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[ProcEso:

EVENTOS

[LIDER DE PROCESO:

COORDINADOR GRUPO DE GESTION MERCADEO Y SERVICIOS

OBJETIVO

ALCANCE

Disponer de la infraestructUra y recursos necesarios para el diseio, planiicacion y produccion e eventos en las sedes el CIUb Miltar,

Desde la planeacion del evento, suministro de personal y/o proveedores, coordinacion con los demas pilares desarrollo del evento hasta la medicion del nivel de satisfaccion del socio durante la

garantizando la seguridad y confortabilidad de los asistentes en un esfuerzo por posicionar el frente alas dessus en el Club.
grupos de interés durante la vigencia.
ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
Tipo Proveedor Proveedor Entrada/ Insumo Ciclo | Actividades clave del Descripoion de la Responsable Salida del proceso / Producto, servicio Cliente del Proceso
Interno  |Externo PHVA proceso actividad Interno Externo
1. Grupo Gestion Mercadeoy 1. Plan Estratégico 2023 - 2026 Determinacion de capacidades,
Senicios. 2. Politica de eventos oferta e infraestructura fisica de
2. Oficina Asesora de Planeacion. 3. Resolucion de tarifas escenarios.
3. Coordinacion de Gestion 4. Plan de Mercadeo
Financiera - Area de Costos. 5. Portafolio de servicios
4. Coordinacion de Gestién de 6. Plan de actividades por sedes Establecimiento de Coordinador Gestion 1. Base de datos. Oficina Asesora de
x codes. 6. Control de anticipos P e cperaciona do sventos. ; gﬂ‘orme de capacidades. x P Socio, afiiado, invitado
7. Resolucion de facturacion - Cotizacion.
electronica
8. Plan de adquisiciones anual
1. Grupo Gestion Mercadeoy 1. Politica de eventos |Eleccion estrategia publicitaria, 1. Grupo Mercadeo y T. Disefio de material de promocion y Comité de
Senvicios. 2. Plan de mercadeo Senvicios. publicidad (medios de comunicacion) comunicaciones
2. Coordinadores de sedes. 3. Portafolio de servicios Promocién y 2. Coordinador Gestién
X 3. Comité de 4. Plan de actividades por sedes P propaganda operacional de eventos. X
5. Plan de comunicaciones
T. Coordinador Gestion operacional [Elaboracion del programa del . Documento describiendo las actividades que
1. Cotizacié . 6 i
x o oo | D amonibiidad do eatipos P Desarrollo de eventos operacional de eventos.  [98 Ve Socio, afiliado, invitado
e alimentos y bebidas. . Disp quipe 2. Ejecutivo de eventos . Narrativa del evento.
3. Mantenimiento. tecnologicos.
T. Coordinador Gestion operacional | L. Cotizacion Oferta comercial segun T Coordinador Gestion
de eventos. 2. Objetivo del evento, tematica solicitada. operacional de eventos.
X 2. Coordinador Gesti6n operacional |3. Disponibilidad de equipos P Servicios de terceros 2. Ejecutivo de eventos. 1. Esquema creativo. Socio, afiliado, invitado
que aplique- tecnolégicos.
3. Mantenimiento.
1. Mantenmiento T. Disponibiidad de espacios. Establecimiento de | Alistamiento y asignacion de T. Supervisor de servicio. 1. Separacion de escenario. Mantenimiento
2. Coordinador Gestion operacional |2. Capacidad de recursos Escenarios escenarios por capacidad. 2. Ejecutivo disponible 2. Montaje de evento. Alimentos y bebidas
x que aplique- H 8. Capitén de servicio. x Socio, afiliado, invitado
3. Grupo Gestion Talento 4. Mare.
Humano.
1. Grupo Gestion Mercadeoy T Grupo Misional de Grupo de Mercadeo y
Senicios. Mercadeoy Senvicios Senvicios.
2. Coordinacion de Gestion de 2. Coordinador Gestién ) Grupo Misional Atencién
M sedes. 1. Programacion de eventos. " Promociony | Elaboracion y difusion de operacional de eventos. 5 mpresion P'Tﬂ"“""c':"as M Integral al Socio - Socio, afiado, invitad
3. Grupo Misional Atencion Integral |2. Objetivo del evento. prop plezas lentificacion de los canales Comunicaciones estratégica ocio, afiliado, invitado
2 socio, - Comunicaciones 3. Promocien publicitaria.
1. Mantenimiento. 1. Organizacion limpieza y montaje. 1. Supenvisor de servicio,
2. Grupo Alimentos y bebidas. 2. Pruebas preliminares 2. Ejecutivo disponible
3. Grupo Gestion Talento Humano. |3. Senvicio de alimentos y bebidas 3. Capitan de servicio !
Inicio y desarrollo del 1. Encuesta de satisfaccion. Mantenimiento
X 4. Suministro de personal. H Desarrollo de eventos 4. Maiter x Socio, afiiado, invitado
evento. 2. Desmontaje del evento, Alimentos y bebidas
T. Coordinador Gestion operacional | 1. Politica de eventos Oferta al cliente en T Coordinador Gestion
de eventos. 2. Plan de adquisiciones anual. temética de su evento. operacional de eventos. Liderazgo y direccionamiento del
M 2. Coordinador Gesti6n operacional " Servicios de terceros 2. Ejecutivo de eventos. Maitre en el desarrollo de las Socio, afiado, invtado
que aplique- actividades planeadas para el
3. Mantenimiento, evento u orden de servicio,
X T. Coordinador Gestion operacional | 1. Cotizacion W Seguimiento y cierre | Realizar seguimiento alas | 1. Gestion operacional de T. Orden sevicio X Areas nvolucradas Socio, aiiado, invitado
