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Resumen

El proyecto tiene como objetivo disefiar una guia metodologica orientada a la planificacion y
organizacion de eventos en la Fundacion Mar del Sur, incorporando herramientas digitales
como apoyo estratégico. La iniciativa surge de la necesidad de superar limitaciones en la
gestion actual, caracterizada por la ausencia de procedimientos estandarizados y la ejecucion
empirica, lo que justifica la pertinencia de la propuesta como aporte académico y
comunitario. La investigacion se desarroll6 bajo un enfoque cualitativo aplicado, utilizando la
metodologia de Design Thinking, con la implementacion de técnicas como entrevistas,
encuestas, analisis documental, técnicas de prototipado y validacion participativa. A partir de
estas herramientas se estructurd un prototipo de guia dividido en fases de pre-evento, durante
el evento y post-evento acompanado de plantillas y prompts de inteligencia artificial. Los
resultados evidenciaron una alta valoracidn por parte de usuarios y expertos, quienes
destacaron con claridad, utilidad y pertinencia, ademas de su capacidad para sistematizar
procesos y facilitar la incorporacion de nuevos miembros. Se concluye que la guia constituye
un aporte académico y practico que promueve la innovacion en la planificacion de eventos
comunitarios, contribuyendo al fortalecimiento institucional y a la sostenibilidad de la
comunidad.

Palabras Clave: Planificacion de Eventos, Guia Metodoldgica, Proyecto Integrador,

Inteligencia Artificial, Fundacion Mar del Sur.



Abstract

This project aims to design a methodological guide for planning and organizing
events at the Fundacion Mar del Sur, incorporating digital tools as a strategic support. The
initiative arises from the need to overcome current management limitations, characterized by
the lack of standardized procedures and empirical execution, which justifies the relevance of
the proposal as both an academic and community contribution. The research was developed
under an applied qualitative approach, using the Design Thinking methodology through
interview, surveys, documentary analysis, prototyping techniques, and participatory
validation. Based on these tools, a prototype guide was structured into these phases: pre-
event, during the event, and ppst-event, complemented by templates and artificial intelligence
prompts. The results showed high appreciation from users and experts, who highlighted its
clarity, usefulness, and relevance, as well as its ability to systematize processes and facilitate
the integration of new members. It is concluded that the guide represents an academic and
practical contribution that fosters innovation in community event planning, strengthening
institutional capacity and supporting community sustainability.

Keywords: Event planning, Methodological guide, Integrative project, Artificial intelligence,

Fundacion Mar del Sur.
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Capitulo 1



1. Introduccion

La comuna rural Las Tunas, ubicada geograficamente a unos 15 kilometros de Puerto
Lopez, es una de las cuatro comunidades ancestrales que pertenecen a descendientes del
pueblo Manta, donde sus principales actividades econdmicas estan basadas en la pesca, el
comercio de productos artesanales y el ecoturismo.

Esta comuna es parte de la zona de amortiguamiento del Parque Nacional Machalilla,
esta rodeada de mar y selva, entre bosque humedo y principalmente seco, que a su vez se
encuentra a los bordes de las cordilleras montafiosas Chongén y Colonche, y es aqui donde la
Fundacion Mar del Sur desarrolla sus actividades e iniciativas.

La Fundacién Mar del Sur naci6 en el afio 2021 con el objetivo de conectar
comunidades rurales para el desarrollo sostenible de estas, orientada a crear programas y
proyectos que combinan la educacion, el deporte y el bienestar ambiental.

De igual forma se dedica a organizar eventos y jornadas de acuerdo con sus
actividades principales, sin embargo, por distintas razones y limitaciones, el realizar estas
actividades ha generado distintas complicaciones llegando a consumir de mas distintos
recursos como el tema econdomico y de tiempo afectando el alcance y desarrollo de estas.

Partiendo de este contexto, surge el proposito de desarrollar una guia para la
Fundacion Mar del Sur donde puedan obtener pautas y procesos metodicos para el desarrollo
oportuno y exitoso de los eventos que se propongan a realizar, asi mismo, se espera
aprovechar el uso de herramientas de inteligencia artificial de manera que sirvan de apoyo
complementario a los procesos que se desarrollen en la guia.

Para desarrollar este proyecto hemos optado por utilizar el proceso de Design
Thinking de Lewrick et al. (2020), el cual nos permite mas que todo comprender las

necesidades de los usuarios y de esta forma enfocarnos en resolver el problema correcto,



generando ideas creativas para encontrar la mejor solucion que se adapte a los requerimientos

del usuario, incluso con una mejora constante del mismo.

1.1 Descripcion del Problema

La Fundacion Mar del Sur, ubicada en la comuna rural de Las Tunas, Canton Puerto
Lopez, en la provincia de Manabi, seglin se muestra en la figura . Mapa de Ubicacion de
Fundacion Mar del Sur, desarrolla actividades educativas, recreativas y sociales dirigidas a
nifos, jovenes y familias de sectores vulnerables. Estas iniciativas constituyen un aporte
significativo al desarrollo comunitario. Sin embargo, actualmente enfrenta dificultades en la
organizacion y planificacion de sus eventos, lo que compromete la calidad y el alcance de sus
acciones.

Figura 1 Mapa de Ubicacion de Fundacion Mar del Sur
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Nota. Elaboracion Propia

A través de entrevistas y encuestas aplicadas al equipo organizador, se evidencia que
la planificacion de los eventos se realiza de forma empirica, dependiendo principalmente de
la experiencia individual de los colaboradores y del uso de documentos no estandarizados. No
se cuenta con herramientas digitales estructuradas que faciliten la gestion, lo que genera
problemas como mala coordinacion de recursos, desorganizacion logistica, duplicacion de
tareas, retrasos y pérdida de tiempo.

En una encuesta aplicada a los colaboradores, se demostr6 que la calidad de gestion

de los eventos podria mejorar si existiera una herramienta practica que facilitara su



planificacion y seguimiento. Asimismo, el andlisis de los registros de eventos del Gltimo afio

revela una escasa sistematizacion de procesos.

1.2 Justificacion del Problema

La propuesta de disefar una guia metodologica para la organizacion y planificacion
de eventos en la Fundacion Mar del Sur cobra especial relevancia, ya que responde a una
necesidad concreta de mejorar la eficiencia, calidad y sostenibilidad de las iniciativas
comunitarias que impulsa la organizacion. Esta guia busca convertirse en una herramienta
estratégica que permita estructurar los procesos de gestion de eventos, reducir la
improvisacion, optimizar los recursos disponibles y garantizar la continuidad de las
actividades, incluso ante cambios en el equipo humano.

Este enfoque surge a partir de un diagnostico exhaustivo que incluy¢ la elaboracion
de la Figura 6 Arbol de Problemas “Planificacion y ejecucion ineficaz de eventos dentro de la
organizacion”, el cual evidencio la pérdida de tiempo y la escasa sistematizacion, todas
derivadas de una gestion empirica y no estandarizada. Asimismo, la Figura 7 Mapa de
Empatia de la Fundacién Mar del Sur, construido por entrevistas y encuestas al equipo
organizador, permitié comprender las frustraciones, expectativas y necesidades reales de
quienes planifican y ejecutan los eventos. Ambos insumos confirman que la falta de
herramientas practicas limita el alcance e impacto de las actividades de la Fundacion.

La implementacion de esta guia permitird mejorar sustancialmente la organizacion
interna, fortaleciendo la coordinacion, el uso eficiente del tiempo y la toma de decisiones
informadas. A su vez, al optimizar los procesos, se generara un efecto positivo en la
experiencia de los beneficiarios y en la calidad general de los eventos, lo que fortalecera el
vinculo con la comunidad y la visibilidad de la Fundacion.

Ademas, al integrar herramientas digitales adaptadas al contexto rural, esta iniciativa

representa una apuesta innovadora y viable, capaz de democratizar el acceso a la tecnologia



en organizaciones sociales. La sistematizacion del conocimiento permitira replicar el modelo
en otras fundaciones con caracteristicas similares, potenciando su escalabilidad.

Finalmente, este proyecto no solo tiene una dimensidn practica, sino también
académica, ya que se alinea con los principios del disefio de eventos comunitarios. También
contribuye al cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS 4,9 y 11), al
promover una educacion de calidad, fomentar la innovacion tecnoldgica en territorios rurales

y fortalecer la cohesion comunitaria desde una perspectiva.
1.3 Objetivos

En el siguiente apartado se exponen los objetivos del proyecto de disefio de una guia

metodoldgica para la Fundacion Mar del Sur, basados en el proceso de Design Thinking.
1.3.1 Objetivo general

Disefiar una guia practica e innovadora para la organizacion y planificacion de
eventos en la Fundacién Mar del Sur, incorporando herramientas digitales que optimicen
procesos, desde un enfoque centrado en el usuario y basado en el modelo de Design

Thinking.
1.3.2 Objetivos especificos

1. Identificar las necesidades, desafios y limitaciones en la organizacion de eventos en la
Fundacion Mar del Sur, a partir de entrevistas y técnicas de investigacion cualitativa,
enfocandose en la experiencia del beneficiario.

2. Analizar la informacion recopilada sobre la experiencia del beneficiario y las
dificultades a las que se enfrentan, para la definicion correcta de las necesidades del
usuario, utilizando herramientas de Design Thinking como el mapa de empatia y la

definicién de usuario persona.



3. Disefiar una propuesta creativa de guia para la planificacion de eventos, que combine
las necesidades expuestas por el cliente y elementos prototipos, mediante técnicas de
ideacion y organizacion visual de contenidos.

4. Validar la guia mediante pruebas piloto con usuarios reales por medio de entrevistas y
encuestas para la valoracion de su efectividad, identificando oportunidades de mejora

y asegurando su coherencia en todas las etapas del proceso de Design Thinking.

1.4 Marco teorico

1.4.1 Gestion y Planificacion de Eventos

a. Conceptos Fundamentales de la Gestion de Eventos

La gestion de eventos comprende el conjunto de procesos destinados a planificar,
organizar, ejecutar y evaluar actividades con fines educativos, culturales, deportivos o
sociales. Esta disciplina exige una coordinacion eficaz de recursos humanos, técnicos y
financieros para lograr los objetivos propuestos de manera eficiente y con alto impacto.
Lopez-Ligero (2024) sefiala que una planificacion estructurada debe contemplar fases claras,
asignacion de tareas, estimacion de tiempos, cronogramas detallados y un presupuesto bien
definido.

Otero (2009) requiere una vision integral que incorpore el protocolo, la produccion, la
logistica y el seguimiento. Asimismo, Sanchez Silva (2025) subraya la importancia de
profesionalizar este proceso mediante el uso de guias practicas, especialmente en contextos

comunitarios donde los recursos suelen ser limitados.



b. Tipologias de Eventos Relevantes para la Fundacion Mar del Sur

La Fundacién Mar del Sur desarrolla multiples tipos de eventos adaptados a su
enfoque educativo, cultural y comunitario. Cada categoria implica exigencias logisticas y
comunicacionales distintas:

e Eventos culturales, como la “jornada de Arte y Movimiento”, promueven la
identidad local y la expresion creativa. Segun Ocerin (s.f.), estos eventos
deben construirse a partir de objetivos comunicacionales claros, identificacion
de publicos y seleccion adecuada de medios de difusion. Sanchez Silva (2024)
y Kaboomeventos (s.f.) coinciden en que su éxito radica en la planificacion
anticipada, la participacion local y la evaluacion del impacto.

e Eventos deportivos, como torneos comunitarios, fomentan la salud, la
disciplina y la integracion social. Unisport (s.f.) indica que su organizacioén
requiere el disefio de una estructura operativa eficiente, criterios de seguridad
y gestion del voluntariado. Sportmadness (s.f.) afiade que es crucial ofrecer
una experiencia positiva al participante y garantizar el cumplimiento de
normativas deportivas.

e Eventos educativos o de concientizacion, como talleres o charlas, tienen como
objetivo principal la sensibilizacion y el aprendizaje. Community Tool Box
(s.f.) sugiere adaptar el contenido al publico objetivo, considerando el tamafio
del grupo, el nivel de conocimiento y los recursos disponibles. Idealist (2024)
propone metodologias participativas que fortalezcan el vinculo entre
facilitadores y asistentes.

e Los eventos de recaudacion de fondos resultan estratégicos para garantizar la
sostenibilidad financiera de las organizaciones sin fines de lucro. Mailchimp

(s.f.), Whydonate (2022) y Fundaciones y Asociaciones (2024) proponen ideas



innovadoras como clases virtuales o campafias de donacion que deben estar
acompafiadas de una comunicacion efectiva, transparencia y herramientas de

seguimiento.

c. Fases de la Planificacion y Gestion

Diversos autores coinciden en la importancia de seguir una estructura por fases para
lograr una planificacion exitosa. Lopez-Ligero (2024) propone cuatro momentos clave:

e Conceptualizacion, donde se define la idea central, los objetivos y el publico
objetivo del evento;

e Planificacion detallada, que incluye el disefio del cronograma, asignacion de
responsabilidades, elaboracion del presupuesto, obtencion de permisos y
desarrollo de estrategias de difusion;

e FEjecucion, momento en el que se implementan las actividades programadas, se
gestionan los recursos y se solucionan imprevistos;

e Evaluacion, fase final donde se recopila informacion, se analiza el
cumplimiento de objetivos y se identifican oportunidades de mejora.

Otero (2009) complementa este modelo sefalando que la planificacioén debe ser
flexible, colaborativa y adaptada al entorno especifico, especialmente cuando se actia en

comunidades vulnerables.

d. Desafios Especificos en la Gestion de Eventos

Las organizaciones comunitarias en entornos rurales enfrentan multiples barreras
estructurales que condicionan su capacidad de planificacion. FLACSO Ecuador (2022) y
GCON4 (s.f.) identifican limitaciones recurrentes como el acceso restringido a

infraestructura, conectividad inestable, financiamiento limitado y escasez de personal



capacitado. A ello se suman la alta rotacion de voluntarios y la necesidad de adaptar cada
actividad al contexto cultural y ambiental local.

Kaboomeventos (s.f.), enfatiza que los eventos comunitarios deben disefnarse con
enfoque participativo y sensibilidad cultural, asegurando que respondan a necesidades
culturales, asegurando que respondan a necesidades reales. Vanna Eventos (2025) propone
integrar indicadores de impacto social y mecanismos de evaluacién que permitan medir los
beneficios generados a corto y largo plazo. Finalmente, FLACSO Ecuador (2009) muestra
como la evaluacion participativa del impacto fortalece la continuidad de los proyectos y

empodera a la comunidad en su desarrollo.

1.4.2 Inteligencia Artificial en la Organizacion de Eventos

Frente a los desafios de planificacion que enfrentan las organizaciones sociales,
especialmente en contextos con recursos limitados, la inteligencia artificial (IA) se presenta
como una herramienta con potencial transformador. Monforte, S. (2025), sostiene que la TA
permite automatizar tareas rutinarias como el envio de correos, el disefio de cronogramas o la
organizacion de inscripciones, facilitando asi el trabajo del equipo organizador. Estanyol
(2023) agrega que la IA generativa también puede apoyar en la elaboracion de contenidos
promocionales, el analisis de datos en tiempo real y la gestion de incidencias.

Auditorio Cartuja (2025) resalta que, en eventos tecnoldgicos, el uso de A ha
mejorado la personalizacion de la experiencia del asistente, optimizando el uso de recursos y
agilizando procesos administrativos. Este tipo de soluciones, al aplicarse en contextos
comunitarios, deben considerar las condiciones locales como conectividad limitada y bajo
dominio digital.

En este sentido, herramientas como ChatGPT o ClickUp Al ofrecen alternativas
viables. La primera puede apoyar en la redaccion de agendas o guiones para eventos,

mientras que la segunda permite organizar tareas y automatizar flujos de trabajo en equipos



10

pequeiios (Unite.Al, 2025). Destacando que la implementacion de estas tecnologias debe
estar acompafiada de capacitaciones y supervision humana para garantizar su pertinencia,

calidad y ética en el uso.

1.4.3 Benchmarking y Herramientas Digitales para la Gestion

El andlisis de herramientas digitales con potencial de implementacion en la Fundacion
Mar del Sur ha permitido identificar plataformas que ofrecen soluciones adaptables, simples
y replicables. Grip, por ejemplo, permite realizar emparejamientos inteligentes para eventos
de networking, mientras que Brella automatiza la programacion de reuniones (Unite.Al,
2025). Aunque estas plataformas son mas comunes en eventos empresariales, algunas
funciones pueden ser ttiles para actividades comunitarias, si se adaptan a las capacidades
tecnologicas locales.

ClickUp Al centraliza la gestion de proyectos y tareas en un solo entorno
colaborativo, lo que resulta valioso para organizaciones con equipos pequefios. Spark utiliza
IA generativa para crear resumenes, planificaciones y negociaciones automaticas, aunque su
aplicacion practica es mas relevante en eventos de gran escala (United.Al, 2025). ChatGPT,
aunque no fue disefiado exclusivamente para eventos, se ha convertido en una herramienta
versatil para redactar, organizar ideas y automatizar partes del proceso de planificacion. A
continuacion, se puede observar en la Tabla 1. Resumen comparativo de herramientas y
plataformas de IA.

Tabla I Resumen comparativo de herramientas y plataformas de 14

Herramienta Funcionalidad Fortaleza Limitaciones = Oportunidades

Principal de Innovacion



http://unite.ai/
http://unite.ai/
http://united.ai/
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Grip Networking Conexiones Requiere datos Integra IA para
inteligente y personalizadas, detallados de networking
seguimiento ROI app movil, asistentes hibrida y virtual

analisis de ROI

Brella Emparejamiento  Facilita Dependencia ~ Mejorar
y programacion reuniones, de la precision recomendaciones
automatizada aumenta trafico del algoritmo  con IA generativa

a patrocinadores

ClickUp AI  Gestion integral y ~Asistente Curva de Automatizacion
creacion de inteligente, aprendizaje avanzada y
contenido integracion total, para usuarios andlisis predictivo

plantillas nuevos

Spark IA  generativa Resumenes en Limitado a Integrar [A para
para analisis y tiempo real, eventos gestion de crisis en
negociacion negociacion corporativos eventos

automatica grandes

Chat GPT Generacion  de Versatilidad, No especifico Adaptar para
texto y apoyo en para eventos, generacion
creatividad redaccion y requiere guia automatica de

brainstorming humana agendas y scripts

Nota. Elaboracion Propia
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Estas tecnologias ofrecen un abanico de posibilidades para optimizar recursos,
mejorar la organizacion y facilitar el trabajo colaborativo, siempre que se usen de manera

responsable y adaptada al contexto.

1.4.4 Marco Legal y Etico

La implementacion de inteligencia artificial debe guiarse por principios éticos y
marcos normativos que garanticen la proteccion de datos, la equidad y la responsabilidad. En
Europa, el Reglamento de Inteligencia Artificial de la Union Europea establece estandares
para garantizar el uso seguro y transparente de estas tecnologias, especialmente en sistemas
de alto riesgo (Representacion en Espafia de la Comision Europea, 2024). Espafia ha
complementado este marco con la Ley de Gobernanza de la IA, que refuerza la supervision,
la auditoria y la rendicion de cuentas (La Ecuacion Digital, 2025).

El cumplimiento del Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) es
fundamental en cualquier actividad que involucre recoleccion de informacion personal.
Eventscase (2024) sefala que las organizaciones deben obtener consentimiento explicito,
limitar el uso de datos a fines especificos y garantizar su seguridad. Ademas, la supervision
humana es esencial para evitar sesgos, corregir errores y mantener la calidad del servicio
(Time.ly, 2024).

En América Latina, aunque el desarrollo legal es incipiente, existen marcos de
referencia inspirados en recomendaciones internacionales como las de la UNESCO y la
OCDE. El Observatorio de Regulacion y Cumplimiento Global (Orcg.info, 2024) promueve
principios de transparencia, inclusion y gobernanza responsable, lo que resulta especialmente
pertinente para organizaciones comunitarias que buscan integrar tecnologia sin comprometer
derechos fundamentales.

Durante 2024, la Asamblea Nacional del Ecuador evidencio un creciente interés en la

regulacion de inteligencia artificial (IA) con la presentacion de proyectos de ley orientados a
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normar su desarrollo, uso y riesgos, los cuales finalmente fueron unificados en una propuesta
integral: la Ley Organica de IA. Esta iniciativa busca equilibrar el impulso al desarrollo
tecnoldgico con principios de ética, transparencia y proteccion de derechos, inspirandose en
marcos como el europeo, a pesar de que Ecuador, al igual que muchos paises de la region,
aun no cuenta con capacidades técnicas ni econdémicas para desarrollar modelos avanzados en
IA generativa. Esta contradiccion es una tendencia global donde los paises menos
involucrados en la produccién de IA son los que mas promueven su regulacion, lo que
evidencia su necesidad de que Ecuador no soélo regula, sino que invierta en infraestructura,
educacion y alianzas estratégicas para contribuir a un ecosistema que realmente le permita

beneficiarse de esta tecnologia. (Benalcazar, 2025)



Capitulo 2
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2. Enfoque metodologico

El presente proyecto se sustenta en un enfoque metodologico aplicado y cualitativo,
siendo el Design Thinking el marco principal que guiara el desarrollo de la guia de
organizacion de eventos para la Fundacion Mar del Sur, la cual estd orientada a las
necesidades de sus usuarios. Esta metodologia se articula a través de cinco fases
estructuradas: empatizacion, definicion, ideacion, prototipado y validacion. Su
implementacion permitird explorar y resolver creativamente problemas complejos,
garantizando que los hallazgos de la investigacion de campo se traduzcan en soluciones
practicas y efectivas. El proceso detallado, junto con las herramientas y técnicas empleadas

en cada fase, se representa visualmente en la Figura 2 Metodologia.

2.1. Etapas del proceso

Figura 2 Metodologia
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2.3. Proceso de Disefio: Fases y Herramientas

Esta seccion detalla las fases del Design Thinking y las herramientas utilizadas en
cada una, enfocandose en como se recolectard, analizara e interpretara la informacion para

disefiar y validar la guia.

2.3.1. Fase de Empatizacion: Descubrimiento de Necesidades y Desafios

Objetivo: Identificar las necesidades, desafios y limitaciones en la organizacion de
eventos en la Fundacion Mar del Sur, a partir de entrevistas y técnicas de investigacion
cualitativa, enfocandose en la experiencia del beneficiario.

Preguntas de Orientacion de la Fase de Empatizacion

Para guiar la identificacion de las necesidades, desafios y limitaciones asociadas a la
organizacidn de eventos, y con el fin de comprender a fondo la experiencia del beneficiario,
se formularon las siguientes preguntas clave que orientaron la investigacion cualitativa

inicial;

e Como describirian el proceso para realizar cada uno de los tipos de eventos que
mencionaron? ;Contaban con algun proceso predeterminado en general o para cada
uno?

e , Cuales fueron los principales obstaculos que enfrentaron en cada una de las etapas de
los eventos que realizaron? ;Se analiz6 el porqué de estos obstaculos?

e ,Cuales eran los aspectos y procesos en los que deseaban mejorar su desempefio
respecto a la realizacion de eventos?

e ,Cuales eran los resultados que esperaban lograr luego de cada uno de los eventos que

realizaron?

Puntos de datos y fuentes de informacion de la Fase de Empatizacion
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La recoleccion de datos se centro en obtener informacion cualitativa que permitioé una
comprension profunda de la experiencia del beneficiario y del contexto de la Fundacion. Se
recopilaron testimonios y narrativas provenientes de los miembros de la fundacion,
caracterizados como datos cualitativos primarios, quienes compartieron experiencias pasadas,
percepciones sobre los desafios y necesidades, asi como bibliografica, caracterizada como
datos secundarios.

Esta incluy¢ literatura académica y sectorial sobre organizacion de eventos,
metodologias de disefio como casos de éxito y practicas de benchmarking en otras
organizaciones, asi como la normativa vigente relacionada con la operacion de fundaciones y
eventos en América Latina. La combinacion de estos datos permitio construir una vision
holistica y contextualizada del problema, aspecto fundamental en una investigacion
cualitativa orientada a comprender experiencias humanas complejas (Merriam & Tisdell,

2020).
Herramientas de recoleccion y analisis de datos en la fase de Empatizacion

Para la recoleccion efectiva y el andlisis de informacion cualitativa, se utilizaron

herramientas especificas aplicadas segiin el contexto de la investigacion.

e Recoleccion: Las entrevistas a profundidad que fueron la principal técnica
para obtener datos primarios. Estas entrevistas se realizaron con los miembros
de la Fundacion en linea por medio de la herramienta de zoom, facilitando la
participacion. Se llevaron a cabo al inicio de la fase de empatizacion, luego de
formular las preguntas guias. Esta técnica permitio explorar con detalle
percepciones, actitudes, motivaciones y experiencias, generando informaciéon
valiosa y contextualizada (Creswell & Creswelll, 2023). Las entrevistas fueron

grabadas con consentimiento y analizadas posteriormente.
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e Analisis: Para la organizacion y analisis de los datos obtenidos, se emplearon
dos herramientas claves que nos permiten visualizar nuestros principales
hallazgos:

o El Mapa de Empatia permitio visualizar lo que los beneficiarios
pensaban, sentian, decian, veian y oian, ayudando a comprender mejor
su perspectiva sobre la organizacion de eventos (Polaine et al., 2020).

o El Arbol de Problemas ayud¢ a identificar causas y efectos de los
desafios encontrados. Esta herramienta fue construida en secciones
colaborativas tras la recoleccion inicial de datos y permitio entender de
forma clara y estructurada los principales problemas y sus

consecuencias (PMI, 2021).

Concluyendo que ambas herramientas fueron clave para sintetizar los hallazgos

cualitativos y definir los requerimientos esenciales para la guia propuesta.
Plantillas de apoyo al disefio en la fase de Empatizacion

Durante la fase de descubrimiento y empatizacion, se utilizaron diversas plantillas que
facilitaron la organizacion, visualizacion y sintesis de la informacion cualitativa recolectada,
permitiendo estructurar los hallazgos para una comprension mas profunda de los usuarios y el
problema (Liedtka, 2020). Los guiones de entrevistas a profundidad con un enfoque semi-
estructurado fueron disefiados para guiar las entrevistas a los beneficiarios de la Fundacion,
aportando para una cobertura sistematica de temas relacionados con experiencias previas en
la organizacion de eventos, necesidades percibidas y principales desafios, generando
informacion detallada y coherente (Creswell & Creswell, 2023).

Asimismo, se aplicé el mapa de actores como herramienta para identificar, clasificar y

representar a las personas e instituciones vinculadas a los eventos, tales como beneficiarios,
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directivos y los asistentes. Esta plantilla fue completada al inicio de la fase de empatizacion
en sesiones de trabajo colaborativo, lo que permitié comprender las relaciones, roles y niveles
de influencia de los actores, insumo clave para la seleccion de entrevistados y el analisis
contextual. De igual forma, se emple6 el arbol de problemas con el fin de representar de
manera grafica las causas y efectos de los principales desafios detectados. Esta herramienta
fue construida de forma colaborativa una vez recopilada la informacion inicial, lo cual
permitio visualizar de manera estructurada los factores criticos y sus consecuencias,
favoreciendo un andlisis integral de la situacion.

Finalmente, se elabord una version preliminar del mapa de empatia, si bien su version
definitiva se desarrollo en la fase de definicion. Esta herramienta se construyo6 a partir de los
registros obtenidos en las primeras entrevistas y permitido comenzar a identificar lo que los
beneficiarios pensaban, sentian, decian y percibian, contribuyendo a generar una vision

inicial centrada en el usuario (Polaine et al., 2020).
Hitos e indicadores de cumplimiento en la fase de Empatizacion

Los resultados obtenidos en relacion a este primer objetivo especifico permitieron
identificar cinco necesidades cubiertas por los beneficiarios como la falta de orientacioén
clara, recursos disponibles, acompafiamiento organizativo, comunicacion interna efectiva y
capacitacion basica, asi como nueve desafios recurrentes enfrentados por los miembros de la
Fundacion, entre ellos la improvisacion en la planificacion y la ausencia de roles definidos. A
partir de estos hallazgos, se definieron ocho requerimientos funcionales y no funcionales que
se deben considerar en la estructuracion de la guia, tales como la claridad en los pasos de
organizacion, el acceso a herramientas de apoyo, la adaptabilidad y la facilidad de uso para
nuevos integrantes.

Como parte del seguimiento del objetivo, se efectuaron los instrumentos de

recoleccion, por medio de dos entrevistas las cuales fueron llevadas a cabo con la base de dos
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encuestas aplicadas previamente y analizadas posteriormente. Aunque el numero de
entrevistas fue limitado y no se pudo realizar observacion in situ, se obtuvo informacion clara
y util para construir una base s6lida para la propuesta, bajo un informe de necesidades y
desafios que nos ayud¢ a identificar los principales hallazgos, siendo el principal resultado de

esta etapa.

2.3.2. Fase de Definicion: Andlisis de Informacion y Necesidades del Usuario

Objetivo: Analizar la informacion recopilada sobre la experiencia del beneficiario y
las dificultades a las que se enfrentan, para la definicion correcta de las necesidades del
usuario, utilizando herramientas de Design Thinking como el mapa de empatia y la definicion
de usuario persona.

Preguntas de Orientacion de la Fase de Definicion:

Para guiar la identificacion y el analisis de herramientas, se plantearon las siguientes

preguntas claves:

e ;Qué roles interpreta cada miembro de la fundacion al momento de realizar un
evento?

e ,Cuantos y cuales son los eventos que realiza la fundacion durante el afio?

e Como se puede aplicar las herramientas digitales y de IA para mejorar el desarrollo
de las actividades planteadas de la Fundacion?

e Existen soluciones que se puedan acoplar al problema existente para llegar a

resolverlo?

Puntos de datos y fuentes de informacion de la Fase de Definicion

La recoleccion de datos se centrara en la informacion de las herramientas y en el

contexto especifico de la Fundacion. Los datos de las herramientas incluiran funcionalidades
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clave, modelos de licenciamiento (gratuito/pago), requisitos técnicos y casos de uso
relevantes, caracterizados como datos técnicos de soluciones. Los datos del contexto de la
Fundacion abordaran el nivel de alfabetizacion digital de los miembros, la infraestructura de
conectividad disponible y las preferencias de uso tecnoldgico, caracterizados como datos
contextuales de capacidad. Las fuentes principales seran la investigacion documental en linea
(bases de datos de IA, sitios web de proveedores, articulos especializados) y los resultados
del Objetivo Especifico N°1 (diagnostico de necesidades y capacidades), que proporcionan

datos secundarios y datos cualitativos primarios respectivamente.
Herramientas de recoleccion y analisis de datos en la Fase de Definicion

Para la recoleccion y analisis de datos en la identificacion de herramientas, se

emplearan herramientas especificas.

e Recopilacion: Se realizard una busqueda y revision sistematica en bases de
datos y plataformas de IA para identificar herramientas relevantes. La
evaluacion de versiones gratuitas o demos (si aplica) permitira una
comprension préctica de su funcionamiento.

e Analisis: Se utilizara un andlisis comparativo basado en criterios predefinidos
(costo, facilidad de uso, funcionalidades especificas). Se aplicard una matriz
de adecuacion al contexto de la Fundacion para evaluar la pertinencia de cada
herramienta, y se realizard un analisis de brechas entre las capacidades de las

herramientas y las necesidades identificadas.

Plantillas de apoyo al disefio

Para estructurar la identificacion y el analisis de herramientas de IA y soluciones
digitales, se utilizaran plantillas que faciliten la organizacion y la toma de decisiones. Esto

incluye plantillas de evaluaciéon comparativa para analizar funcionalidades, costos y
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usabilidad de cada herramienta. Se emplearan listas de verificacion de criterios (ej.
accesibilidad, adaptabilidad al contexto rural, requisitos técnicos) y matrices de decision para
ponderar la idoneidad de cada herramienta, facilitando la seleccion de las mas adecuadas para

la Fundacion.
Hitos e indicadores de cumplimiento de la Fase de Definicion

Los resultados esperados para este objetivo se enfocan en una lista priorizada de
herramientas de inteligencia artificial y soluciones digitales que sean adecuadas y viables
para la Fundacion Mar del Sur, junto con una justificacion de su idoneidad. Los hitos clave
incluyen: la investigacion preliminar de herramientas de 1A, la seleccion de un listado corto
de herramientas candidatas, la realizacion del analisis detallado de las herramientas
seleccionadas, y la formulacion de las recomendaciones finales. Los indicadores de

cumplimiento seran:

e El ntimero de herramientas de IA/digitales analizadas en profundidad;

e El cumplimiento del 100% de los criterios de evaluacion establecidos para la
seleccion de herramientas;

e Elnivel de conformidad de la Fundacion Mar del Sur con la lista de

herramientas recomendadas.

2.3.3. Fase de Ideacion y Prototipado: Diseiio de la Guia Propuesta

Objetivo: Disefiar una propuesta creativa de guia para la planificacion de eventos,
que combine las necesidades expuestas por el cliente y elementos prototipos, mediante
técnicas de ideacion y organizacion visual de contenidos.

Preguntas de Orientacion de la Fase de Definicion:
Para orientar el proceso disefio para el desarrollo del disefio de la guia y que se

involucre las necesidades identificadas del cliente con elementos prototipados y que se
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sustenta en técnicas de ideacion y organizacion visual, se formularon preguntas claves que

guiaron esta fase de la investigacion siendo estas las siguientes:

e ;Cual es el valor que estamos creando para los miembros de la Fundacion al disefiar
esta guia?

e ,Qué¢ se entiende por innovacion para el concepto de la planificacion y ejecucion de
eventos en zonas rurales y como se refleja esto en la propuesta?

e ,Qué hace distinto y efectivo la solucién que proponemos a la Fundacion en

comparacion con otras soluciones ya existentes?

Puntos de datos y fuentes de informacion de la Fase de Ideacion y Prototipado

La recoleccion de datos se estructur6 para cada etapa de disefio que se fija al objetivo,

para asegurar una guia viable y ajustada a las necesidades del cliente.

e Ideacion: Se obtuvieron ideas generadas de lluvias de ideas, categorias
emergentes del andlisis critico, y la sintesis narrativa de las respuestas a las
preguntas de orientacion.

e Prototipado: Se incluyeron la retroalimentacion cualitativa de usuarios sobre
la comprension, practicidad y alineacion de los prototipos ante la problematica

de la Fundacidn, y la viabilidad percibida de las herramientas propuestas.

Herramientas de recoleccion y analisis de datos en la Fase de Ideacion y
Prototipado
Se emplearon herramientas especificas para la recoleccion y andlisis de datos en el

disefio de la guia, seleccionadas por su idoneidad para obtener y procesar informacion

valiosa.
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o Ideacion: Las sesiones de lluvia de ideas se usaron para recolectar un alto
volumen de ideas diversas, esencialmente para la exploracion creativa. La
plataforma Mural fue apropiada para organizar y visualizar colaborativamente

estas ideas, facilitando la identificacion de patrones.

e Prototipado: se realizaron testeos de prototipos basados en bocetos, maquetas
y storyboards. La observacion directa y formularios de retroalimentacion
fueron clave para captar problemas de usabilidad y percepciones directas de
los usuarios sobre la propuesta.
En el analisis de estos datos, las matrices de afinidad se seleccionaron para agrupar y
sintetizar comentarios cualitativos, revelando patrones. El analisis comparativo evaluo6 la
efectividad de las soluciones con criterios predefinidos, validando su alineacion con los

objetivos (PMI, 2021).
Plantillas de apoyo al disefio

Para la ideacion, se implementaron herramientas como el Brainstorming, el
Storytelling, y Mural. El Brainstorming se utilizé para generar un amplio volumen de ideas
de forma colaborativa. El Storytelling permitié desarrollar narrativas convincentes sobre las
posibles soluciones y su impacto. Mural sirvié como un espacio digital de colaboracion para
organizar y visualizar las ideas generadas (Liedtka, 2020). Todas estas plantillas y técnicas
facilitaron la exploracion de soluciones creativas y la estructuracion de ideas innovadoras que
respondieron a las necesidades del cliente.

En el caso del prototipado, se emplearon plantillas y métodos como el Testeo de
prototipo, Storyboarding, Mock-up, y Bocetos/Maquetas de la guia. El Storyboarding
permiti6 visualizar la experiencia del usuario paso a paso con la guia, simulando

interacciones e identificando mejoras en los flujos de servicio (Polaine et al., 2020). Los
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bocetos/Maquetas de la guia se usaron para representar visualmente la estructura y
disposicion de contenidos en baja fidelidad. Los Mock-up, por su parte, ofrecieron una
representacion visual de mayor fidelidad de la interfaz y estructura de la guia.

El testeo del prototipo implico la validacion de estas representaciones con usuarios,
utilizando formatos como observaciones o formularios para recoger retroalimentacion sobre
la comprension y practicidad de la propuesta (PMI, 2021). Estas herramientas en conjunto

aseguraron un disefio intuitivo y funcional antes de un desarrollo detallado.
Hitos e indicadores de cumplimiento de la Fase de Ideacion y Prototipado

Los resultados esperados para este objetivo se enfocaron en una propuesta de guia
innovadora, facil de comprender, alineada al problema de la Fundacion, practica y distintiva.
Los hitos clave incluyeron: la realizacion de sesiones de ideacion creativa, el

desarrollo de prototipos de baja fidelidad, la validacion de estos prototipos con usuarios y
clientes, y la consolidacion del disefio conceptual de la guia como entregable principal. A su
vez para los indicadores de cumplimiento para verificar el progreso y éxito de este objetivo

seran:

e El nimero de sesiones de ideacion realizadas;

e La cantidad de conceptos creativos generados;

e El numero de prototipos de baja fidelidad desarrollados;

e El porcentaje de retroalimentacion critica incorporada en las iteraciones del
prototipo;

e El nivel de aprobacion del disefio conceptual de la guia por parte del cliente;

e La percepcion del cliente sobre la distincion, efectividad y utilidad de las

herramientas de medicion de las propuestas en la guia.
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2.3.4. Fase de Validacion: Pruebas Piloto y Evaluacion de la Guia

Objetivo: Validar la guia mediante pruebas piloto con usuarios reales por medio de
entrevistas y encuestas para la valoracion de su efectividad, identificando oportunidades de
mejora y asegurando su coherencia en todas las etapas del proceso de Design Thinking.
Preguntas de Orientacion de la Fase de Definicion:

Para guiar la formulacion del plan de implementacion y evaluacion, se plantearan las

siguientes preguntas clave:

e ;Cuadles son los pasos mas efectivos para introducir la guia en el entorno de la
Fundacion, considerando sus recursos y capacidades actuales?

e ;Qué¢ estrategias asegurara la adopcion y el uso continuo de la guia por parte de sus
miembros?

e Como se medird el impacto y la efectividad de la guia una vez implementada, y qué

mecanismos permitirdn su mejora continua?

Puntos de datos y fuentes de informacion de la Fase de Validacion

Para el desarrollo del plan de implementacion y evaluacion, la recoleccion de datos se

enfocard en asegurar su viabilidad y adaptabilidad.

e Datos de implementacion: Se incluyeron la disponibilidad de recursos de la
Fundacion, los procesos operativos actuales que podria afectar la integracion
de la guia, y las percepciones de los miembros sobre la facilidad de adopcion y
los posibles desafios.

e Datos de evaluacion: Se abarcaron los indicadores de impacto deseados para
la guia, por ejemplo, la mejora en la eficiencia de eventos, reduccion de

errores, satisfaccion del usuario; la linea base de métricas existentes antes de
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la implementacion, y la retroalimentacion sobre la usabilidad de las

herramientas de medicion propuesta.

Herramientas de recoleccion y analisis de datos en la Fase de Validacion

Se utilizaron herramientas especificas para la recoleccion y analisis de datos del plan
de implementacion y evaluacion, seleccionadas por su capacidad para generar informacion

accionable.

o Recoleccion: Las entrevistas semi-estructuradas como personal clave de la
Fundacion fueron cruciales para comprender capacidades, desafios y
receptividad hacia nuevas metodologias. La revision documental de informes
de datos operativos complemento, validando informacion y aportando datos
cuantitativos sobre recursos.

e Analisis: el analisis de contenido cualitativo sintetiz6 la informacion de
entrevista, identificando temas recurrentes y facilitadores/barreras. Las
matrices de factibilidad se emplearan para evaluar la viabilidad de estrategias
de implementacion, considerando costos, tiempo y recursos. El andlisis de
métricas clave de desempeiio (KPIs) sera fundamental para establecer una
linea base y proyectar el impacto esperado, asegurando un plan de evaluacion

medible y relevante.

Plantillas de apoyo al disefo

Para la estructuracion y documentacion del plan de implementacion y evaluacion, se
utilizaron plantillas que faciliten la claridad y la organizacion de la propuesta. Esto incluy6
plantillas para planes de acciéon o cronogramas, que permitiran definir las etapas,
responsabilidades y plazos para la adopcion de la guia. Asimismo, se considerd plantillas

para marcos de evaluacion o informes de seguimiento, utiles para establecer los criterios y
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métodos de monitoreo del impacto de la guia una vez implementada, y para documentar

resultados.
Hitos e indicadores de cumplimiento de la Fase de Validacion

Los resultados esperados para este objetivo se centran en la formulacion de un plan de
implementacion y evaluacion completo y viable para la guia, que asegure su adopcion y
permita medir su impacto.

Los hitos claves incluyeron: la definicion de la estrategia de implementacion de la
guia, la conceptualizacion del marco de evaluacion de impacto, la elaboracion del plan
detallado de implementacion y la presentacion y aprobacion de la propuesta por parte de la
Fundacion. Ademas, los indicadores de cumplimiento para la verificacion del éxito de este

objetivo fueron:

e La claridad y exhaustiva de la estrategia de implementacion propuesta;

e [a pertinencia y mensurabilidad de los indicadores de impacto definidos en el
marco de evaluacion;

e [a factibilidad y adaptabilidad del plan de implementacion presentado;

e El nivel de satisfaccion y aprobacion de la propuesta del plan por parte de la

Fundacion.

2.4. Componente Economico y Financiero

Este apartado describe la aproximacion metodologica para el anélisis econémico y
financiero, clave para garantizar la viabilidad y sostenibilidad de la organizacion de eventos y
la implementacion de la guia. Se abordaron las consideraciones principales y los calculos
necesarios, destacando la importancia de la transparencia y la gestion eficiente de recursos

(KPMG International, 2021).
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2.4.1. Enfoque y Proposito

e Evaluar la viabilidad financiera: Determinar si los recursos disponibles son
suficientes para la organizacion de eventos y la implementacion de la guia,
identificando posibles déficits o excedentes. Esto es crucial para asegurar que las
iniciativas puedan ser sostenibles en el tiempo (BID, 2024).

e Optimizar la asignacion de recursos: Proporcionar informacién para tomar
decisiones informadas sobre como distribuir el presupuesto de manera eficiente entre
las diferentes fases del evento y aspectos de la guia, buscando maximizar el impacto
de cada inversion (COBI, 2020).

e Medir la eficiencia y el impacto economico: Establecer mecanismos para cuantificar
los costos y, cuando sea posible, los beneficios asociados a la mejora de la gestion de
eventos, permitiendo evaluar el retorno de la inversion (ROI) o el valor social
generado. En proyectos sociales, se prioriza el andlisis de costo/efectividad sobre el

costo/beneficio si los beneficios no son monetizables (AmeliCA, 2019).

2.4.2. Metodologia de Andlisis

La metodologia para el componente econdémico y financiero se bas6 en un analisis de
costos y, si aplica, de beneficios, que puede incluir los siguiente pasos y calculos:
e Identificacion y categorizacion de costos:

o Costos Directos: Aquellos directamente atribuibles a la organizacion de un
evento o a la implementacion de la guia (ej. alquiler de local, materiales,
catering, transporte, honorarios del personal, costo de herramientas o
plataformas si son de pago);

o Costos indirectos: Aquellos que no estan directamente ligados a un evento

especifico, pero son necesarios para el funcionamiento de la Fundacion o para
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el soporte de la guia (ej. salarios de personal administrativo, gastos de oficina,
servicios basicos, mantenimiento de equipos).
o Costos Fijos: que no varian con el numero de eventos o participantes (¢j. renta
de una oficina fija).
o Costos variables: que cambian en proporcion al volumen de actividad (e;j.
comida por persona, material por participante).
Estimacion de costos:
o Estimacion Analoga: Uso de datos histdricos de eventos similares
organizados por la Fundacién o por otras organizaciones.
o Estimacion Paramétrica: Utilizacion de unidades de medida (ej. costos por
participantes, costo por hora de actividad) para calcular el costo total.
o Estimacion Ascendente: Desglose del evento o la implementacion de la guia
en componentes mas pequeiios y estimacion de cada uno para luego sumarlos.
Elaboracion de presupuestos: Creacion de un plan financiero detallado que proyecte
los ingresos y gastos para un periodo determinado o para un evento especifico. Esto
incluye:
o Presupuesto de Ingresos: Si aplica (ej. donaciones especificas para eventos,
cuotas de participacion).
o Presupuesto de gastos: Desglosado por categorias de costos (personal,
logistica, materiales, promocion, tecnologia, etc.).
Calculo de Indicadores Financieros:
o Punto de Equilibrio: Calcular el volumen de actividad (ej. nimero de eventos
o0 participantes) necesario para cubrir todos los costos.
o Retorno de la Inversion (ROI Social o Financiero): Si la naturaleza del

proyecto permite cuantificar beneficios (ej. ahorro de tiempo por una mejor
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planificacion en eventos). Se puede medir el impacto social y econémico

incluso en proyectos no lucrativos (ResearchGate, 2024).

o Eficiencia de Recursos: Medir la relacion entre los insumos utilizados y los

productos/resultados obtenidos, fundamental para la rendicion de cuentas

(BID, 2024).

2.5. Consideraciones de Rigor y Etica

El presente proyecto se adhiere a principios de rigor metodoldgico y ética de la

investigacion para asegurar la validez de sus hallazgos y proteger a los participantes. A

continuacion, se detallan los aspectos éticos y de rigor que guiaron el desarrollo del proyecto.

Tabla II Aspectos de Etica y Rigor

Aspecto Etico

.Como se abordara en tu
proyecto?

Anexos / Evidencias

Integridad y validez
metodologica

Se aplic¢ la triangulacion de
datos, validando la
informacion obtenida de
sesiones de ideacion,
entrevistas a
usuarios/expertos y revision
documental. Se mantendré la
coherencia con los principios
de Design Thinking y las
buenas practicas de
investigacion.

Tabla de triangulacion

Consentimiento informado

Se solicito el consentimiento
verbal o escrito a todos los
participantes (miembros y
voluntarios de la Fundacion)
antes de cualquier entrevista,
sesion de ideacion o
validacion de prototipos,
explicando claramente el
propésito del proyecto, el
uso de la informacién y su
derecho a retirarse.

Formulario/Acta de
consentimiento
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Confidencialidad y
proteccion de datos

Los datos cualitativos
recolectados de los
participantes se manejaron
de forma anonima siempre
que sea posible. La
informacion sensible se
tratara con estricta
confidencialidad,
almacenandose en
plataformas seguras con
acceso restringido sélo al
equipo del proyecto.

Protocolo de datos

Respeto y trato ético a
participantes

Se garantiz6 un lenguaje
claro, accesible, respetuoso y
no intrusivo en todas las
interacciones. La
participacion sera siempre
voluntaria, y se informara a
los participantes que pueden
retirarse en cualquier
momento sin consecuencia
alguna.

Guia de entrevista

Aprobacion ética

El proyecto se registrara y se
adherird a todas las
directrices éticas de la
institucion académica,
Escuela Superior Politécnica
del Litoral, obteniendo la
aprobacion del comité o
asesor designado, si fuera
requerido por la normativa
vigente.

Certificado

Reporte y divulgacion de
resultados

Los resultados del proyecto,
incluyendo la guia final y el
plan de implementacion, se
presentaran de forma clara,
concisa y accesible a la
Fundacion Mar del Sur,
asegurando que la
informacion sea util,
comprensible y aplicable
para su contexto.

Informe final

Nota. Elaboracion Propia
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Tabla III Glosario
Término Definicion Operativa Ejemplo

Herramienta estructurada para | Lienzo de ideacion, Storyboard

Plantilla facilitar una tarea o proceso de
disefio o planificacion.
Fragmento especifico y Una idea priorizada en una

. verificable de informacion sesion de co-creacion; una
Data point

recolectada durante el proyecto.

observacion durante un test de
usabilidad.

Research loop

Ciclo iterativo de exploracion,
desarrollo, prueba y
retroalimentacion dentro del
proceso de disefio para validar
o refinar soluciones.

El ciclo de desarrollar un
prototipo, testearlo con
usuarios y refinarlo en base a la
retroalimentacion obtenida.

Indicador

Medida observable y
cuantificable para evaluar el
logro o el progreso hacia un
resultado esperado.

Numero de prototipos
validados; porcentaje de
aprobacion del plan de
implementacion por el cliente.

Nota. Elaboracion Propia
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3. Resultados y Analisis

3.1. Fase de Diagnostico y Empatizacion: Necesidades de la Fundacion Mar del Sur

Esta primera etapa tuvo como proposito identificar las necesidades, desafios y
limitaciones que enfrentaba la Fundacion en la organizacion de sus eventos. Su relevancia
radica en que permitié comprender profundamente el contexto operativo, las capacidades
internas del equipo y las expectativas de los miembros, sentando las bases para un disefio de

la guia metodologica centrado en el usuario.

3.1.1. Actividades realizadas

Para lograr una comprension exhaustiva, se aplicaron diversas técnicas de
investigacion cualitativa:

e Encuestas Exploratorias: Se realizaron al equipo organizador para obtener una
vision inicial de las problematicas generales;

e Entrevistas a profundidad: Se llevaron a cabo dos entrevistas semi-
estructuradas con miembros clave del equipo organizador via Zoom, previo
consentimiento informado. Estas entrevistas abordaron experiencias previas,
procesos actuales y los obstaculos recurrentes en la planificacion de eventos.
Por ejemplo, un entrevistado clave menciond: “Antes de cada evento,
sentiamos que empezabamos de cero. No habia una base, todo dependia de la
memoria o de lo que recordaba cada uno”.

e Observacion directa: Durante reuniones de planificacion informales, se
observaron las dindmicas de trabajo, la comunicacion interna y los métodos
espontaneos de organizacion.

Posteriormente, la informacion cualitativa se estructurd y visualizé mediante

herramientas especificas del Design Thinking:



36

e Mapa de Empatia: Se utiliz6 para sintetizar las percepciones de los usuarios, sus
sentimientos, pensamientos, frustraciones y deseos. Los hallazgos cualitativos
revelaron que los organizadores se sentian frustrados por la falta de procesos claros,
ademads de la abrumadora carga de trabajo previa a cada evento. Un participante
expreso: “Siempre sentia que nos faltaba algo, que se nos escapan detalles por no
tener un paso a paso’’.

e Arbol de Problemas: Permitio identificar las causas raiz de la ineficiencia, como la
ausencia de un manual de procedimientos o la dependencia de la experiencia
individual. Un hallazgo recurrente fue que la “falta de estandarizacion” era una raiz de
multiples problemas.

e Mapa de Actores: Ayudo a visualizar las interacciones y responsabilidades de los
diferentes participantes en el ciclo de vida del evento, revelando vacios en la

asignacion de roles.

3.1.2. Hallazgos clave

El andlisis de la informacion recolectada revel6 los siguientes patrones e insights
relevantes:
- Ausencia de procesos estandarizados y documentacion clara;
- Alta dependencia del conocimiento empirico de ciertos miembros;
- Necesidad de recursos practicos y plantillas para facilitar la planificacion;
- Falta de roles definidos y escasa comunicacion interna;

- Requerimiento de capacitacion basica en herramientas digitales.

3.1.3. Impacto en el proyecto

Estos hallazgos permitieron identificar los requerimientos funcionales y no

funcionales que debia contemplar la guia, priorizando la claridad, simplicidad y adaptabilidad
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al contexto rural. La evidencia recogida confirmo la necesidad de una herramienta practica
que oriente paso a paso la organizacidn de eventos, reduciendo la improvisacion y
fortalecimiento de la gestion comunitaria. Los requerimientos identificados fueron
directamente traducidos en las primeras secciones de la guia, asegurando que cada
caracteristica del prototipo inicial fuera una respuesta directa a un “punto de dolor”

1dentificado.

3.1.4. Conexion transversal

La informacion obtenida en esta fase no solo defini6 los requerimientos del prototipo,
sino que sirvi6 en el disefo de las primeras ideas y funcionalidades. Los problemas y
necesidades detectadas fueron la base para la generacidon de soluciones creativas, asegurando
que las ideas y conceptos desarrollados en la siguiente etapa estuvieran firmemente anclados
en la realidad y el contexto de la Fundacion. Esto alinea directamente con los principios del
Design Thinking, donde la comprension profunda del usuario es el punto de partida para la

innovacion.

3.2. Diseiio y Prototipado: Creacion de la Guia Metodologica

Con base en los hallazgos identificados durante la fase de empatizacion, se inicid un
proceso de ideacion centrado en generar soluciones practicas, contextualizadas e innovadoras
para mejorar la planificacion de eventos en la Fundacion. El objetivo principal fue disefiar
una guia funcional, clara y adaptable que respondiera a las necesidades identificadas. este
proceso se fundamento en la bisqueda de soluciones creativas y eficientes para optimizar la

planificacion de eventos.
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3.2.1. Generacion de ideas

Para facilitar la creacion de soluciones, se organizaron sesiones de lluvia de ideas
apoyadas en la plataforma Mural, lo que permiti6 visualizar, organizar y votar por las
propuestas colaborativamente. Se emple6 la herramienta del Anexo : Customer Journey Map,
para construir escenarios de uso real desde la perspectiva de los beneficiarios y
organizadores. Esto permiti6 visualizar la comodidad en que la guia seria utilizada en
situaciones concretas, asegurando que las ideas generadas fueran empaticas y funcionales.

La seleccion final de ideas se baso en criterios de viabilidad, impacto y alineacion con
los requerimientos funcionales y no funcionales previamente definidos, priorizando aquellas

que ofrecieran soluciones directas al punto de dolor mas criticos de la Fundacion.

3.2.2. Desarrollo de prototipos

El proceso de desarrollo del prototipo fue iterativo, comenzando con etapas de baja

fidelidad y avanzando hacia una version mas elaborada:

e Bocetos y Storyboards Iniciales: Se crearon esbozos rapidos y secuencias narrativas
para visualizar la estructura general de la guia y las interacciones clave del usuario.
Estos permitieron una exploracion agil de diferentes disefios de contenido y flujo.

o Mock-up Digital Interactivo de Media Fidelidad: A partir de los bocetos, se desarrollo
un mock-up interactivo. Este prototipo digital estructurd la guia en bloques
funcionales principales: "Pre-evento", "Durante el Evento", "Post-evento" y
"Anexos". Cada seccion incluyo:

o Instrucciones claras: Guia paso a paso para cada tarea.
o Prompts de IA Sugeridos: Frases predefinidas para interactuar con
herramientas de IA (ej. ChatGPT) y generar ideas o textos (ej. "Genera ideas

para actividades inclusivas para un evento deportivo infantil").
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o Plantillas de Apoyo: Formatos descargables para presupuestos, cronogramas y

listas de chequeo.

Este prototipo fue sometido a una validacion interna preliminar con usuarios clave,
quienes aportaron una retroalimentacion favorable y esencial para las siguientes iteraciones.
Figura 3 Mock-up del prototipo
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Nota. Elaboracion Propia

3.2.3. Hallazgos clave

El analisis de la interaccion con el prototipo de media fidelidad revel6 patrones

significativos que validaron las decisiones de disefio:

e Disefio Modular y Claridad Visual: Los usuarios destacaron que la estructura modular
y la organizacion visual facilitaban la navegacion, incluso para aquellos con bajo
dominio digital. La sencillez de la interfaz fue una caracteristica esencial valorada.

e Utilidad de Plantillas y Listas de Chequeo: Las plantillas predefinidas y las listas de
chequeo fueron consistentemente valoradas como herramientas de gran utilidad,

reduciendo la carga mental y el tiempo de preparacion.
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e Pertinencia de Prompts de IA y Recursos Descargables: La inclusion de prompts de
IA y recursos descargables (como fichas de proveedores o formatos de evaluacion)
fue percibida como un valor afiadido significativo, ya que permitian la auto-gestion y
la adaptacion.

e Fomento del Aprendizaje Autdbnomo: Se observo que la guia promovia el aprendizaje
autonomo y ayudaba a sistematizar el proceso de planificacion, empoderando a los

usuarios.

3.2.4. Conexion transversal

Los resultados de esta fase orientaron directamente la planificacion de la etapa de
validacion. El prototipo sirvié como insumo central para la prueba piloto, permitiendo
evaluar su efectividad, comprensibilidad y pertinencia antes de su implementacion definitiva.
Esta conexion asegura que las pruebas se basaron en una solucion ya depurada y con alto

potencial de usabilidad, en linea con los ciclos iterativos del Design Thinking.

3.3. Validacion y Ajustes: Prueba Piloto y Retroalimentacion

La tercera fase del proyecto estuvo enfocada en evaluar la efectividad del prototipo
disefiado, a través de la presentacion de la estructura inicial de la guia y el disefo; y
recoleccion de retroalimentacion por parte de usuarios clave. El objetivo fue validar su
funcionalidad, claridad y aplicabilidad, asegurando que respondiera a las necesidades reales

de la Fundacion.

3.3.1. Experimentacion

La tercera fase del proyecto, correspondiente al Objetivo Especifico 3, se enfoco en la

experimentacion y validacion del prototipo disefiado. El objetivo principal fue evaluar su
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efectividad, claridad y aplicabilidad en un contexto cercano al real, asegurando que
respondiera de manera 6ptima a las necesidades de la Fundacion.

o La primera fase consisti6 en la presentacion de la estructura general de la guia
a la tutora del proyecto y a los miembros de la Fundacion. En esta etapa se
introdujo su contenido, navegacion y disefio, con el proposito de familiarizar a
los usuarios con el prototipo y recopilar impresiones preliminares. Los aportes
recolectados en este proceso permitieron realizar ajustes al prototipo para
obtener una version de alta fidelidad.

o Para la segunda fase, la validacion formativa se aplicé bajo una estrategia mas
profunda, basada en la interaccion autonoma de los miembros de la Fundacion
y expertos dentro del area de disefio y ejecucion de eventos, para la
recoleccion de retroalimentaciones. Para ello, se emplearon diferentes técnicas
que permitan obtener tanto informacidn practica como percepciones
detalladas.

o Una de las técnicas sera la prueba piloto, en la cual se entreg6 una version
funcional de la guia que les permitié observar la navegacion y la comprension
en un contexto practico. La justificacion de este método es evidenciar la
efectividad y eficiencia del prototipo, identificando posibles fracciones en el
uso; la cual se valid6 por medio de una encuesta enviada en conjunto con el
prototipo.

o También se llevd a cabo una entrevista semiestructurada, con el fin de
profundizar en las percepciones, dificultades y sugerencias de los usuarios. Su
aplicacion permitio obtener informacion valiosa sobre la conveniencia, la

claridad de la informacion y la tolerancia de error en la guia.
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o Finalmente se aplic6 una rubrica de evaluacion disefiada para valorar criterios
especificos del prototipo (claridad, relevancia, disefio, usabilidad), lo cual
permitio obtener una medicion estructurada y comparable entre los miembros

directivos de la Fundacion.

3.3.2. Resultados
Analisis de Encuesta:

La validacion del segundo proceso de validacion inici6 con la implementacion de
unas encuestas a los 6 participantes de los cuales se obtuvo respuesta de 4 participantes,
quienes calificaron la guia en distintos criterios relacionados con su estructura , claridad,
relevancia, utilidad y aplicabilidad. Obteniendo en términos generales, los resultados
reflejaron una valoracion altamente positiva del documento.

En cuanto a la claridad y organizacion, la mayoria de las respuestas oscilaron entre 4
y 5, destacando que la guia se percibe como una estructura de manera logica y facil de
comprender. Respecto al lenguaje técnico, se considerd adecuado y comprensible, aunque un
evaluador sugiri6 reducir el uso de tecnicismos para asegurar la accesibilidad de todo el
equipo y futuros voluntarios dentro de la Fundacion.

Sobre el contenido y relevancia, la guia fue calificada como muy pertinente para la
planificacion de eventos sociales, culturales y educativos, siendo descrita como “muy
completa” en relacion con aspectos clave de la gestion. Sin embargo, algunos comentarios
sugieren afiadir una breve presentacion institucional de la Fundacién (mision, vision y
valores) para contextualizar mejor el documento, asi como explorar formatos mas sintéticos y
visuales.

En lo que respecta a la utilidad practica de las plantillas y ejemplos, la evaluacion fue

positiva, aunque se recomendo6 integrar directamente las plantillas en formatos editables para
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facilitar su uso, acompafiada de una matriz de ejemplos. Asimismo, se sefiald la conveniencia
de potenciar el uso de herramientas digitales que complementen el documento.

La encuesta concluy6 con los resultados ante la utilidad global de la guia, donde se
obtuvieron valoraciones entre 3 y 5, con una media alta, lo que confirma que se percibe como
un recurso significativo para la Fundacion. La facilidad de implementacion también fue bien
evaluada, aunque algunos participantes resaltaron la necesidad de capacitacion adicional para
optimizar su aplicacion.

Analisis de Entrevista:

En base a las respuestas obtenidas de la encuesta, se evidencio una alta valoracién en
cuanto a claridad, relevancia y utilidad practica de la guia, lo que confirma su pertinencia
como herramienta de apoyo para la planificacion de eventos. Sin embargo, los comentarios
obtenidos también sefialaron la importancia de fortalecer algunos aspectos operativos y de
aplicacion practica.

No obstante, para profundizar en dichas observaciones y obtener una
retroalimentacion mas cualitativa, se realizaron entrevistas con los miembros de la
Fundacion. Esto permitio recoger percepciones mas detalladas sobre la estructura propuesta,
identificar ajustes necesarios en el contenido y validar que la guia responde a las necesidades
reales de los usuarios finales. De esta manera, la entrevista complementa los resultados de la
encuesta, generando una vision integral que refuerza la validez del producto final.

Sintesis de hallazgos
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Figura 4 Matriz Feedback Grid

Elementos que causaron

Aspectos mas valorados confusion o dificultad

La guia es clara y facil de comprender.

* Su contenido es relevante y pertinente * Profundizar en aspectos operativos
para la Fundacién. (cronogramas, roles, y

= Las plantillas y ejemplos incluidos responsables).
aportan valor practico. ¢ Ajustar la extension de algunos

= Se percibe como una herramienta util apartados para mayor agilidad.

para la planificacion de eventos.

Lo que gusté Lo que no gustoé

Ideas Preguntas ?

* ;Como se actualizara la informacién en
el tiempo?

* ;Qué nivel de acompafiamiento se
dara a los usuarios al aplicarla?

* Incorporar ejemplos de eventos
realizados en contextos
similares.

Sugerencias y aportes espontaneos Dudas planteadas
Nota. Elaboracion Propia

3.3.3. Validacion

El prototipo fue revisado y validado tanto por el equipo asesor del proyecto como por
el cliente institucional. Se valor6 positivamente su enfoque practico, asi como su capacidad
de estandarizar procesos y facilitar la incorporacion de nuevos miembros a los equipos de
trabajo.

La validacion del prototipo se realizd con 6 participantes seleccionados
estratégicamente: 3 miembros principales de la Fundacion y 3 expertos externos. Aunque la
muestra es pequefia, es suficiente para estudios formativos de usabilidad, ya que permite
identificar la mayoria de los problemas y recopilar retroalimentacion relevante. La
participacion de usuarios clave de la Fundacion garantiza que la evaluacion refleje

necesidades reales, mientras que los expertos externos aportan criterios t€cnicos y mejores



45

practicas ante el disefio y contenido de la guia. Asi, la combinacion de ambos grupos asegura

una validacion representativa y 1til para realizar ajustes al prototipo antes de su entrega final.

3.3.4. Ajustes realizados

A partir de la retroalimentacion recibidas, se realizaron mejoras especificas como:

- Inclusion de ejemplos practicos de eventos organizados previamente por la
Fundacion;

- Reorganizacion de titulos y secciones para mejorar la navegacion dentro del
prototipo;

- Ampliacion de los prompts de IA sugeridos, con categorias orientadas a tareas clave
como cronograma, logistica y difusion.

- El formato de ciertas plantillas fue modificado para que el texto se encuentre en un
formato adecuado para su visibilidad, ademds de incorporar sefializacion dentro de
cada seccion o apartado donde se apliquen plantillas o el uso de herramientas
digitales.

- Se elimino el modulo de plantillas con fines de que las plantillas o herramientas que
se apliquen, se encuentren seguidas dentro de cada una de las fases de la planificacion

y organizacion del evento

En conjunto, esta fase permitio consolidar una version robusta de la guia, validada por

sus usuarios y adaptada al entorno operativo de la Fundacion.

3.4. Prototipo Final y Propuesta de Valor

3.4.1. Prototipo Final

El resultado culminante del proceso de diseno es la Guia Metodologica Interactiva

para la Planificacion de Eventos de la Fundacion Mar del Sur. Se trata de un documento
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digital visualmente atractivo y funcional, organizado en siete bloques principales que cubren
la totalidad del ciclo de vida de un evento. Cada bloque esta compuesto por secciones
practicas, fichas, plantillas descargables y prompts de IA, estructurados de forma cronologica
y logica. Su disefio responde directamente a las necesidades especificas identificadas en la
Fundacion, brindando una solucion integral, adaptable y autdnoma para la gestion de eventos
comunitarios.

Los bloques principales del prototipo final son:

e Introduccion: Presenta el proposito de la guia, su alcance, los beneficios esperados y
una reflexion sobre la importancia de la planificacion estratégica en eventos
comunitarios.

e Conceptualizacion del Evento: Aborda los fundamentos bésicos (qué es un evento,
tipos, clasificaciones: educativos, culturales, deportivos) y principios clave de
planificacion. Busca alinear la vision del equipo con un lenguaje técnico accesible.

e Planificacion del Evento: El bloque mas robusto, contiene herramientas para:

o Definicion del proposito y objetivos SMART del evento.

o Seleccion de fecha (considerando clima, calendario local, disponibilidad).

o Segmentacion del ptblico objetivo (criterios claros, estimaciones, estrategias
de convocatoria).

o Eleccion del lugar (fichas técnicas con accesibilidad y logistica).

o Desarrollo de plan de marketing y comunicacion (cronograma de difusion,
responsables, recursos graficos, presupuestos).

o Construccion del presupuesto general (costos por actividad, financiamiento,
aportes en especie, analisis de sostenibilidad).

o Organizacion interna del equipo (roles, perfiles sugeridos, cronograma de

tareas, herramientas de seguimiento).
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e Pre-evento: Guia las acciones inmediatas previas a la ejecucion, incluyendo reuniones

de arranque, coordinacioén de comisiones, confirmacion de locaciones, validacion de
cronograma, contacto con participantes, activacion de proveedores y gestion de
permisos.

Durante el Evento: Acompaiia la ejecucion con concepciones especificas para la
recepcion, check-in, seguimiento interno, atencion a imprevistos, desarrollo de
actividades paralelas y supervision del flujo general.

Post-evento: Incluye herramientas para el cierre técnico y logistico, agradecimientos,
informe final, seguimiento a participantes, evaluacion interna y externa (encuestas,
reuniones de retroalimentacion) y medicion de indicadores clave de rendimiento
(KPIs), analisis presupuestario y registro de alcance.

Anexos: Contienen plantillas descargables (ej. formato de presupuesto, checklist de

logistica), ejemplos de prompts de 1A y referencias de recursos externos.

Nota: El prototipo final y sus componentes visuales detallados (interfaces, plantillas

aplicadas, hallazgos completos de encuestas y entrevistas, capturas del mock-up) se adjuntan

en el Anexo 4: Prototipo Final de la Guia Metodologica y Anexo 3:Evidencias.

3.4.2. Propuesta de Valor

La guia metodoldgica disefiada aporta una solucion concreta, estructurada y escalable

a los desafios que enfrenta la Fundacion en la organizacion de eventos. Su principal valor

radica en traducir procesos tradicionalmente empiricos y dispersos en una herramienta

accesible, didactica y contextualizada para actores comunitarios, voluntarios y nuevos

integrantes de equipos operativos.

Esta guia no so6lo estandariza procedimientos, sino que facilita la transferencia de

conocimiento interno, reduce la dependencia de la experiencia individual y mejora la



48

eficiencia general de los eventos. Ademas, al integrar recursos descargables, ejemplos
aplicados y prompts de inteligencia artificial promueve la autonomia del usuario y el

aprendizaje continuo en entornos de baja digitalizacion.

3.4.3. Criterios de evaluacion de la propuesta de valor

e Efectividad:
La guia esta disefiada para garantizar el cumplimiento de objetivos especificos de
cada evento, mediante el uso de metas SMART, cronogramas claros, perfiles y pasos
secuenciados. Esto mejora la capacidad de ejecucion y la coordinacion entre
comisiones.

e Eficiencia:
Al centralizar recursos como presupuestos, checklist, plantillas y agendas en un solo
documento editable y reutilizable, se reducen tiempos de preparacion, errores por
omision y duplicacion de tareas, optimizando los recursos materiales y humanos.

e Atractividad y conveniencia:
El disefio modular e intuitivo permite su uso auténomo por diferentes perfiles de
usuarios, incluyendo voluntarios con bajo nivel técnico. La distribucion clara de
bloques tematicos, el uso de iconografia, lenguaje accesible y navegacion guiada,
hacen de esta guia una herramienta funcional y amigable.

e Informacion adecuada:
Cada seccion incluye instrucciones precisas, ejemplos y materiales de apoyo que
responden a preguntas frecuentes. Ademas, se incorporan recomendaciones para
adaptar contenidos segun tipo de evento (educativo, cultural, deportivo o de
bienestar).

e Derecho a equivocarse:
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El disefio de la guia permite flexibilidad, revisién y mejora constante. Incluye
mecanismos para evaluacion post-evento, analisis de errores y retroalimentacion
interna, promoviendo la mejora continua sin penalizar el aprendizaje.

e Contribuciones a los Objetivos de Desarrollo Sostenible:
El proyecto de la guia metodologica se alinea directamente con varios Objetivos de

Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030, reforzando su impacto social:

e ODS 4 - Educacion de Calidad: Fortalece competencias organizativas y de gestion en
contextos rurales, brindando herramientas practicas de planificacion y evaluacion que
promueven el aprendizaje continuo.

e ODS 9 - Industria, Innovacion e Infraestructura: Promueve el uso de herramientas
digitales accesibles y la integracion de la inteligencia artificial como un motor de
innovacion a nivel local, democratizando el acceso a tecnologias avanzadas para la
gestion comunitaria.

e ODS 11 - Ciudades y Comunidades Sostenibles: Mejora la gestion participativa de
eventos comunitarios, fomentando la cohesion social y cultural, y contribuyendo al

bienestar general de las comunidades.

En conjunto, esta propuesta de valor no solo resuelve un problema interno de gestion
para la Fundacion, sino que también contribuye activamente a fortalecer el tejido
organizativo local y empoderar a la comunidad desde una perspectiva educativa, sostenible y

tecnoldgicamente integrada.
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3.5. Analisis de Viabilidad y Sostenibilidad

3.5.1. Andlisis Economico

Dado que el proyecto no busca generar ingresos economicos directos, el andlisis
econdmico se centra en el ahorro de recursos, la eficiencia operativa y la sostenibilidad del
modelo implementado. La guia metodologica permite optimizar el tiempo invertido en la
planificacion de eventos, reducir el uso de recursos materiales y minimizar errores operativos
que podrian implicar sobrecostos o retrabajos.

Entre los principales beneficios econémicos identificados destacan:

e Reduccioén del tiempo de planificacion: la guia reemplaza multiples documentos
dispersos, ahorrando hasta un 40% del tiempo en la etapa de organizacion, segun la
retroalimentacion del equipo.

e Disminucion del uso de papel y formatos fisicos: al digitalizar cronogramas, fichas y
plantillas, se evita la impresion continua de materiales.

e Mejor asignacion de tareas: la guia facilita la organizacion interna, evitando la
duplicacion de esfuerzos y reduciendo la dependencia de personal altamente
capacitado o con experiencia previa.

e Aprovechamiento de recursos en especie: al incluir herramientas para gestionar
auspicios, alianzas y voluntariados, se fomenta el uso de contribuciones no

monetarias.

3.5.2. Analisis Financiero

Aunque no se dispone de cifras exactas, se puede realizar un analisis estimado
aplicando principios basicos de sostenibilidad financiera:
e Punto de equilibrio operativo: se estima que tras la implementacion de la guia en al

menos dos ciclos de eventos, la inversion inicial en disefio, la capacitacion y
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adaptacion estard compensada por el ahorro en tiempo, personal, insumos y mejor
ejecucion.

e Retorno social de la inversion (ROI social): al mejorar la calidad de los eventos,
aumentar su alcance y fortalecer la organizacion interna, se genera un impacto
positivo sobre los beneficios directos e indirectos, lo que justifica la inversion desde
una perspectiva de valor publico y comunitario.

e Eficiencia organizacional: el uso de la guia mejora la relacion entre insumos
utilizados (tiempo, materiales, personas) y resultados obtenidos (eventos mejor
ejecutados, mayor participacion, reduccion de fallas), lo que refuerza la rendicion de

cuentas y la sostenibilidad institucional.

3.3.3. Conclusiones

El modelo propuesto para la guia metodologica es econdémicamente viable y
socialmente rentable. No demanda inversiones significativas para su mantenimiento una vez
implementada, y su estructura modular permite que sea replicada o adaptada en otras
organizaciones comunitarias con caracteristicas similares. La sistematizacion de procesos, el
fomento del uso de herramientas digitales gratuitas y el fortalecimiento de la autogestion son
pilares que permiten proyectar un uso sostenible a mediano y largo plazo, sin comprometer
los recursos criticos de la Fundacion. La inversion de tiempo en su desarrollo se ve

ampliamente justificada por la eficiencia operativa y el impacto social mejorado.



Capitulo 4
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4. Conclusiones y recomendaciones
4.1. Conclusiones

El proyecto permiti6 disefiar una guia metodologica e innovadora para la realizacion
de eventos por parte de la Fundacion Mar del Sur, desde la planificacion hasta la ejecucion y
el seguimiento de los eventos a través de la puesta en valor del Manual explicando los
requerimientos y procedimientos requeridos con los que se logra obtener un exitoso evento.

Utilizando el enfoque de Design Thinking el cual se centra en el usuario, se logrd
identificar las necesidades y expectativas del cliente y por lo tanto crear una propuesta que
integre los aspectos mencionados. Esta guia no solo promueve la correcta organizacion de
eventos, sino que al igual impulsa la generacion de eventos estructurados en areas rurales
tales como pueblos y comunidades que beneficia a la integracién comunitaria por un bien
comun, con la bisqueda de posicionar al evento principal de la Fundacién como una de las
mas reconocidas y exitosas en el area.

e Al identificar las necesidades y expectativas que tenian los actores clave, se obtuvo
como resultado la comprension de sus intereses y la capacidad de influencia que
tienen en la localidad. La comunicacion con los comuneros ayudoé a identificar otros
problemas como el de comunicacidn o posicionamiento tanto de la Fundacion como
de su Evento, esto facilit6 el analisis del enfoque para abordar la problematica de
forma mas generalizada.

e El proceso de prototipado permitid crear una guia que se adapte a las necesidades de
la Fundacién, ademas de integrar herramientas digitales oportunas para una
optimizacion de procesos identificados en el Manual. A través de herramientas de
prototipado y esquematizacion, se disefid un prototipo que fortalece la identidad del
evento y su comunidad con el fin de lograr una sinergia entre los intereses de ellos y

la Fundacion.
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e La validacion con el usuario evidenciard la pertinencia de la guia, mostrando que
cumple con los objetivos especificos y generales del proyecto y que responde a

expectativas reales de los participantes.

4.2. Recomendaciones

e Se recomienda darle continuidad a un estudio de mercado para identificar otro tipo de
publico objetivo, ademas del que ya se encuentra identificado, de esta forma que el
evento sea un acontecimiento periddico y obtenga acogida por los asistentes
interesados.

e Se sugiere buscar alianzas con instituciones académicas para apoyar la promocién e
impulsar la colaboracion de estudiantes en proyectos rurales como el presente, estas
colaboraciones lograrian proporcionar recursos adicionales, ademas de garantizar una
continuidad de los eventos o proyectos que la Fundacion se plantee a futuro.

e Desarrollar proyectos complementarios que amplien la participacion comunitaria y el
impacto social, ambiental y educativo, alinedndose con los ODS, especialmente en
integracién comunitaria, educacion de calidad y desarrollo sostenible; con fines de
mantener un proceso de retroalimentacion continua con usuarios y beneficiarios,
incorporando sus comentarios para actualizar la guia y adaptarla a nuevas necesidades

o contextos emergentes.

4.3. Reflexion sobre impacto y futuro

e El proyecto favorece la alineacion con politicas publicas y los ODS, al demostrar un
modelo replicable de gestion de eventos que integra educacion, cultura y desarrollo
comunitario.

e (Genera impacto ambiental mediante la planificacion sostenible de eventos y la

promociodn de buenas practicas en comunidades rurales.
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e A futuro, se sugiere ampliar y diversificar la guia, incorporando nuevas herramientas
digitales, estrategias de financiacion y metodologias participativas que fortalezcan la

relacion con los usuarios y beneficiarios y consoliden la sostenibilidad del proyecto.
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6. Anexos

6.1. Anexo A: Capitulo 1

Figura 5 Definicion de Problematicas de la Fundacion Mar del Sur

1. Enlistar y codificar las problemdticas en el sector/sitio/fempresa/producto/servicio:

\
\

Inexistente guia o protocolo para planificar y ejecutar eventos. (IGE)

Carencia de parametros al tener una organizacion de eventos empirica o de manera
intuitiva.(OEE)

Eventos improvisados de baja calidad y resultados poco satisfactorios. (EIB)

Gestion ineficaz de los recursos y tiempo al momento de organizar y ejecutar actividades

relacionadas a los eventos.[GIR)

Conocimiento limitado para captar una mayor fluidez de espectadores.(CLE)

Conocimiento limitado en la promocion y comunicacion hacia invitados externos.(CLP)
Conocimiento limitado en temas financieros para distribuir de manera correcta la
inversion por evento.(CLF)

Locales poco incentivados a participar de las actividades ofertadas.(LPI)

Conocimiento limitado para medir logros alcanzados.(CML)
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Figura 7 Mapa de Empatia de la Fundacion Mar del Sur

Nombre: Mapa de Empatia
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Nota. Elaboracion Propia
6.2. Anexo B: Capitulo 2
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Figura 8 Guia de Preguntas para equipo de la Fundacion
Para organizadores v equipo de la Fundacidn:

* | Qué tipos de eventos (Ferias, Demostraciones, congresos, festivales, etg) ustedes
realizan a lo largo del afio? ;Qué temdticas suelen utilizar?

e | Como describirian el proceso para realizar cada uno de los tipos de eventos
mencionados? j Tienen algln proceso predeterminado en general o para cada uno?

o Cuodles son los pasos que realizan antes, durante v después de cada uno de sus
eventos? | Hay diferencias en los pasos dependiendo del tipo de evento?

e |, Existen pasos claves o pasos que consideran que nunca deben de faltar en su proceso
a realizar eventos, ya sea antes, durante o después de estos?

& | Cudles son los resultados que desean lograr luego de cada uno de los eventos que
realizan?

e Qué tipos de herramientas tecnoldgicas han implementado para la organizaciin de
los eventos o ferias? j Tienen alguna preferencia en su implementacion?

& | Cudles han sido los principales obsticulos gue han enfrentado en cada una de las
etapas del evento? ; Se ha analizado el porqué de estos obstaculos?

e Qué aspectos consideran exitosos en sus eventos actuales?

e | Cudles son los aspectos y procesos en los que desean mejorar su desempefio respecto
a la realizacion de eventos?

& | Qué es lo primero que piensan al integrar la LA en su trabajo? ; Cudl consideran que
seria el tipo de apoyo que necesitarian para implementar nuevas tecnologias sin
comprometer su enfoque participative y comunitario?

& | Qué apoyos 0 recursos creen necesarios para facilitar la adopeidn de nuevas
tecnologias en su trabajo comunitario? | Tiene algin tipo de experiencia previa en el

uso e implementacion de alghin tipo de gula usando recursos interactivos?

Nota. Elaboracion Propia
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Figura 9 Guia de preguntas para la comunidad

Para participantes y beneficiarios de los eventos (nifios, jivenes, adultos, docentes,
lideres comunitarios, ete.):

iA qué eventos has asistido? ; Con qué temiticas?

De los eventos que has participado, ; Cudles te interesan o valoras mas? ; Por qué, qué
es lo que te llama la atencion de ellos?

i Qué experiencias en aquellos eventos que mas valoras?

i Qué expectativas tuviste del primer evento que participaste brindado por la
Fundacitn?

i+ Existe algin obsticulo que debas atravesar para asistir a los eventos? idioma,
transporte, horarios, permisos, accesibilidad?

4 Como describen su experiencia antes, durante v después del evento? ;Han sentido

que los eventos responden a sus intereses y contexto local?

Nota. Elaboracion Propia

Figura 10 Moodboard
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Figura 11 Mockup Final
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6.3. Anexo C: Capitulo 3

Figura 12 Lluvia de ideas colaborativas
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Valor que estamos
trabajando

Estamos creando un valor estratégico

Se esta creando un valor operativo para
la administracion

Se esta creando un valor tecnolégico

Organizacién mas eficiente de eventos

Ahorro de tiempo y recursos

Generar un sentido de logro y
profesionalismo

Impacto social para una mejora

Innovacién y cambio en
tema a trabajar

Diferencia y efectividad
de la solucion propuesta

Opciones para observar
y evaluar impacto

Factorees de
aceptacién y rechazo

Que la propuesta sea dinamica

Se busca implementar herramientas
tecnolégicas.

Observacién no participativa

La facilidad de uso o adaptacion

Contar con una guia sencilla

La propuesta puede adaptarse a papel

Indices de satisfaccién de los asistentes

La alineacién con el propésito social

Explorar nuevas formas de planificar

Se piensa plantear opciones offline

Formulario de satisfaccion de los
beneficiarios

La reduccion de costos y tiempos

Equipos mas auténomos

Fécil de replicar en otras comunidades

Comparacién de procesos anteriores
con los proximos

Desconocimiento de herramientas
tecnologicas

Descubrir herramientas para agilizar
procesos

Facilidad de utilizacion

Indice de aceptacion de la propuesta
por la Fundacién

Dudas sobre la practicidad de la
propuesta

Implementar nuevas formas de
ejecutar un evento

Se simplifica procesos sin pasos
complicados

Tiempo o cantidad de recursos
mejorado

Falta de tiempo para leer la propuesta

Desarrollar adaptabilidad de los
procesos

Se adapta a distintos tipos de eventos

Soliciones adaptadas a lo local

Mezcla lo digital con lo fisico

Nota. Elaboracion Propia




Figura 13 Customer Journey Map - Primer paso
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Stage 1: Identify the customer personas that you're targeting. Create as many personas as you need.

\r,

Maria
Organizadora de Eventos

N

DESCRIPCION CORTA

* Miembro del equipo de la Fundacion Mar del Sur, encargada de
planificar y ejecutar las actividades y eventos de la organizacién.

ATRIBUTOS CLAVES

« Proactiva y comprometida con la misién de la fundacion.

* Le gusta la organizacion, pero carece de herramientas y procesos estandarizados.
« Depende de su propia experiencia y del conocimiento de otros miembros del equipo.
« Se siente abrumada por la cantidad de detalles y la falta de claridad en las tareas.

NECESIDADES

* Una guia clara y estructurada para organizar eventos.

« Plantillas reutilizables para cronogramas y presupuestos.

« Una herramienta que centralice la informacién y evite la
dependencia de otras personas.

« Procesos estandarizados para ahorrar tiempo y recursos.

DESAFIOS

» Falta de un proceso de planificacion definido.

« Riesgo de olvidar detalles importantes, lo que puede afectar la

calidad del evento.

+ El conocimiento sobre cémo organizar eventos esté disperso

entre varios miembros del equipo.
* Presion de tiempo y recursos econdmicos limitados.

OPORTUNIDADES

¢ Crear una herramienta que sistematice el proceso de organizacién de eventos.
« Centralizar la informacién y los recursos en una sola plataforma.
« Empoderar a los miembros del equipo con un proceso claro, reduciendo el estrés y la carga de trabajo.

* Mejorar la eficiencia y efectividad de los eventos.

Nota. Elaboracion Propia

Figura 14 Customer Journey Map - Segundo paso

ACTIONS

TOUCHPOINTS

EXPERIENCE/
EMOTIONS

PAIN POINTS

SOLUTIONS

Stage 2: Map out the journey you expect them to have when using your product. Each persona gets one map.

R P

AWARENESS CONSIDERATION =

El equipo de la fundacion observa que los eventos
consumen més tiempo y recursos de lo esperado.
Maria y el equipo comentan las dificultades para
encontrar informacion de eventos pasados y la
necesidad de un proceso més claro.

El equipo de la fundacién investiga
posibles soluciones. Consideran la
posibilidad de crear una guia interna.
Buscan herramientas de gestion de
proyectos y plantillas en linea.

ka + Propuesta de valor del equipo de
disefio

- Reuniones con la directiva para discutit
la viabilidad de una nueva herramienta.

« Investigacion de soluciones gratuitas.

Reuniones de equipo.
Revision de presupuestos y reportes de
eventos anteriores.

+ Conversaciones informales entre los.
miembros del equipo.

Intrigados:
Al darse cuenta de que hay un
problema recurrente que
necesita una solucién.

Indecisos:
No estan seguros de cudl es la mejor
solucion, si crear algo propio o usar una
herramienta externo.

Falta de seguridad en la
inversin: ¢ Valdra la pena el
tiempo y el esfuerzo para crear
una guia?

Falta de un proceso
estandarizado y el
conocimiento empirico esta
disperso.

La propuesta de valor de la guia
metodologica destaca la viabilidad y la
rentabilidad social, offeciendo una solucion
hecha a la medida de la fundacién.

Nota. Elaboracion Propia

DECISION

La directiva y el equipo de eventos de la
fundacion aprueban la implementacion de la
guia metodolégica. Se establece un plan para
la adopcion e implementacion de la
herramienta.

- Reunion de aprobacién. &

- Presentacion final del prototipo de alta
fidelidad.

- Comunicacion oficial de Ia directiva al
equipo.

Deseosos y optimistas:
El equipo se siente esperanzado de que:
esta nueva herramienta les ayudara a
ser més eficientes.

Se han resuelto los puntos
de dolor anteriores.

Q

RETENTION

El equipo usa la guia de forma recurrente para
organizar nuevos eventos. La herramienta se

convierte en una parte esencial de su flujo de
trabajo. Proporcionan feedback para futuras

mejoras.

+ Uso continuo del prototipo (aplicacion web,
documento interactivo).

« Modulo de evaluacion y retroalimentacion
dentro de la guia.

+ Actualizaciones y nuevas funcionalidades en
la plataforma.

Satisfechos:
E1 equipo esté contento con la herramienta.
. Empoderados:
Sieiten que tienen el control de sutrabajo y pueden
concentrarse en el impacto social.

Los puntos de dolor
iniciales se han superado

La guia proporciona plantillas reutiizables,
centraliza la informacion y fomenta el crecimiento
¥ la mejora continua, asegurando la lealtad y el
uso prolongado.
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Figura 15 Primera Validacion

Estructura de la Guia
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o Segmentaciin y perfil del paslico abjetiva
= Eslimacion de asislentes
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Tabla 1V Bitacora de Reunion de Primera fase de validacion con el cliente
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Convocado por: Salma Gonzélez y Gabriel Montalvan
Cliente: Fundacion Mar del Sur

Titulo de la Reunion: Primer Acercamiento del Prototipo
Fecha: 24 de julio del 2025

Hora de inicio: 20:00 pm

Hora de Finalizacion: 20:45 pm

Lugar: Meet

Participantes:

e Maria Coba
e Mobnica Sanz
e Salma Gonzalez

e (abriel Montalvan

Orden del dia:

e Presentacion de la estructura base de la guia;
e Revision inicial del contenido y disefio del prototipo;
e Recopilacion de impresiones y comentarios preliminares de los participantes;

e Definicion de proximos pasos y acuerdos para la validacion formal.

Acuerdos y Compromisos:

e Destacar el uso de prompts en cada seccion de la guia;

e Implementar hipervinculos para la facilidad de navegacion en la guia,

e Programar la préxima reunion para la validacion final.

Nota. Elaboracion Propia



Figura 16 Acuerdo via Whatsapp para reunion de retroalimentacion de prototipo
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o Todos No leid
&8 Buenas tardes a todos, esperando que se encuentren bien.
(B  Archivados Hace unos minutos enviamos un correo al correo principal de la Fundacion, asi como a los correos de la
Sra. Monica y la Sra. Marfa, donde adjuntamos el prototipa final de la guia para su revisién, junto con una
encuesta que agradeceriamos completaran después de revisar la guia.
Adicionalmente, quisiéramos coordinar una reunion post-revision para el dia lunes. Quedamos atentos al
horario que les sea més conveniente para coordinarla
@  Proyecto Integrador Disefio de Eventos
7 Té: My Saludos Salma
Gracias por la gestion
Yo tengo dispanibikisas desde las 6 pm . Quedo atenta con el resto de los conpafieris
*disponibilidad
2
Hola. Después de las 18h esta bien para mi también.
Buenas tardes estimados, a las 7 pm tendremos la reunién respectiva, més tarde enviamos el enlace de la
reunin.
Adicional, le recordamos realizar la revision de la guia y completar |a encuesta previamente a la reunidn.
Buen dia
Gracias Saima
Listo
Meet
sampo raal de Goagle. Utiza tu navegador para comparti s videos, tu escritorio o tus
pres compaieras de equipo y chentes
Estimados, adjunto link de la reunién:
https://meet google. comjqoi-muze-obo
v
© En unos momentos nos vemos.
¢ + @ - ¢
. 4

Nota. Elaboracion Propia

Tabla V Bitdacora de Reunion de Segunda fase de validacion con el cliente

Convocado por:

Salma Gonzalez y Gabriel Montalvan

Cliente:

Fundacion Mar del Sur

Titulo de la Reunion:

Retroalimentacion del Prototipo

Fecha:

18 de agosto del 2025

Hora de inicio:

19:00 pm

Hora de Finalizacion:

19:45 pm

Lugar:

Meet

Participantes:

e Maria Coba

e Mobnica Sanz

e Salma Gonzalez

e Gabriel Montalvan
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Orden del dia:

e Retroalimentacion formal de la guia;
e Revisidon de comentarios o ajustes presentados;

e FEjecucion de entrevista semiestructurada.

Acuerdos y Compromisos:

e Revisar tamafio de letra dentro de ciertas plantillas;
e Corregir hipervinculos a paginas que hacen mencion;

e Destacar o hacer mencion de uso de plantillas dentro de las paginas.

Nota. Elaboracion Propia

Figura 17 Rubrica de evaluacion del cliente/beneficiario

Rubrica de Validacion de Propuesta Final

Nembre del Evaluador: MONICA SANZ SEBASTIAN

Mombre del Proyecto: del Sur

Disefio de una gufa metodolégica crientada a la organizacidn y planificacién de eventos en la Fundacién Mar

Instrucciones: Indicar con "X" el nivel de acuerdo con cada uno de los criterios listados a continuacidn.

Criterios UEZTuiny Desacuerdo Neutral De acuerde
Desacuerdo

Totalments Da
acuerdo

La propuesta es facil de entender y
aborda de forma clara las necesidades
iniciales planteadas por la fundacién.

X

La propuesta es realista y puede ser
implementada con los recursos y X
condiciones axistentas.

La propuesta presenta ideas o enfoques X
nuevas y originales.

La implementacién de la propuesta
contribuird significativamente a la mejora
y el desarrollo de los eventos de la
fundaciin.

La propuesta tiene un formato adecuado y
estd organizada de manera lagica y
comprensible, lo que facilita su ejecucidn.

Firma del Evaluador:.

o\
e L L 1.
Bfdtias:

Nota. Elaboracion Propia



‘ Rubrica de Validacion de Propuesta Final

Nombre del Evaluador:

Rafael Anibal Lépez Loor

Nombre del Proyecto:

del Sur

Disefio de una guia metodolégica orientada a la organizacidn y planificacidn de eventos en la Fundacidn Mar

Instrucciones:

Indicar con "X" &l nivel de acuerdo con cada uno de |os criterios listados a continuacion.

Totalments

D Desacuardo

Desacuerdo

De acuerdo

Totalmente De
acuerdo

La propussta es facl de entender y
aborda de forma clara las necesidades
iniciales planteadas por la fundacian.

La propussta es realista y puade ser
implementada con los recursos y
condiciones axistantes.

La propussta presenta ideas o enfoques
nuevos y orginales.

La implementaciin de la propuesia
contribuira significativamente a la mejora
y &l desarmollo de los eventos de la
fundacién.

La propussta tiene un formato adecuado y
os5td organizada de manera ldgica y
comprensible, lo que facilita su ejecucidn.

Firma del Evaluador:

RAFAEL LOWES LOOR

RLUC: 1308427820001

Nota. Elaboracion Propia

Riubrica de Validacién de Propuesta Final

Maria Coba Rosada

Nombre del Proyecto: el Sur

Digafic da una guia malodaldgica afenlada a la arganizacian ¥y planificacikn de evenlbos en |a Fundacicn Mar

Instrucciones:

Indicar con “X" @l nivel dge acuerds con cada une de los aileries lislagos a conbnuacsan.

Totakmernite
Desacuerdo

(Criterios

Desacuerdo

D acuerdo

Totalmente De

acuerdo

La propussia es facil de entender y
aberda de ferma clara las necasidades
iniciales planteadas por la fundacion.

La propussia es realista y pusde sar
implementada con los recursos y
condiciones exislanies.

La prapussia presenta ideas o enfoques
muevos y originales.

La implermemtacian de la propuesta
contribuird significaivamenie a la mejora
v &l desarmallo de ks everlos de la
fundacidn.

La propusesia liene un Tormato adecuado y
estd crganizada de manara logica y
lcomprensible, lo gue facilita su ejececdn.

— 1y
Firma del Evaluader: 1;;...0 (S‘I\—'%’AFJ
&

h e

MARIA COBA ROSADO
CEDULA: 0909520538

Nota. Elaboracion Propia
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6.3.1. Anexo C1: Propuesta de Valor.pdf

FUNDACION MAR DEL SUR
e

Propuesta de
Valor

ELABORADO POR

Salma Gonzalez Zuniga
Gabriel Montalvan Indacochea

Nota. Elaboracién propia


https://drive.google.com/file/d/1Amnzj-ax6-e5eeconouGEzr_OwaSkPax/view?usp=sharing

6.3.2. Anexo C2: Poster Académico

- ) OBJETIVGS salma Milena Gonzilez Gabriel Andrés
E la Su
en p Ol. Politécnicq deltitoral | DE DESARROLLO Zuiiiga Montalvén Indacochea
SOSTENIBLE s —— lediine

La ESPOL promueve los Objetivos de Desarrolio Sostenible

Disefio de una guia metodolégica orientada a la planificacion y
organizacion de eventos en la Fundacion Mar del Sur

PROBLEMA
Para realizar eventos se necesita de una estructura y planificacién, ain mdas en localidades
ﬂ rurales del pais donde se necesita apoyo local.

‘.’ La Fundacién Mar del Sur es una organizacion que estd iniciando en estas actividades por lo
que necesita un apoyo que los guie en la estructuracion de un evento con éxito y eficiente.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar una guia practica e innovadora para la organizacién y planificacion de eventos en la
Fundacion Mar del Sur, incorporando herramientas digitales que optimicen procesos, desde
un enfoque centrado en el usuario y basado en el modelo de Design Thinking.

PROPUESTA

Una Guia metodoldgica digital que agiliza y estructura los procesos de la

Fundacién Mar del Sur a través de seis fases y un médulo de plantillas con Boscsposogned

herramientas digitales, transformando practicas empiricas en procedimientos

estandarizados para la creacion de eventos exitosos.

GUIA :

METODOLOGICA ‘
\ |

RESULTADOS

[—
+ Se validé con los directivos de la Fundacién y grupo B
de expertos a traves de encuestas.

Claridad
5%

« la guia fue valorada como "muy util", siendo usténd cobwenca
percibida como un recurso completo y deseriptivo.

= las

¥ son \
d: andose a las lades reales de
la Fundacién. Los usuarios la encontraron muy Pantas 13—
completa. . S

« La incorporacion de prompts de |A y herramientas
como Trello y Google Sheets fue considerada L reans
"genial" y de gran utilidad.

CONCLUSIONES

« La guia fomenta la organizacion estructurada de eventos en comunidades Cédigo QR

rurales, fortaleciendo la integracion comunitaria y el posicionamiento de la Proyecto Integrador
Fundacion.

« El proceso de prototipado facilit la incorporacion de herramientas digitales y
plantillas, optimizando los procesos y fortaleciendo la identidad del evento.

« Al ser una guia metodoldgica, cuenta con una estructura organizativa sélida y
con pautas claras para llevar a cabo eventos académicos de éxito. Lo que
ayuda a mantener la coherencia, eficiencia a lo largo de todo el proceso del
evento enfocado en su planificacion, ejecucion y evaluacion del mismo.

EDUCAGION
DECALIOAD
ADMI-1204

Cadigo Proyecto

Nota. Elaboracién propia
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https://drive.google.com/file/d/10CiG1SyAqTDq4U7LDQQC_hieTSD_fC98/view?usp=sharing

6.3.3. Anexo C3: Guia Metodologica para la Planificacion de Eventos .pdf

Figura 18 Contenido del prototipo la Guia metodologica

INTRODUCCION

« Propésito de la guia
« Alcance y beneficios
« Planificacién de eventos: su importancia

CONCEPTUALIZACION

¢ ¢Qué es un evento?

* ¢Por qué se realizan eventos?

« Tipos y clasificacion de eventos

« Principios basicos de planificacién y
gestion

PRE-EVENTO

Determinar el propésito del evento
Objetivos bajo técnica SMART

Roles clave para la planificaciéon de un
evento

Definicién y segmentacion del publico
Eleccion del lugar

Plan de marketing y comunicacién
Plan financiero y presupuesto
Seleccionar la fecha del evento

* Momentos antes del evento
Alineacién de comisiones

Agenda de revisiones y entregables
Activacion de proveedores y logistica
Organizacién previa

Gestién con Municipios y otras entidades
Elaboracion de plan de riesgos
Coordinacién de montaje

FUNDACION
MAR DEL SUR

GUIA )
METODOLOGICA

PARA LA PLANIFICACION DE
EVENTOS

« Validacién de cronograma y

B 7 X2 £

materiales sosmevento
« Comunicacién previa con
participantes INTRODUCCION

DURANTE EL EVENTO

Propésito de la Guia
Esta guia metodolégica ha sido

Ejecucién del Evento

Registro fotografico y redes
Atencién a imprevistos (plan de
contingencias)

Actividades paralelas
Coordinacién de personal
adicional

POST-EVENTO

Cierre del evento
Agradecimientos

Informe final y sistematizacién
Seguimiento a participantes y
socios

Evaluacién interna por
comisiones

Reunién de retroalimentacién
Comparativo presupuestario
Registro de asistencia y alcance
Medicién: KPIs y métricas de éxito

desarrollada para brindar a la Fundaciéon
Mar del Sur una herramienta practica,
clara y adaptable que facilite Ila
planificaciéon y organizacion de eventos
con fines de desarrollo social, cultural y
educativo.

Su propésito es fortalecer las capacidades
internas de planificacion, fomentar la
participacién comunitaria y asegurar la
sostenibilidad de cada iniciativa,
alineandose con los valores de inclusion,
identidad local y mejora continua que
caracterizan el accionar de la Fundacion.

Alcance y beneficios esperados

La guia esta orientada principalmente a la organizacion de tres tipos

de eventos claves para la Fundacion:

AT

£ »

’.&, 5

Eventos de bienestar y
educativos

Eventos Deportivos

Eventos Culturales

o1
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https://drive.google.com/file/d/1lokLJ5nrPpm706_lq7m5Ub-I6fNKHpZg/view?usp=sharing

x g £

r

A través de un enfoque estructurada y accesible, se
ofrece metodologias sencillas, herramientas digitales,
ejemplos contextualizados y plantillas practicas que
acompanan al equipo desde la concepcién del evento
hasta su evaluacion posterior.

Los beneficios esperados incluyen:

Mayor claridad en la planificacion y
seguimiento de actividades.

Optimizacion de recursos

( ‘economicos, logisticos y humanos.
b

¥

i l | Incremento del impacto social de los

eventos realizados.

Fortalecimiento de la
cohesién comunitaria.

identidad y

Aplicacion de estrategias basicas de
marketing y comunicacién

02

CONCEPTUALIZACION DEL
EVENTO

£Qué es un evento? ]

Segun la publicacién de Getz y Page (2020), un evento es un
fenémeno social planificado y estructurado que congrega a
un grupo de personas en un tiempo y espacio determinados,
con un propésito comun. Su valor radica en la capacidad de
generar experiencias significativas y lograr objetivos
especificos.

Cadena de valor de los eventos

La industria de los eventos es un sector dinamico y
multidisciplinario. Su cadena de valor involucra a una
amplia gama de actores que colaboran para su éxito:

Organizadores  Planifican y ejecutan el evento.
( by

Pueden proveer apoyo o regular el
evento

(

Proveedores
L

Instituciones
Publicas
J

Ofrecen los servicios necesarios #
(catering, logistica, tecnologia) X

Comunidades

El entorno donde se realiza el evento
Receptoras

st
(

Patrocinadores
¢

Aportan recursos financieros o en
especie

1m Las personas que asisten al evento Par

04

Planificacién de eventos: su importancia

La planificaciéon de eventos va mas alla de solo fijar
una fecha y convocar a gente. Implica organizar
recursos, gestionar el tiempo, comunicarse de
manera efectiva y prever imprevistos para alinear
cada accién con los objetivos.

las

Una buena
actividades:
* Respondan a las necesidades de la comunidad.
« Generen valor para los participantes.
« Promuevan transformaciones sostenibles.

planificacion  garantiza que

Ademads, planificar correctamente ayuda a

construir confianza, facilitar la coordinacién entre
los involucrados y optimizar el uso de los recursos.

48y

mfe]e]
0 OO

< '

Los eventos son
mecanismos estratégicos
que buscan visibilizar

H No son acciones aisladas;

1

i

i
causas, movilizar recursos, |

i

i

1

1

i

segun la OMT, contribuyen
al desarrollo sostenible al
alinearse con los valores

locales, respetar el entorno

generar un sentido de y fomentar la participacion

pertenencia. ciudadana.

S 2 VS ——

N

fortalecer capacidades y

(o4

N

En el contexto de organizaciones sociales y
comunitarias, los eventos permiten:

Fortalecer el
ciudadana.

aprendizaje colectivo y la formacion

#» Dinamizar la economia local a
voluntariado y emprendimientos.

traves de alianzas,

#¥ valorar y rescatar tradiciones y expresiones culturales

Promover el bienestar fisico y emocional desde
una mirada integral.

Tipos y clasificacién de eventos

Los eventos pueden clasificarse segun su escala,

“ tematica, finalidad o publico.

En esta guia, se adopta una clasificacion funcional
orientada al desarrollo comunitario, dividida en tres
grandes categorias clave.
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INTRODUCCION  cocasmumuzacn  PREEVENTO  oumaNTE postevento
EVENTOS CULTURALES

Son actividades que celebran y promueven
manifestaciones artisticas, patrimoniales o de
identidad local. Refuerzan la memoria colectiva y
tienen un componente simbdlico y emocional.
Caracteristicas: Fortalecen la identidad, involucran
a artistas locales, estimulan la apropiacion del
patrimonio y dan visibilidad a talentos locales.

Ejemplos: Festivales musicales, ferias gastronémicas,
celebraciones tradicionales y muestras de arte.

Eventos Educativos y de Bienestar

Son espacios para transmitir conocimientos,
desarrollar habilidades y promover la salud
integral. Se enfocan en el empoderamiento de
personas y comunidades.

Caracteristicas: Centrados en el aprendizaje
experiencial, tienen objetivos claros, son
preventivos o terapéuticos y fomentan la
cohesién social.

Ejemplos: Talleres de salud emocional,
jornadas de capacitacién y ferias de servicios.

Eventos Deportivos

Son actividades organizadas que implican juegos o
competencias fisicas. Sirven para promover el
bienestar, el trabajo en equipo y la integracion
social.

Caracteristicas: Se estructuran con reglas claras,
requieren planificacién logistica y promueven
valores como el respeto y la cooperacion.
Ejemplos: Torneos de futbol y atletismo,

olimpiadas escolares, caminatas y circuitos de
salud.

06

PRE-EVENTO

PRINCIPIOS BASICOS DE PLANIFICACION Y
GESTION

La planificacién y gestién de eventos se basan en principios
organizativos que garantizan orden, coherencia y sostenibilidad.
Estos principios son fundamentales para que los eventos no solo se
ejecuten, sino que generen valor real para sus participantes y
comunidades:

S 1K |-

Pertinencia: Los eventos deben responder a necesidades !
reales del contexto, ser significativos para la comunidad y estar
alineados con sus intereses (UNESCO, 2021).

| Bs

Inclusién y equidad: toda persona, sin distincion de género,
edad o condicién, debe tener acceso a participar o beneficiarse
del evento. Esto incluye accesibilidad fisica, econémica y
cultural (ONU, 2015).

Sostenibilidad: Cada evento debe contemplar el uso
responsable de recursos y tener impacto a largo plazo, tanto
ambiental, como econémico y social (OMT, 2020; WCED, 1987).

Par y cor

Involucrar a diversos
actores desde la planificacién refuerza el sentido de
pertenencia y mejora la calidad del evento (PNUD, 2016).

Evaluacién y mejora continua: Todo evento debe ser evaluado
al finalizar para identificar aprendizajes y aplicar mejoras en
futuras ediciones (Rossi et al., 2004). 07

Determinar el propésito del evento

El proposito del evento responde a la pregunta fundamental: ¢Para qué
se va a realizar? Definirlo con claridad es el primer paso de la
planificacion, ya que da sentido a todas las decisiones posteriores (tipo
de actividad, publico, presupuesto, etc.).

Tres pasos para definir el propésito

Conversar con el equipo:

Reunanse y discutan la motivacién principal del
evento. Preguntense qué quieren lograr, qué
problema buscan resolver y qué cambio desean
generar.. Porta nibh venenatis cras sed.

Redactar una frase:

Formulen el propésito en una frase clara que empiece con "El
propésito del evento es.." y que mencione la accion, el publico
y el enfoque transformador. For ejemplo: "El propésito del
evento es crear un espacio seguro y participativo donde las
mujeres jovenes puedan fortalecer su autoestima...".

Validar el propésit:
Asegurense de que el propdsito cumpla con lo siguiente:
« Estar alineado con la mision de la organizacion.
« Responder a una necesidad real de la comunidad.
+ Serinspirador y guiar al equipo.
« Ser sencillo de explicar a todos los involucrados.
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ouawTE PostaveNTo ¢Coémo definir tu objetivo SMART?
Qué es el marco de objetivos SMART C6mo usar esta plantilla
Objetivos bajo técnica SMART

Este marco te permite establecer metas Abajo a la izquierda, verds un ejemplo de
claras y medibles, ademds de ayudarte un objetivo SMART y, a la derecha,
' \dentificar el cambio deseado a planificar cémo lograrlas. Tanto si espacios en blanco para que escribas el
quieres fijar objetivos para esta semana tuyo. Te recomendamos empezar por la
Piensa: como para todo el afio, esta plantilla te primera casilla «Tu objetivo inicial» e ir
« (Qué quieres que ocurra al final del evento? ayuda a ordenar tus ideas y establecer avanzando en cada aspecto de un
« ¢Qué transformacién quieres ver en los asistentes? un proceso de seguimiento para saber objetivo SMART, asi te aseguras de que
cudndo logras la meta que te la meta inicial cumpla con todos los

propusiste. requisitos de la metodologia SMART.

Usar el método SMART para escribirlo Caracteristicas y definiciones de un objetivo Ejemplo de objetivo inicial
SMART

Un objetivo SMART es: Quiero generar mas leads.

« S (Especifico): Define qué se va hacer, con quién y para qué; Paso 1: Crea un objetivo especifico.
+ M (Medible): Que se pueda evaluar o verificar;

« A (Alcanzable): Realista para los recursos y capacidades Especifico

Si no defines exactamente qué intentas

Cleperilaltey mejorar, no podrds describir los pasos que Quiero generar un nimero
. o <ol Sci 3 mayor de leads calificados

R lRelevante). Que esté alineado con el propésito y la debes seguir para lograrlo. Para que un desde nuestro blog para

realidad local; objetivo sea especifico, deberias poder nuestro equipo de ventas.

compartirlo con fu CEO en pocos segundos y

gileneclioteitngaliplplazolciao explicar claramente qué intentas mejorar.

s o Escrib i tu objeti ifico].
Redactar el objetivo siguiendo esta estructura: [Escribe aquitu objetivo especifico],
“Lograr (resultado esperado) en (grupo objetivo) a través

- o . R Paso 2: Crea un objetivo que pueda medirse.
de (actividad principal) durante (tiempo estimado).”

Medible

Es fundamental que tu objetivo sea numérico y

facil de medir. Muchos equipos dicen, por

ejemplo, que quieren aumentar su base de

seguidores en las redes sociales, pero no Quiero aumentar un 20 % la
ifican cudl seria ese crecimi si le cantidad de leads que

genera nuestro blog por mes.

pones un nimero a tu objetivo, podras

cuanto
desde que lo estableciste y cuanto te falta para
alcanzarlo.

[Escribe aqui tu objetivo especifico y medible].

Plantilla de Objetivos SMART

15 |



Paso 4: Crea un objetivo relevante.

m®

efivo que se pueda alca

Alcanzable

No esta mal que tus objetivos sean

pero es importante que sean realistas. Si
normalmente tu empresa suma 10 seguidores
de redes sociales por mes, infentar atraer 1,000
el mes que viene seria casi inalcanzable. Los
miembros de tu equipo podrian sentirse
abrumados y desmotivados con una meta tan
ambiciosa. Para garantizar el éxito de tu
equipo y estrategia, crea objetivos que sean
realistas.

A nuestro  blog
genera alrededor de 100
leads por mes, asi que quiero
aumentar ese numero a 120
por mes.

[Escribe aqui tu objetivo especifico, medible y
alcanzable].

Relevante

Pregintate por qué elegiste ese objefivo.
(Cémo contribuird a los resultados de la
empresa? El objetivo que fijes deberia poder
vincularse  directamente con su  impacto
comercial en la organizacién. Si el impacto no
es el que esperas, cambia o ajusta tu objetivo
inicial.

Quiero aumentar a 120 la cantidad
de leads que genera nuestro blog
por mes, porque nuestro equipo de
ventas descubrié que los leads del
blog se convierten en clientes a
una tasa 3 veces mayor que los
leads de los anuncios de PPC.

[Escribe aqui tu objetivo especifico, medible,
alcanzable y relevante].

Paso 5: Crea un objetivo con un limite de tiempo.

Limitado en el tiempo

El Gltimo aspecto del marco SMART es uno de los
mds importantes: establecer un plazo para lograr
tu objetivo. Si no lo haces, no sabras si los
pequefios ajustes que haces te estan ayudando a
avanzar hacia el objetivo final. Fijar plazos
también es crucial para la alineacién interna. Por
ejemplo, si generas cada vez mds leads, debes
garantizar que tu equipo de ventas pueda ponerse
en contacto con todos ellos.

Quiero aumentar a 120 la
cantidad de leads que genera
nuestro blog por mes, porque
nuestro  equipo de ventas
descubrié que los leads del blog
se convierfen en clienfes a una
tasa 3 veces mayor que los leads
de los anuncios de PPC. Lograré
generar 120 leads del blog por
mes en 6 meses a partir de hoy.

[Escribe aqui tu objetivo SMART].

B

concammumzacion

%

Definicién y segmentacién del pablico

Para asegurar la participacién en un evento, es
fundamental definir el pablico objetivo. Esto permite
disefiar actividades
efectivos y preparar

relevantes, crear mensajes
la logistica adecuadamente,

evitando que el evento pierda enfoque.

Para definir a quién se dirige el evento, hazte estas

preguntas clave:
* ¢Quiénes se beneficiardn mas?

¢Qué edad y nivel educativo tienen?
Qué idioma o referencias culturales comparten?

Roles clave para la planificaciéon de un evento

Una estructura organizativa clara es esencial para el éxito de un evento,
evitando duplicidad de tareas y vacios operativos. A continuacién se detallan
un Comité Organizador:

los perfiles recomendados para

Es el responsable de
supervisar todo el proceso,
tomar decisiones estratégicas,
articular los equipos y
representarlos,

Responsable )
de
Contenidos/
Programa:

Disefia la estructura del
evento, incluyendo
cronogramas, facilitadores,
actividades y presentaciones.

Responsable
de Finanzas:

Controla el presupuesto,
gestiona los recursos, realiza
pagos, rinde cuentas y busca

fondos o patrocinios.

)
Responsable
de Logistica:
Organiza y gestiona los
aspectos fisicos y materiales del
evento, como la ubicacién, el
transporte, la seguridad y el
abastecimiento de insumos.
_—
\
Responsable
de
Comunicacién
y Difusién:

[
Planifica y ejecuta la estrategia
de comunicacién para mantener
una imagen coherente, desde el
disefio grafico hasta la gestion
de redes sociales y medios.

~
Equipo de
Apoyo/Volunt
ariado:

Brinda asistencia operativa en
tareas diversas, desde la
recepcion de participantes hasta
el acompafiamiento en campo.
Son el rostro humano del evento.

_

WTRODUCCION

Eleccién del lugar

La eleccion de la locacion y la
planificacién de los aspectos logisticos
son determinantes para el éxito de
cualquier evento. No basta con contar
con un espacio disponible, es
indispensable  asegurarse de  que
cumpla con las condiciones fisicas, de
seguridad y funcionalidad necesarias,
considerando siempre las
caracteristicas del publico y del tipo de
actividad. Esta etapas permite
anticiparse a posibles limitaciones,
optimizar los recursos y garantizar una
experiencia segura y confortable para

£¢ £

1% & £

Por lo que, la logistica deber adaptarse
al entorno, aprovechar las capacidades
locales y resolver creativamente las
limitaciones sin comprometer la calidad
o la seguridad
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todos los participantes,

¢Cual es su nivel de conectividad digital?
¢Participan activamente en la comunidad?

de difusién

Una vez definido el pablico, es crucial estimar la cantidad de asistentes
esperados para orientar la logistica, el presupuesto y los recursos

La estrategia de difusién debe adaptarse al
perfil del publico. Algunos canales efectivos Para estimar a los asistentes, puedes:
son: + Revisar datos de eventos similares.
» Reuniones comunitarias: Ideales para Consultar con lideres barriales o
adultos mayores o lideres barriales. comunitarios.
Redes sociales o WhatsApp: Para jévenes Lanzar un pre-registro o sondeo.
y adultos con acceso digital. Establecer una estimacion base con
Volantes o carteles fisicos: Para sectores un rango de capacidad maxima.
sin conectividad.
Convocatoria boca a boca: Util en zonas
rurales o con publicos de confianza.
+ Aliados institucionales: Para llegar a
publicos especificos, como universidades o
colegios.
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Criterios claves para seleccionar la locacién
Requerimientos logisticos

Capacidad: El espacio ibili Se debe ici fisicassSe Cada evento exige una infraestructura minima y recursos complementarios que
debe permitir la garantizar que todas las evalta si cuenta con deben estar disponibles o ser gestionados previamente. Esta planificacién evita
participacion estimada personas puedan techado, iluminacién, improvisaciones de Gltimo momento y mejora la experiencia general de los
G acceder al lugar, ventilacion, superficie participantes.
aglomeraciones ni incluyendo personas con otabla; cervicios
||m!(ac|cn‘e's de discapacidad, a:iultos basicos (agua, luz, Logistica esencial por categoria
circulacién. mayores o nifos. bafios).
Elemto Descripcién y Recomendaciones
Seguridad: Se identifican Permisos requeridos: En
riesgos icaci i eventos masivo, via publica
cableado, estructuras Es preferible que el © con montaje (escenarios, Mobiliario Mesas, sillas, pizarra o atriles, carpas si es al aire libre
inestables) y se asegura lugar sea reconocido, sonido), se deben tramitar
que haya rutas de cercanoy seguro para Ia autorizaciones
i izaci f presentar
y un punto de atencién d planes de contingencia y Climatizacién y sombra toldos, techos o arboles. Evitar sol directo prolongado
de emergencias. gestion de riesgos.
Energia eléctrica Identificar tomas; prever extensiones y estabilizadores
Sonido o micréfonos Solo si el aforo o el tipo de actividad lo requieren
Aguay refrigerios Punto de hidratacién, alimentos seguros y envasados
Limpieza Bolsas, tachos, escoba y escurridor
Primeros auxilios Botiquin disponible y persona designada
Sefalizacion interna Para ubicar banos, puntos de encuentro, salidas
Residuos Contenedores diferenciados
Transporte (opcional) Apoyo a adultos mayores o grupos que vivan mas alejados

conceETUALZACION

PRe EvENTO
Ficha técnica de locacién

o

"

yzg. x f mﬁ Esta ficha permite evaluar y registrar las condiciones del espacio seleccionado
para el evento. Se sugiere completarla en una visita técnica previa.

DTRODUGOON  cowcummmcon  SRESVENTO  ounanTe postevenTo
petalie/Observa
Accesibilidad . .
. y Nombre del lugar Ej: Cancha techada del barrio Santa Rosa
El  evento debe garantizar la Aspectos clave a verificar:
participacion de todas las personas, sin  « Rutas sin obstaculos.
importar sus condiciones fisicas, edad o« Senalizacion visible y comprensible Direccién/Referencia Ej: Frente a la escuelita comunitaria
nivel de alfabetizacion. (idealmente con iconos)
MRt para slllas de ruedas o Encargado/Contacto Ej: Sra. Elena Chamba - 099999999
adultos mayores con bastén
« Apoyo humano designado en caso
de necesitar acompafamiento Tipo de espacio o Cerrado o Semiabierto o Abierto
* Bafos accesibles o adaptados
(ctandoiseaiposible) Capacidad estimada Ej: 80 personas sentadas /120 de pie
IRecomendacidén: si el espacio no es
accesible, considerar  adaptaciones o o »
simples como tablones de acceso, lluminacion Natural / Eléctrica / Insuficiente

acompanantes de apoyo o cambios de
lugar. Bafios disponibles  Si/ X No - Estado:

Accesibilidad (movilidad
reducida)

+/ Buena/ X Limitada
Condiciones del piso/estructura  Regular/ resbaloso / con obstaculos / firme
Tomas eléctricas disponibles  Si/ X No - Se requiere extension:
Ventilacién o sombra V/ Si/ X No - Natural / artificial

¢Requiere permiso municipal? V/ Si/ X No

¢Requiere plan de contingencia? +/ Si/ X No (en eventos masivos o con montaje)

ITE SAFET

TORS AND DRIVERS MUST REPORT TO SIT

DREN ST NOT PLAY ON THIY
Protective i
footwear clotl
must be worn must b
Safety helmets CRG;N n
must be worn e

Riesgos identificados Ej: cableado expuesto, desniveles, cruce vehicular

Recomendaciones generales

Ficha Técnica de Locacién
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Plan de marketing y comunicacién

La comunicacién para un evento es una herramienta estratégica que
va mas alld de la simple difusion de fechas. Su objetivo es generar

confianza, pertenencia y motivar la parti

icipacién. Un buen plan puede

marcar la diferencia entre un evento exitoso y uno con baja

convocatoria

1~ El objetivo comunicacional es el pﬂmer\‘-l
| pasoy debe ser claro. !
| Responde a la pregunta: 1
: {Qué queremos que las personas :
I sepan, sientan o hagan con respectoal |

evento? ”~

Canales y acciones

La eleccién de los canales de comunicacién

dependera del publico objetivo y la tecnologia
disponible. En contextos comunitarios, un enfoque
mixto que combine medios digitales, presenciales y

orales es ideal. -

;r Ejemplo de objetive
3 "Promover la participacion de madresi
i jovenes en un taller de autocuidado !
3 emocional." H

Prompt sugerido para IA:

Ejemplo de accién:
Informar a madres sobre los servicios
gratuitos que se ofreceran durante la
jornada educativa,

Redacta un objetivo comunicacional claro, empatico y

directo para un evento (tipo de evento) dirigido a
(publico), que busca (accién esperada). Ejemplo:
“Promover la participacion de madres jovenes en el taller
de autocuidado emocional en la comuna Las Tunas.”

Presupuesto de marketing (como parte del presupuesto general)

Rubro

Impresion de afiches (50) $10 - $15
locales o cercanas
Recargas para datos e ot
5 $5-$10 Para difusion por WhatsApp
i t
Transporte para colocacion $10 Gazclina c?uan.spcr =ipale
ejecusion
Banner o cartel grande $10 Opcional, si el espacio lo permite

Total estimado $35 - $45 Segun recursos disponibles

Monto estimado

Observaciones

Puede gestionarse con imprenta

Metodologia: Triangulo de difusion comunitaria

Recomendado
Medio Ventaja
para...
Tradicional Alto alcance visual Adultos mayores,
(afiches, volantes) local familias
Blai Bajo costo, difusion Jévenes,
(WhatsApp, > :
répida voluntarios
redes) canales ya usados por
la comunidad antes
ue imponer otros
Comunicacién N 9 5 P o
Humano g Personas sin nuevos.
N directay o
(voceros, visitas) % conectividad
emocional

Acciones practicas por tipo de evento

Tipo de evento Accién clave sugerida
Educativo Afiche en escuela, mensaje por WhatsApp
Deportivo Video corto con lideres juveniles invitando

Cultural Perifoneo y visita casa a casa con invitaciéon

Lista de verificacién para seleccién de fecha
Antes de confirmar una fecha, asegtrate de cumplir con los siguientes puntos:

Verificada la temporada climatica adecuada
Revisado el calendario de festividades locales

Confirmada la disponibilidad de espacio

Validada la no superposicién de otros eventos

Fecha permite una planificacion realista

Hay al menos una fecha alternativa disponible
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CoNGEPTUALIZAGION PosTEvENTO.

Verificacién minima previa al evento . .
Plan financiero y presupuesto

Verificacién vIx Responsable Observacién . . .
El componente financiero de un evento no se limita a calcular en cuénto se va a
gastar, sino en una herramienta estratégica para garantizar la viabilidad,
Locacién reservada y sostenibilidad y transparencia del proceso organizativo. En contextos
confirmada comunitarios, como el de Las Tunas, la planificacién financiera adquiere mayor

relevancia, ya que los recursos suelen ser limitados y muchas veces provienen de
esfuerzos colectivos, gestiones externas o alianzas.

Permisos municipales Un plan financiero bien estructurado permite a la organizaciéon:

gestionados (si aplica)

Prever y cubrir Rendir cuentas con claridad
Riesgos identificados y neceslda‘dles reales sin a la comunidad, aliados y
mitigados desperdiciar recursos donantes.

Equipamiento fisico listo o

- '~=-e
planificado ! % 'n;

Puntos de primeros Generar apr: i Tomar isi oportunas
auxilios disponibles econdémicos para futuros ante cambios o
eventos emergencias

Apoyo para accesibilidad
definido

Limpieza previa y posterior

Costeo por actividad y recurso
Antes de buscar financiamiento, es imprescindible saber cuanto costara el
evento. Se recomienda organizar los gatos por actividad o componente.

¥ X £ £ e
INTRODUCCION  CoMOTIALZAGON  PREEVENTO  DURANTE posT.evenTo
Ejemplo practico - Jornada educativa para mujeres
Presupuesto estimado total
Una vez costeadas todas las actividades, se consolida un presupuesto total Costo
estimado, que sera la base para definir las estrategias de financiamiento. Actividad Recursos Unidad Cantidad Costo total

unitario

Por ejemplo - Olimpiadas intercomunitarias

Subtoslestimado
Materiales

Talento humano $100 Impresos kit 30 $1 $30
Taller principal

Facilitadora hora 3 $15 $45

Logistica (materiales deportivos, agua) $150 N s
Allmentaciony igag 30 $2 $60
bebida
Comunicacion y promocion $40
Sonido dia 1 $10 $10
Seguridad y primeros auxilios $50
L Juegos,
: o A
Alimentaclon $100 Ctidaces materiales lote 1 $20 $20
ludicas a
reciclados
Coordinacion general $60
Afiche impreso
TOTAL $500 Comunicacion y difusion unidad 40 $0.50 $20
digital
IEste ejemplo es bajo estimaciones presupuestales
. e Transporte y
Coordinacion refrigerio del unidad 4 $5 $20
logistica -
equipo
Subtotal
. 2
estimado $205

IConsejo: Realiza esta tabla para armar
presupuestos por cada tipo de evento. Incluye
siempre una reserva del 10% para imprevistos.




12 paxs o fueron vendidos.
durante la jormada

40,00%
0.00%
0.00%
0.00%
0,00%
0.00%
0,00%

$0.00

00
$0,00
$0.00
$0,00
$0,00

00
$0,00
$0,00

$0,00
$0,00
30/

$0,00

$63,00
$0.
$0,00

Ingreso Real |  Varlacién

Ingreso
$105.00
50.00
$0.00
$0.00

00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
0
$0.00
$0.00
50,00
$0.00
50,
0,00

MATRIZ DE INGRESOS
$3.50

Costo por

Unidad | Proyectado

Concepto
Box Lunch

Matriz Presupuestaria
Cantidad
30
Plantillas de Presupuestos

Categoria
Asmen... v

Algunos municipios financian eventos si estos son solicitados con carta formal,
presupuesto y plan de impacto. Es importante presentar:

Presupuesto
detallado

v

Cronograma de
ejecucion

Patrocinios de
negocios locales

Carta de compromiso
comunitario

«— «—

Tiendas, restaurantes o cooperativas suelen aportar a cambio de visibilidad.
Puede ser en efectivo o con bienes (agua, fruta, camisetas, sonido, etc.)

Prompt para IA: redaccién de
carta de patrocinio
“Redacta una carta formal de
solicitud de patrocinio para un
evento deportivo comunitario
que busca integrar a ninos y
Jjévenes de la comuna Las Tunas,
indicando beneficios para la
empresa, valores comunitarios y
forma de visibilizar su marca.”

F de finar

Contar con un presupuesto no basta, es
necesario determinar de donde saldran
los fondos. Aqui se exploran estrategias
realistas, ya aplicadas en territorios
rurales del Ecuador y otros contextos
similares:

a. Entradas o aportes voluntarios
1.Para eventos culturales o recreativos
(como festivales), se puede cobrar un
valor simbélico ($1 - $3).
2.En ferias o jornadas, se puede sugerir
una contribucién voluntaria.

RPN
s
7
b. Inscripciones
1.Talleres o cursos pueden cobrar $1-$5

por persona, dependiendo del
publico y del contenido.

2.En competencias deportivas, es
comun cobrar $5- $10 por equipo
inscrito.
7] =51
ps %

4

concerrunLzACN

concePTUALIZACION

oft

A

o directo (entradas, inscripciones)

c. Fondo propio institucional
1.Parte del presupuesto anual de la
Fundacion puede destinarse a
eventos prioritarios.

2
5 &
s
Y Jalan
d. Donaciones de personas o
familias de la comunidad
1.Donaciones pequefas ($5 - $10)

recolectadas de manera abierta,
con total transparencia.

b=}
es

e. Apoyo de gobiernos
(GAD)

locales

4 oft

POST-EVENTO

A

Aportes en especie (materiales, voluntariado, auspicios)

Los aportes no monetarios son
fundamentales para disminuir el
presupuesto sin sacrificar calidad ni
alcance del evento.

Ejemplos comunes:

« Préstamo de espacio (salén comunal,
patio de escuela)

« Donacion de materiales (papel, lonas,
parlantes)

« Trabajo de voluntarios o
colaboradores comunitarios

« Apoyo logistico de GAD o bomberos
(mesas, carpas, transporte)

Ejemplo de Plantilla de registro de aportes:

Aporte

recibido

Espacio

comunal %0
Refrigerio para $30
20 personas
Trabajo d'e 5 75
voluntarios
Sonido portatil $10

Valor estimado

Observaciones

Junta

. 1dia de uso
parroquial

Asociacién de Sandwiches y

madres jugos
Fundac.lony 3 horas c/u
comunidad

Colectivo 1 parlante

Cultural aplimficador

IRecordatorio: Incluye estos valores en el presupuesto general como aporte
comunitario para reflejar el verdadero esfuerzo colectivo.
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Después de identificar el presupuesto y
las fuentes de financiamiento, es
necesario reflexionar:
+ (Puede este evento repetirse con
menos recursos?
* (Qué se puede reutilizar?
* ¢Qué alianzas podrian fortalecerse

Estrategias recomendadas:

sonido)

presupuestos futuros

participantes sobre
prescindibles

Cronograma de ejecucién financiera

Después de identificar el presupuesto y las fuentes de financiamiento, es necesario

reflexionar:
« :(Puede este evento repetirse con menos recursos?
+ :Qué se puede reutilizar?
« ¢Qué alianzas podrian fortalecerse

Fecha - Ié_n M.° nto Responsable Observaciones
financiera estimado

10de Compra de 0 . Realizar compra

agosto materiales local

15 de P.a.gos de $45 Tesorerfa Medlante.

agosto facilitadores transferencia

Ve pemigerios %60 Aeoro Comprar o

agosto logistico mismo dia

20 de Transporte - AN Combustible

agosto voluntarios comunitario

INTRODUCCION

¥

TIPS PARA DISENAR TU PLAN DE AUSPICIO

+ Conoce a tu publico objetivo

Identifica qué empresas/marcas se alinean con tu evento.

+ Ofrece beneficios proporcionales
A mayor aporte, mayor visibilidad y reconocimiento.

* Piensa en visibilidad real

Logos en camisetas, menciones en redes, banners, premiacién
* Incluye auspicios en especie
Transporte, alimentos, hidratacién, equipos, premios.

+ Hazlo visual y concreto

Dossier breve, claro, con tablas y elementos graficos.

* Usa un enfoque emocional

Resalta el impacto social y
+ Adapta segin el evento
« Deporte » camisetas y premiacion.

« Bienestar » charlas, degustaciones y material educativo.

+ Sé transparente con resultados

Entrega informe post-evento con fotos, métricas y agradecimientos.
+ Construye relaciones a largo plazo

Motiva a que el auspiciante sea parte de futuros proyectos.

+ Facilita la decisién

Presenta siempre una tabla de y

io, més alla de la

N,

Paso a paso para un Plan de Auspicio \,'

/

Crear un plan de auspicio efectivo va mas alla de solo pedir dinero. Se trata
de ofrecer una propuesta de valor irresistible para que una empresa vea la
colaboracién como una inversién estratégica, no como una donacién.

Definir el objetivo del auspicio

. quér cubrird (ejemplo: transporte,
premiacion, logistica, difusion).
« Relacionar el auspicio con el propésito del evento (ejemplo:

« Crear un banco comunitario
recursos reutilizables (lonas,

Documentar gastos reales para mejorar

Solicitar retroalimentacion
elementos

competencia deportiva, actividad de bienestar, feria educativa).

Carta de auspicio

de
mesas,

a

[Tu Nombre de Organizacién]
[Tu Direccién]

[Tu Ciudad, Cédigo Postal]
[Tu Correo Electrénico]

[Tu Teléfono]

[Fecha]

[Nombre del Contacto]
[Titulo]

[Nombre de la Empresa)
[Direccion de la Empresa]

Asunto: Solicitud de Auspicio para el evento “[Nombre del Evento]"
Estimado/a [Sr./Sra. Apellido del Contacto], Le escribimos en representacion de
[Nombre de tu Organizacién] para invitarle a ser un socio estratégico en nuestro
préximo evento, “[Nombre del Evento]", que se celebrard el [Fecha del evento] en
[Lugar].
Este evento tiene como objetivo [Describe el objetivo y la importancia de tu
evento]. Esperamos la asistencia de [NUmero estimado de asistentes] de [Describe
tu publico objetivo]. Creemos que esta es una oportunidad tnica para que [Nombre
de la Empresa] conecte con nuestra audiencia y refuerce su compromiso con
[menciona un valor o causa que compartan].
Hemos preparado diferentes paquetes de auspicio, disefiados para maximizar su
exposicion y retorno de inversién. Entre los beneficios que ofrecemos se incluyen:

* [Beneficio 1: por ejemplo, visibilidad de logo en banners y pagina web]

« [Beneficio 2: por ejemplo, menciones en nuestras redes sociales con un alcance

de X]
« [Beneficio 3: por ejemplo, un stand de exhibicién en el evento]
ji a esta carta un mas detallado sobre las oportunidades de

patrocinio.

Estamos seguros de que encontraremos una opcion que se ajuste a sus objetivos.
de su tiempo y i i en contacto para

programar una breve llamada y discutir cémo su empresa puede ser parte del éxito

de este evento.

Atentamente,

[Tu Nombre Completo]

[Tu Titulo en la Organizacion]
[Tu Teléfono]

[Tu Correo Electrénico]

Plantilla Carta de Auspicio

CIE

ouRANTE

Disefiar categorias de auspicio

Crear diferentes niveles de aporte econémicoy en especie, que
permitan a empresas de distintos tamanos participar.
Ejemplo recomendado:

Mayor visibilidad, exclusividad en
Paquete Diamante — algunos espacios

Apoyo intermedio con buena presencia de

> marca

Paquete Oro

Apoyo basico, pensado para pequenas

PaquetePlata | —— 0 os o emprendimientos

Def

benef s por cada categoria

Para cada nivel, especifica los beneficios que responden a las
necesidades de la empresa. Piensa mas alla de un simple logo.

Motivar con beneficios tangibles y emocionales,
adaptados al perfil del auspiciante:

Visibilidad de marca
Logo en afiches, redes sociales,
pégina web, camisetas o material
del evento.

Menciones publicas
En inauguracién, cierre, notas
de prensa

Acceso directo
Stands, activaciones o
espacios de networking

Reconocimiento social
Certificado de la Fundacion, sello
de empresa aliada con el
desarrollo comunitario

Impacto positivo
Informe de resultados mostrando
c6mo su aporte ayuds al territorio

o comunidad

&)
£
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TRODUCCION CONCIPTUAZAGON | PREEVENTO. oumanTe

y Persor

La propuesta debe ser un documento pulido y fAcil de entender
que resuma toda la informacién de manera concisa.

Secciones Clave:

Introduccién Personalizada: Empieza con una frase que muestre
que investigaste a la empresa y por qué la eliges.

Resumen del Evento: Explica de qué se trata, sus objetivos y su
importancia.

Nuestra Audien uestra por qué el publico del evento es el
mismo publico objetivo del auspiciante. Usa datos demograficos si
los tienes.

Los Niveles de Auspit
claros y visibles.
Compromiso de la Fundacién: Aclara cémo haras el seguimiento
del impacto y cémo reportaras los resultados.

oz Presenta los paquetes con los beneficios

El imiento es

La relacién no termina cuando el auspiciante firma. Un buen
seguimiento garantiza la renovacion del acuerdo en futuros.
eventos.

Reporte de Impacto:

Después del evento, envia un reporte completo con
fotos, testimonios, recortes de prensa y métricas del
alcance en redes sociales. Esto demuestra la seriedad
de tu trabajo y el retorno de su inversion.

Mantén la Relacién: f ® N
S8 (2]

Mantén al auspiciante al tanto de los logros [0 ) I
N
/
; ek o7
oportunidades. 7 \
iy {1\ [

de la Fundacién y de las préximas

£

wl

B2 £

Seleccionar la fecha del evento

Elegir la fecha es uno de los primeros pasos para planificar
un evento con éxito. Una fecha bien pensada facilita la
coordinacién, asegura los recursos y fomenta una mayor

participacion.

FACTORES CLAVE A CONSIDERAR: ‘::)

1.Clima y temporada:

a.Verifica si la fecha coincide con
periodos de lluvia o temperaturas
extremas.

b.Para eventos al aire libre, prefiere
la temporada seca

c.Consulta el pronoéstico
meteorolégico con semanas de
anticipacién.

2. Calendario local y territorial

a.Revisa el calendario de fiestas;
civicas, patronales, jornadas y
otros eventos escolares para evitar
superposiciones.

b.Asegurate de no coincidir con
actividades institucionales o,
comunitarias que puedan reducir:
la asistencia.

;

3. Disponibilidad de espacios, personas
y recursos
a.Confirma con antelacion la
disponibilidad de los lugares,
facilitadores, artistas, proveedores
y voluntarios que necesitas.

4. Flujo comunitario y contexto social
a.Evita programar el evento el
fechas que coincidan con
campafias politicas, asambleas
comunitarias u otras situaciones

de alta carga social.

"

3 Bvent Planner
v

S8

&
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Cronograma tentativo del evento

V% 2 £

concepruALZACION rost.evenTo.

B¢ +

El cronograma tentativo es un instrumento clave para ordenar las actividades
antes, durante y despues del evento. Facilita la organizacién interna, evita olvidos,
y permite monitorear los avances.
:Cémo construir un cronograma tentativo? Para asegurar una ejecucién ordenada y colaborativa, es fundamental
1.Listar todas las actividades necesarias desde la planificacién inicial hasta la construir un cronograma de tareas que indique:
evaluacién post-evento.
2.0rganizarlas por etapas:
o Pre-evento (disefio, convocatorias, ensayos)
o Durante el evento (registro, logistica, desarrollo de actividades)
o Post-evento (limpieza, agradecimientos, evaluacion)
3.Asignar responsables por actividad: Nombrar personas o comisiones

Cronograma de tareas y herramientas de seguimiento

iQué se debe hacer?

encargadas de cada tarea. SO [ (EEe?
4.Definir fechas limite realistas: Considerar tiempos prudentes para imprevistos
O retrasos.

¢Cuéando debe estar listo?

¢Qué se debe hacer?

iCoémo se verificara que
se cumplié?

Elementos clave del cronograma:

Tareas concretas y
desglosadas (no
generalidades)

Herramientas de
control (fisica o
digital)

Fechas claras de
entrega

Responsables tnicos _
por tarea

INTRODUCEIGN
Especificar por colores para destacar el estado: .
@ Pendiente Cronograma de difusion
En proceso Planificar la comunicacién en el tiempo permite aumentar el impacto sin saturar a
® Completado los participantes. Se recomienda organizarla en fases:
@ Cancelado
« Prioridad puede ser: Alta, Media o Baja. Esto ayuda a priorizar el orden de _ _ _
ejecucion
+ Medio de verificacién garantiza que cada tarea se documenta. Es clave para . -
la rendicién de cuentas, especialmente con instituciones o aliados. L oficial del evento 3 semanas antes
Observaciones adicionales permite anotar dependencias, retrasos, sugerencias
@ camblosideitimeimomento: Refuerzo Recordatorios semanales 2y 1semana antes
Recordatorio final Mensaje directo y personal 1-2 dias antes

 esponsable  Observacion

TR AT o Nombre del Confirmar
1/08 Ej: Difusion afiche oficial WhatsApp responsable disaho
3/08 Ej: Publicacién video con Instagram Nombre del (Urr il

Jjovenes responsable
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Estado

&2

Todos los.
integrantes

Responsable | Fecha de Inicio | Vencimiento
15/00/2025

Cronograma Principal

Verificacién

Acta de
constitucion

Medio de

Prioridad
-

Plantilla de cronograma

Plantilla de Acta de Reunién

Fundacid
3 )} Mar Del Su

INOMBRE DEL ASUNTO A TRATAR EN EL ACTA DE REUNION

@ ACTA DE REUNION Nombre de persona que convoca

Cargo

FECHA: miércoles 00 de febrero de 2020
HORA DE INICIO / FINALZACION REUNION: 00:00 3 00:00

CONVOCADOS A LA REUNION

Nombres y apellidos de 3 persona que comoc

Nombre y apellidos de convocados 1

Nombre y apellidos de convocados 2

Nombre y apelidos de convocados 3

Nombre y apellidos de convocados &

SECCION 1.- ORDEN DEL DIA:

l Plantilla Acta de Reunién

Momentos antes del evento

Este periodo en el que todo se alinea para hacer posible la ejecucion
efectiva. Es una etapa estratégica y operativa que exige articulacién entre
equipos, gestion con actores externos y validacién de cada recurso
necesario. La planificacién efectiva en esta etapa determina el éxito o
fracaso del evento.

Esta seccion se divide en dos componentes complementarios: Preparacion
interna y Organizacién previa.

Preparacién interna

Reunién de arranque

Objetivo: Articular toda la estructura organizativa y
establecer canales de operacion. /

Exponer el propésito, objetivos, cronograma
y expectativas

Confirmar equipos (comisiones) y roles
especificos.

Acciones
detalladas

Definir medios oficiales de coordinacién

Presentar cronograma general y fechas
clave.

Plantilla de Cronograma

Establecer indicadores de avance

concernumzacion ounanTe posteveNTo
Alineacién de comisiones
Cada comité debe tener claro:
e —————
g Xy

Su misién especifica:
Ej. Comunicacién se
encarga de visibilidad.

Tareas concretas:
Ej. Disefio de afiches,
difusién en radio.

-

-’

~

L T ———

1

1 o a

1 Reuniones internas
: semanales.
A}

Fechas limites internas.

AV

\_ Prompt para IA:
“Crea una hoja de ruta para la comisién de logistica de un evento
deportivo comunitario con tareas organizadas por semana.”
Agenda de revisiones y entregables

Se establece un calendario compartido con:

Entregables clave por comisién
(cronograma, insumos, permisos).

Fechas de entrega y fecha de revision
cruzada.

Medio de verificacién por tarea (foto,
acta, archivo).
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izar o A e
a SR Confirmar Coordinar Planificar
jugadores clave: s . -
. servicio, costos, tiempos de alternativa
sonido, carpas, P
. condiciones por entregay en caso de
refrigerios, A q
escrito. montaje. fallas.
transporte.
Plantilla de gestién de proveedores:
- Costo Fecha de A
Servicio Proveedor Contacto Observacién
estimado | confirmacién
Revisar equipo
Audioy Video | "Sound band" 998674391 $100 18 sept 2025 una vez

confirmado

Pasos Claves:

@Identiflcar actores
.
@: Solicitar apoyo

@ormallzar acuerdos

Solicitar apoyo
institucional
(mobiliario,
limpieza,
seguridad).

Formalizar
acuerdos con
correo, actas o

cartas de
compromiso.

Organizacién previa

\Anflrmaclén de locacién

Reserva confirmada por
escrito (carta o mensaje).

os formales al
GAD o junta comunal.

Validar condiciones:
accesibilidad, sombra,
banos, luz.

Incluir croquis, cronograma y
plan de riesgos.

Realizar visita técnica con
checklist (dimensiones, riesgo,
ruido).

Registrar el nimero de
tramite o copia de permiso

Solicitud de permisos y
coordinacién institucional

Realizar seguimiento
personal o telefonico.

Prompt para IA:

“Redacta un oficio solicitando permiso al Municipio
para realizar un festival comunitario de danza
ancestral el 25 de septiembre en la plaza central.”

Elaboracién de plan de riesgos

s . . 1
El plan de riesgos es una herramienta

P ———

preventiva que identifica, evalta y define
acciones para minimizar el impacto de
situaciones imprevistas que puedan
afectar la correcta ejecucioén del evento.
Su implementaciéon es crucial en
entornos comunitarios, donde factores
como el clima, la infraestructura y la

1
disponibilidad de servicios pueden variar. j

P Pasos Claves:

)) Identificar riesgos (climaticos,
técnicos, humanos).

) Definir medidas de mitigacion
(sombreo, senalética,
botiquin).

) Designar responsables para
emergencias.

) Simular escenarios de
contingencia.
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Coordinacién de montaje

£¢ £

o: garantizar que el montaje del evento se haga con orden, seguridad
erificacion técnica, reduciendo improvisaciones y asegurando que todo esté

listo antes de la apertura

2)

Semana previa
« Confirmar horarios y llegada de
proveedores. Enviar recordatorios
por email/WhatsApp.

1) ¢Qué hay que lograr?

« Montar escenario, mobiliario y equipos con tiempo suficiente.

« Probar todos los sistemas (sonido, iluminacién, proyeccion,
senalética).

« Asignar responsables por cada zona y funcién.

« Validar seguridad (cables, anclajes, accesos).

« Realizar una mini-reunién final con todo el equipo antes de
abrir puertas.

EjemploTimel

e operativo

48-24 horas antes (D-2 a D-1)
* Revisar inventarios; imprimir planos y
listas.
« Confirmar plan de montaje con
proveedores (horas de llegada, puntos de

+ Reservar vehiculos para transporte
de equipo.

D-1 (dia antes) — jornada tipo

* 07:00 — Llegada del equipo de logistica
y coordinador.

« 07:30 — Recepcion proveedores (sonido,
carpas, electricidad).

« 08:00 — Inicio de montaje de.
estructuras (carpas/escenario).

* 10:00 — Montaje de mobiliario (mesas,
sillas, stands).

« 12:30 — Pausa y revisién de avance.

+ 13:30 — Cableado y montaje de equipos
eléctricos.

* 15:00 — Prueba técnica inicial
(sonido/iluminacién).

* 17:00 — Sefalética y zonas delimitadas.

* 18:00 — