik soluciones L Q
Anuncia tu empresa Obtén tus primeras 5 Nuevas fotos Carlos Nancy 7
en Google opiniones CBTis No. 65 "Josefa o
s Balcones— Ortiz de Dominguez

patio de L0
@ Datos del mapa ©2020 INEGI

=r\"’, £ S A,
\E= 8 Ver por fuera

— @
A ¢

Produccién, Coordinaciéon y

& Visible solo para t Comentarios Logistica
Sitioweb  Cémo llegar Guardado
http://siklik.com.mx ~ .
4 5.0 %%k Kk 2 comentarios de Google
SIKLIK SOIUC|°nes Contratista en Irapuato

Visitaste esta pagina 2 veces. Ultima visita: 23/08/16
a Administras el Perfil de este negocio
hitps:/ facebook.com» Places » Irapuato » Event Planner v Direccién: 2, Av. Guerrero 3463, Las Plazas, 36620 Irapuato, Gto.

siklik - Home I Facebook Horario: Abierto - Horario de cierre: 19:00 ~
%%k Calificacion: 5 - 1 voto
siklik, Irapuato (Irapuato, Guanajuato). 634 likes - 4 talking about this - 2 were here. ... nos

Teléfono: 462 625 4646

capacitamos para hacer todo tipo de trabajos. Damos SOLUCIONES!!! Editar la informacién de tu empresa
https://www.allbiz.mx > siklik-soluciones-disefio-produccién-01-462-62... Agregar la informacién que falta
Siklik Soluciones Disefio, Produccién, Coordinacién y Logistica Agregar vinculo de cita

Puede contactar a Siklik Soluciones Disefio, Produccién, Coordinacién y Logistica por teléfono
al01:462/625/4646: ¢Conoces este lugar? Responde unas preguntas rapidas

https://es-la.facebook.com » Lugares » Irapuato » Organizador de eventos

siklik - Inicio | Facebook
%% k% Calificacion: 5 - 1 voto Lugares destacados

PRI b toda tinn de tenb, o,

Guardado en tus listas
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Presencia en Google, Google maps y ubicacion de las oficinas.

2F%4020.7034233%2C-101....

* @

€ C
<  Siklik Soluciones Disefio, Produ...

Del propietario

33%3A0xd!

google.com/maps/uv2hl=es-419&pb=!1s0x842c7fefe9301333

https://wy

& google.com/maps/uv?hi=es-419&pb=!1s0x842c7fefe9301333%3A0xd2948f46fac1700c!3m1!7e1

Irapuato, Guanajuato

@ Google

48f46fac1700c!3m1!7e115

2Fplace%2Fsiklik%2Bsoluciones%2F%4020.7034233%2C-101.355468%2C3a%2C:

e ™

%2C303.55h%2C90t%2Fdata%3.

*

< c

< Siklik Soluciones Disefio, Produ...

Del propietario

o
L

L

I“

e

Siklik Soluciones Disefio, Produccién, Coordinacién y Logistica

@& google.com/maps/uv?hi=es-419&pb=!1s0x842c7fefe9301333%3A0xd2948f46fac1700c!3m1!7e115!4s%2Fmaps%2Fplace%2Fsiklik%2Bsoluciones%2F%4020.7034233%2C-101

3m11150x0:0xd

c

& google.com/maps/place/Siklik+Soluciones+Disefio, +Produccién, +Coordinacién+y+Logistica/@20.7034954,-101.3555843

@

~plda ¥ Quinta Liberiad 1y 2Q)

Siklik Soluciones Disefio, Produc:

Siklik Soluciones Disefio,
Produccion, Coordinacion y
Logistica

5.0
Contratista

@)

#2 Administras el Perfil de este negocio

22, 111 vistas en los Gltimos 28 dias A7

ey Ao
° N &) =)
indicaciones Guardado ~ Cerca  Enviaral Compartir
teléfono

Visitaste este lugar hace 4 afios

@R

PU3V+9Q Irapuato, Guanajuato

siklik.com.mx

462 625 4646

bro:

hiecto abara: 9:00219:00

2, Av. Guerrero 3463, Las Plazas, 36620 Irapuato, Gto.

* B casoliners

LAS AMERICAS 3LA GAVIA
DE
NIO

Los Encinos €

ANTONIO
AYALA

LAS AMERICAS

EL COBANO
iklik Soluciones

Disefio, Produccién.

®

SANTA FE

&

linta Los Cedros
del

EL CORTIJO

LAS PLAZA PRADERA

V. Jacaranges

LA ESTANCIA
LA ESTANCIA acnel

UNIDAD
MODELO e
DEL IMSS
TABACHII}ES SR OSAS
> CAMINO REAL e
JARDINES % X
DEL VALLE g = LAS FUENTES
1Pra
ZERHACIENDA
't tacomer®) | as REVNAS

SAN JOSE @3
Escuela Urbana
Federal Revolucién)

No se pudo determinar tu ubicaciéi

LABORATORIO
CFE

USAE Irapusto ©

A
" Canpy
=

RINCON DE
LOS ARCOS

by UBSA - Urbanizadora

Bajio, SA de CV.

VILLAS EL

DORADO
VILLA
ESMERALDA

@

FRACC LOS
MONJES

HACIENDAS
DEL CARRIZAL

Conagra Foods @

Envia comentario

s00m

EL ENCAND--
8
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c @& facebook.com/siklik-161355374065847/?ref=| _aymt_

£ sikik Q

Pégina Centro..  Bandej.. @  Admini... Notificaciones [

Llega a mds personas con los eventos

conocer tu negocio.

®

/ < Crear evento

SikLik

Estadisticas

Paginas similares a la tuya llegan a un promedio de 2370 personas por evento. Los eventos son una buena forma de dar a

otif_id=15829897000470348&notif_t=aymt_upsell_tip g

= e

Inicio

“§)' Tania

Crear

JUEGOS INSTANTANEOS MAS

JUEGOS A LOS QUE JUEGA... MAS

«aes

Més » Editari... @ Configuracién @ Ayuda v

e TUS PAGINAS VER TODAS
> % taniahdzm 2
siklik 1< sikiik g
Crear qombre de usuario ~ ®
de la pagina S l < l lw Q Escuela Patinaje Irap... (9
Inicio
CONTACTOS
Informacién SN G AN E S 5
& FelixNavarro .
Fotos VIDEOS CORPORATIVOS Y FOTOGRAFIA PROFESIONAL 3
ventos e Algjandra Olivares ~ ®
Opiniones @ Gonzalo Quinto Gupio «
Videos % Karina Sierra Guerra  »
Publicaciones b Tegustav X\ Siguiendo v = A Compartir Contactarnos .# ;
Q Lisset Hernandez .
Coricad | Probar botén
Q Cordero de Dios .
Crear al En vivo @ Evento a Oferta Q Empleo Consigue que las personas se pongan en contacto cc \
Editar botén @ Jorge Andres Ramirez o
Ir al centro de anuncios >
Crear publicacién Eliminar botén Q Marco Antonio Herna..
B GUANAJUATO BOLSA DE... CCONVERSACIONES EN GRUPO
1€ | Escribe una publicacion... 19 mil miembros « 160 publicacione..
% Unirte 2% Crear nuevo grupo
@ i £ cocivic e 4 SALONES BARDAS JARDINE... EHsc
1.- DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE: —
BSCUllA MERRADURA BANQUIETE IMPERAL
EMPRESA FECHA DE SOUCITUD: "AUDITORO RUSA “COCKTAL otRO__
BOSTASS DS SAL0MS VIRFICAOGN OF MIDOAS DEL ISAPAD0
NOMBRE DEL SOUCITANTE CROQUS
TELEFONO DE OFICONA CELULAR T
- MAL CUOAD cr :
70!(((0‘4 DE LA EMPRESA :
CALLE COLONWA »
T
B et Ll
PAGINA WEB DE LA EMPRESA
NOMBSRE DEL RESPONSABLE DEL EVENTO . (=]
CILULAR Ll
NOMSRE OEL SUPLENTE —— Ll
CELULAR [ ——— e o
NOMBSAE DEL RESPONSASLE OF LA EGURIDAD ¥ 0L SERVIOO MEDKD
AR .o ¢ .o v
. ’ Ll ’
toxediiedite;
’ ’
2.- INFORMACION DEL EVENTO:
B )
EQUIPO DIE AUDIO VISUAL
NOMBSRE DEL EVENTO GRUPO VERSATL 0J GRUPOMUSICAL BANDA
FIOHA DEL EVINTO MARALHI GRUPO OF (A2 OO
PUBLCO AL QUEVADRIGIDC A
DRICOON DIL IVINTD RINTA DI 1QUPO BOCINAS GRAND SOP0aY OTRO
PO DE EVENTO. UNFLAS MICROFONOS POOIUM ESTRADC
CONGRESO CONVINOON EXPOSICION CORPORATVO PROVICTOR PANTAULAS RUMNACION ROTAFOUO
SOCAL GUBIANAMEINTAL S ICTACULO QMo
SERVICIO DE ALIMENTODS
ASSETINTIS DIL IVINTD 90 Of ALMENTOS COITEE BRIAC DESAYUNO COMDA
L(x&ﬁ ‘QKO\KB NT[’.NKO\ALB TQT& ] CENA COCTEL BRUCNH OTRO
MOSLARID SLLAS MESAS REDONDAS M TABLON
CAN ST s
ix ;f‘:uu( e IX6MTS OTRAS MEDICAS TOTAL DE STANDS 1 MIDIO FAMON ZED
- - : — COLOR D MANTELERIA
TUMA 08 SVENTO: DECORACION CCLORAMA PINDONES DEPLAYS
VINLES ELEMENTOS DE ORNATO PLANTAS O OANATO

REQUISITOS PARA LA CONTRATACION Y BLOQUEO DE FECHA.

1. 500CITUR DIL IVINTO CON FICHA DUFINIDO

2. AUTCRZADION DE LA COTRACON

4 RIGUAMINTO DI OPTRACONTS
S. REVISION DEL IMNERARIO ¥ CHECK LIST
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SCHAEFFLER

P ras

FIESTA DE FIN DE ARO
TIEMPO PROGRAMADO 3 MESES DE INIIO
| DEL SUGAR, LEVANTAMENTO OF IMAGENES
SCOUTING, ELAORACION DEL PLANO, PROYECTO TOWC0)
B LR L S0

TZACON W20 BUEND

VA OLL CONTRATO

ENTHEGA OF L0605 § MACENES
DERINDER, PLANGS LAS PROPLESTAS DNSERO,
FULLERAS Y BOLETOS, IAGENS OF OO.OMMA _(S0X)

INALDACION D SIS IRENDERS, PLANGS, LAY OUTS,
INVTAON, CCLORMAS PFENDINES) SiEFFLER

JUNTA SEGUIMIENTO ¥ PLAN DF TRABAIO, LAYOUT

HACE PRUEBA DE MIND.
IVISITA SCOUTNG CON INTEGRANTES DL AREA OE

G LB 0.
DRt NSO A NNUSO DL (VINTO GINERAL
(GA DI P RAS

IONES DI PINOONES

MONTAE ESCUELETOS MESAS ¥ SLULAS

SCHAEFFLER

K P rac

CRONOGRAMA...

ettt &l |4 d | |4

PROGRAMA...

FECHA HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE
RECEPCION, RECIBIMIENTO DE LOS INVITADOS, EN EL
AREA DE COMEDOR, (INSTALACION DE CARPAS AREA
09/12/2017{13:00- 14:00 [DE ESTACIONAMIENTO) EMPRESA

COMIDA (INSTALACION DE CARPAS AREA DE

14:00- 15:00 |ESTACIONAMIENTO) SIKLIK
PALABRAS, RECONOCIMIENTOS Y PREMIOS
(INSTALACION DE CARPAS AREA DE : /e :

15:00- 16:00 |ESTACIONAMIENTO) EMPRESA S Lo l—‘ Vs
LOS INVITADOS SE DESPLAZAN HACIA EL RUEDO DE LA :
PLAZA DE TOROS, CON BANDA, MOJIGANGAS,

16:00- 16:15  |[SANQUEROS Y BURRITO TEQUILERO. EMPRESA

16:15- 16:35  |[FOTOGRAFIA PANORAMICA
DEMOSTRACION, ESPECTACULO CHARRO, DENTRO DEL| ASOCIACION DE

16:35-17:35 |RUEDO DE LA PLAZA DE TOROS. CHARROS
IMITADOR, DENTRO DEL RUEDO DE LA PLAZA DE

17:35-18:30 |TOROS. EMPRESA
BAILE CON BANDA, DENTRO DEL RUEDO DE LA PLAZA

18:30- 20:30 _[DE TOROS. SIKLIK

20:30- 21:00 | SE RETIRAN LOS INVITADOS EMPRESA

57



SCHAEFFLER

AVENIDA DE LA REFORMA

ez @ - Do o 0@ Pe oRPe o

&P cccogcooi - OO
000000, OO

@ ocooc0ooC OQOOO
QOO0 VOO0
OSOOSO0, OB O00
oSO, : - OO0 - ——

@388 1228 838558 e
o000 0000 COO000- VERBENA
000 0000 OOCS — S @ < S
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. @osorecd BHBI lol. 2 lraproads, @op. 08
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SCHAEFFLER
K > ras

PLAN DE TRABAJO..

EUNION CON TODO EL EQUIPO DE SIKLIK PUNTOS ESTRATEGICOS (MESEROS, COCINEROS, BAR TENDER,
EGURIDAD, PROTECCION CIVIL, BOMBEROS, SERVICIO MEDICO AMBULANCIA, CHARRCS, MOJIGANGAS,

09/12/2017 19:00- 21:00 CON GRUPO MUSICAL
09/12/2017, 21:00 - 22:00 IN DEL EVENTO

09133/2017 10002t QUEROS, TAMBORAA, BANDA, TECNICOS DE AUDIO, FOTGGRAFOS, COORDINADORES DE AREA DE NIROS £ SIKLK
NVOLUCRADGS DEL EVENTO
; CON LOS ANFITRIONES DE LA EMPRESA SHAEFFLER, PARA RECIBIR A SUS INVITADOS (RECEPCION
Ol LR IAREA DE ENTRADA CON SUS MESAS EN SU LUGAR Y ENTREGA DE PULSERAS) EiLEiGES
ScLVA
IREUNION PARA REVISAR LA DISTRIBUCION DE LAS MESAS PARA SUS INVITADCS (ANFITRIONES INVITANDO A LAS v
09/12/2017) 12:30p.m. IMESAS ASIGNADAS CORRESPONDIENTES, CHECANDO LAYOUT) REVISAR GRUPOS PARA TOMA DE FOTOGRAFIA, ~ ©  SHASFRER™ © ©
¥ VERIFICACION RECONOCMIENTOS ¥ PREMIACIONES DE SU EQUIPO DE TRABAIO
09/12/2017 13:30-14:00  RECEPCION, RECIBIMIENTO DE INVITADOS SHAEFFLER
09/12/2017) 14:00-16:00 ___ICOMIDA [PEQUENO BRINDIS) SIKUK
09/12/2017) 16:00-16:15  LOSINVITADOS SE DESPLAZAN HACIA LA PLAZA DE TOROS POR GRUPOS QUE LOS ANFITRIONES ASIGNEN SHAEFFLER
09/12/2017] 16:15-16:30  [TOMA DE FOTOGRAFIA GRUPAL SHAEFFLER
09/12/2017 16:30-17:00  [PALABRASY RECONOCIMIENTOS SHAEFFLER
09/12/2017] 17:00-18:00 __|DEMOSTRACION DE ESCARAMUSAS Y CHARROS 'ASOCIACION DE CHARROS
09/12/2017 18:00-19:00 _|ESPECATACULO DE UN IMITADOR SIKLK
SIKLK

SIKUK

MONTAJE DE SALONES

Imperial Cucdrada

EEEm mEEEm
mEEEm EEER
EEEN EEEN
EEEE EEEm
mEEEEm EEEE.
Auditorio

Herredura (U) Imperial Rectangdar

=
>
= o

-
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Contrato de prestacion de servicios.

SIKLIK

Contrato de prestackin de servicion.

Contrats de prevtacitn de 1ervidion Sue colelra por una parte Tanks Merndede: Martine: Gue o
10 suCesvo se derominard “T Organiaacor” v por otra parte

Gue on 10 SUCetve v Pard efectos de esle COMLAMD se e denominird D) represectante” y
ouedards sujeton 3 s ugsertes ceclaraciones v clacsulas

OECQLARADIONTS
1- La € Tanla Merndeder Martine: mantfesta ser “[L ORGANIZADROR® que w mumero Oe
credencial de idertficacide del Instituto Nacional Dlectoral (INE) s Q22060095490
¥ Ceclan como s domiclio legal en
Prod Susrrere N6 ot 2 G0 26630 Col s Placas inagswate Gto
Con s mumeros Selefdricos para CLalguier regueriiento recesaro o3 Q1 M2 82 S 45 40
ONEANZanco ¢ evento Oe in Oe 280 que e Celebvard el dla 17 e Diciembre del 2016 en of Pargue
Goarajuato Bicerterario on 1 cudad de Slao Gio
Considerando gue 108 Clas 1S v 16 de Dicemibve, dlas antes del evento se realizard of montaje Ot
mObILO FeCeLaric Pars garartizar ol evertd M cudl 1o COrCiCions en efte COSLMD
i-Uok manfests ser “TA Representante”
Que Su AUMmer0 de redencial de iCertificacidn Cef Instituto Nacioeal Blectoral (INE) 3

[con copaa a color ertregada)
wfals como 1w comalio legal Lbicaco en

[con copla de comprobante Se comicilio 3 color estregady)

(0N 343 Pumeros teleddricos Dara (LlgUier reQueriient) reCesIrio e

y manifiesta Gue se dodican 3 b Xtividad Se alirentos y Darcuetes y Sue Cuenta Con Ios recurics
Pomanos, materiales v Mearceros para realiaar 108 servicios en matery el preserte cortrato y
con La calidad ¢ Mgiere Que se exige para Sicho evento

Declaran las partes, otorgar 1w volurtad Bbre O¢ vicion 3l teror e Un siguientes

CLAUSULAS

1+ "L ORGANIZADOR Y EL REPRESENTANTE" Reconocen expresamente, due el objeto def
preseste CONtrato es b CONrataciin de un ervico O ComIca en o Concepto ce Toog Truck™ para
wh evento ¢ da 17 de Didembre del 2016 Serominado festa de e de afo en adelante "D
everto”, tenkendo en Cuents o ot s S mortaje stk s Slas 15 v 16 Cel miaro men

2~ "IL ORGANIZADOR" Se compromete 2 pagar la canticad de
L l
COMO CONragrestaciin por Ios servicios
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. .
t .
4
Que 00 10 5ucesvo of Pago de kos Mervicios Contratadon Jos cusles eston e realzario en tres partes

€n Oferertes porcentajes el om0 total 2 pagar
Como primer pago (1) Por b cantidad de §,

(. _Jxomo anticipo
Come segunco pago (2) Por s canticad e §

(

¥ un tercer pago [3) Per la canticad e §,
!

(OmMO Guito Oel eventd, OACO O Cesduds Oel everto

“LL REPRISINTANTE” del servicio del

& COMPIOmete § presertine CON purtuaitad en of hgar 1efalaco con 1000 1 equpo Ce abigd
U0 cas0 G suspensin del evento por cualouler causa del "ORGANIZAOOR" [ste Ceberd de avisar
por lo mencs 30 dlas antes de I fech fjada, quedindose "L REPRESENTANTE” con la garantla
el primer pago el artiipo como penalzacia

En caso de sspenside el evento por cualkeuier Cusa Cel “RIPRESINTANTE" Este deberd de
inisar AL "ORGANZADOR" por o menct com 30 élas de asticipaciin de  fecha fada, v pagars of
S0% el presente contrato como penalzacide, de 1o ser asl, deberk entonces cubri con b
Canticind tohal convenicda © de o contrario o “organizador” exigied ante los tribunales competentes
1a Incemnizaciie por dalos y perjuicios ocasionacan, e igual f0rma en Caso de 1o presentarse o
la cel everto “TL REPRESINTANTE", este pagarh ol "ORGANZADOR" ¢f clen por cients del total
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6. HALLAZGOS Y CONCLUSIONES.
En el transcurso del tiempo la empresa Siklik Soluciones se ha enfrentado con
diferentes situaciones una de las mas representativa fue cuando una empresa nos
solicito el tiempo exacto que se requiere para montar una carpa y nosotros no lo

teniamos exacto.

Haciendo una retrospectiva observando el trabajo que se habia realizado durante
los afios pasados, se revisé que esta bien y qué esta mal en la organizacion para
considerar una mejora en la empresa, se trabajaba con una dinamica sencilla
porque asi lo demandaban los clientes, pensando que no faltaba nada y que
funcionaba todo a la perfeccidn se podia continuar trabajando tal y como se tenia
todo pensado pero sin documentar, sin embargo, nos tocé enfrentar nuevos retos,
nuevos clientes, empresas mas grandes transnacionales, fue cuando la sinergia del
trabajo no funciono, llegandonos a cuestionar ¢ Como dar un mejor trato?, ; Como
ser mejores para lograr trabajar en armonia con los clientes?, ; En donde estan

nuestros procesos?

Cuando una empresa extranjera solicito que se les disefiara un evento de
inauguracion con todas las caracteristicas que implica fue en este momento que la
empresa Siklik Soluciones tuvo que desafiar este compromiso para entrar con la
competencia y reunir las peculiaridades que pedia el cliente, la mas importante fue
entregar la sistematizacion del evento, la empresa Siklik Soluciones no contaba con
el diagrama de un macro proceso, del cdmo se realiza el evento y tampoco de un
manual de procesos; fue cuando se comenzd a revisar las necesidades de la
organizacion para poder empatizar con los clientes y entonces se realizé la
evaluacion y analisis FODA, la cual nos mostré varios resultados, no tener manual,
macro proceso, diagramas y organigramas, fue una debilidad arrojada por parte de

este mencionado analisis, un factor considerado vulnerable.
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Una vez que realizamos el Manual de Procesos y Procedimientos se consiguio
empatizar con las empresas internacionales ya que logramos la uniformidad con

ellos, puesto que ellos si tienen sus manuales organizacionales especificos.

Uno de los puntos para mantener el proposito de mejora que menciona Deming es
ser constante con una nueva filosofia en las empresas, asi que Siklik Soluciones
tiene la tarea de lograr el mejoramiento constante para la evolucién de la misma,
innovando con las nuevas estrategias del mercado y cumplir con las gestiones de
calidad establecidas por la Organizacién Internacional de Normalizacion para una

mejora continua.

Siklik Soluciones comprende que lo que se necesita es aprender a trabajar en el
sistema tal como lo menciona Deming cuando hace referencia a que todos los
equipos, cada plataforma, cada division, cada componente no es para
reconocimiento o competencia individual si no para que todos contribuyan en el

sistema en base de ganar-ganar.

Con este trabajo realizado la implementacion de los procesos de las areas
especificas de la empresa, se logré percatar que el trabajo no acaba, solo mejor6 a
la organizacion y se pudo empatizar con los clientes que mantienen este mismo
sistema ganando mas presencia en el mercado con un mejor posicionamiento ante
la competencia, y con la idea de siempre seguir aprendiendo en equipo, crecer,
adaptarnos a las adversidades y estar a la vanguardia, es un constante movimiento,

creando una base solida, como la cimentacion de un edificio.
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