de eventos 2. Base datos, evento cotizaciones de acuerdo al tipo [eventos. 2. Anticipo
2. Ejecutivo de eventos 3. Seven ERP y fecha de evento. 2. Ejecutivo de eventos,
3. Tic's 3. Tic's.
X T. Coordinador Gestion operacional Pruebas preliminarcs simuladas
de eventos (Sound check — Luces —
1. E: fi é | Establ to d o il 1. Ej
2. Ejecutivo de eventos specificaciones técnicas del v stablecimiento de | Disposicion Mobiliario) fecutivo de eventos. 1 Checklist Socio, afado, invitado
3. Tic's contrato. Escenarios 2. Supenvisor de sevicios
4. Mantenimiento
1. Grupo Gestion Mercadeoy Diagntstico cobertura y alcance| L. Grupo Misional de T. Oficina comunicaciones
. Senvicics. ) = oo e reutados y Promociony  |obtenido de la estrategia Mercadeo y Servicios 1. nforme impacto publicitrio enfocado o [esaesca
2. Coordinacion de Gestion de propaganda publicitaria. 2. Coordinador Gestion |, \itncins desarrollo del evento, 2. Grupo Misional Mercadeo
sedes. operacional de eventos. y Servicios.
2 Ginn Misinnal de Sovine
1 Supervisores. 1. Seguridad, soporte industrial Seguridad y soporte (Plan T Inspeccion visual.
2. Seguridad fisica 2. Salud y seguridad en el trabajo. evacuacion - 2. Reporte de novedades.
x 3. Alimentos y bebidas. v Desarrollo de eventos | Br192distas — Enfermeria) Supervisor de servicio, x | coordinadores de sedes
4. Oficial de servicio.
5. Capitan de servicio.
T. Coordinacion de Gestion de [Evaluacion de respuesta y T. Grupo Misional de Mercadeo
sedes. percepcion del afiliado. y Senvicios.
X 2. Supervisores. 1. Eleccion tematica del evento, v Servicios de terceros i gg’;’e‘::l”:gz:s de Sedes. 1. Deracion del evento. X | Coordinadores de Sedes Socio, afiliado, invitado
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1. Socio ‘Coordinador Gestion operacional[ 1. Causacion evento.
2. Alimentos y bebidas de eventos Ejecutivo de eventos | 2. Facturacion electronica.
3. Supervisores Personal AYB 3. Encuesta satisfaccion al socio a través web /
4. Personal disponible 1. Expediente del evento. Establecimiento de Viabilidad para la fisica.
x 2. Orden de manufactura. A Escenarios produccion del evento. 4. Tratamiento a observaciones, hallazgos, x Financiera Eventos X Sacio, afiiade, invitado
PQRSD, indicadores del proceso.
1. Grupo Gestion Mercadeo y 1. Grupo Misional de
Senvicios. Mercadeo y Servicios.
2. Coordinacion de Gestion de 2. Coordinador Gestion ’ P
M sedes. 1. Efectividad canales de promocion A Promocion y Determinacién de lecciones operacional de eventos. Plan de Mejoramiento X ° ‘C,I,?:nii?:"'a ©
3. Grupo Misional Atencion Integral |y divulgacion propaganda aprendidas. i fcinaa |
4 socio - Comunicaciones Oficina de Control Interno.
1. Grupo Gestion Mercadeo y 1. Grupo Misional de Mercadeo | 1. Plan de mercadeo
Servicios. y Servicios. 2. Tratamiento a observaciones, Hallazgos,
2. Coordinacion de Gestion de 2. Coordinadores de Sedes.  |PQRSD, Indicadores del proceso
s . .
X Sedes. L. Plan de fidelizacion A de eventos y resultados del {3 610 Misional de Socios. X Socio, afliado, invitado
nichos) evento,
1. Grupo Gestion Mercadeo y ‘Capacidad para abordar | 1. Grupo Misional de Mercadeo
Servicios. variedad de estrategias de |y Servicios.
2. Coordinacion de Gestion de animacion y temética. | 2. Coordinadores de Sedes.
sedes. 3. Grupo Misional de Socios. X
X 3. Grupo Misional de Socios - 1. Estudio de mercado A Servicios de terceros 1. Plan de actividades por sede X Oficina de Planeacion | X Socio, afiliado, invitado
Comunicaciones estrategicas
ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO
Normatividad [ Riesgos identificados [ Controles existentes |
Ver Normograma de proceso. | Mapa de Riesgos vigente proceso Eventos. | Mapa de Riesgos vigente proceso Eventos. |
RECURSOS DEL PROCESO
Humanos Técnicos y Tecnologicos Documentos / Tramites
Personal con conocimientos técnicos para brindar asesoria, acompanamiento y liderar las actividades “Aplicativo Suite Vision Empresarial
propias de eventos. Paquete ofimatica Microsoft y Google
“Aplicativo SITF NACION 1l Ver Listado Maestro de Documentos.
“Aplicativo SECOP Il
MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES.
Tipo [ Nombre Obijetivo del indicador Frecuencia |
Ver Hoja de vida indicadores asociado al proceso de eventos l
CONTROL DE CAMBIOS |
Fecha Descripcion del Cambio Version
31/03/2023 Establecimiento de la estrucutra inicial del proceso Misional EVENTOS 1 |
04/08/2023 Se actualizb de acuerdo a las observaciones de Control Interno 2 |
Elaboro: Reviso: Aprobo:
FIRMA:
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: CR FAC JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ
CARGO: Subdirector General, encargado de las funciones de Jefe
Oficina Asesora de Planeacion.
NOMBRE: PATRICIA MARTINEZ DIAZ NOMBRE: VA (RA) HECTOR ALFONSO MEDINA TORRES
FIRMA:
CARGO: COORDINADORA GRUPO DE MERCADEO Y SERVICIOS NOMBRE: CR FAC JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ CARGO: DIRECTOR GENERAL

CARGO:

SUBDIRECTOR GENERAL
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3'5}%%“ o Escanee el codigo
Elisgs Estado:Finalizado Finalizacién: 2023-08-24 10:45:39 para verificacion
Cigse
-g §§§ Revision: SUBDIRECCION GENERAL

LI
CORONEL JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ
1111 .

asistentesubdireccion@clubmilitar.gov.co
Subdirector General

Revisién: Subdirector General, encargado de las funciones de Jefe Oficina Asesorade

Planeacion.
=
Coronel JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ
11189710

asistenteplaneacion@clubmilitar.gov.co
Subdirector General encargado de las funciones de Jefe Oficina Asesora de P
CLUB MILITAR

Elaboracion: COORDINADOR GRUPO DE GESTION MERCADEO Y SERVICIOS

24176349

pmartinez@clubmilitar.gov.co

Coordinador

Club Militar Grupo de Mercadeo y Servicios

Notificacion: CALIDAD

yapulido@clubmilitar.gov.co
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Aprobacion: DIRECCION GENERAL

Viceldmirante (RA) HECTOR ALFONSO MEDINA TORRRES
73126706

asistentedireccion@clubmilitar.gov.co

Director General

Club Militar
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S ESe
= =®3
o 85t
3 9s2
E<8 Yudyett Pulido Env.: 2023-08-09 09:22:49
apulido@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-08-09 09:25:19
Notificacion yap @ g Aprobado
Res.: 2023-08-09 09:25:33
IP Res.: 200.91.222.50
PATRICIA MARTINEZ DIAZ Env.: 2023-08-09 09:25:33
., pmartinez@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-08-09 11:39:21
Elaboracion ) Aprobado
Coordinador Res.: 2023-08-09 11:39:29
Club Militar Grupo de Mercadeo y Servic IP Res.: 200.91.222.50
Coronel JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ Env.: 2023-08-09 11:39:29
L asistenteplaneacion@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-08-09 15:55:43
Revision ] Aprobado
Subdirector General encargado de las fun Res.: 2023-08-10 20:11:17
CLUB MILITAR IP Res.: 200.91.249.34
CORONEL JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ Env.: 2023-08-10 20:11:17
L asistentesubdireccion@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-08-11 08:14:19
Revision ] Aprobado
Subdirector General Res.: 2023-08-14 15:54:41
IP Res.: 200.91.249.34
Vicelamirante (RA) HECTOR ALFONSO MED Env.: 2023-08-14 15:54:41
., asistentedireccion@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-08-14 16:16:17
Aprobacion ] Aprobado
Director General Res.: 2023-08-24 10:45:39
Club Militar IP Res.: 200.91.249.34
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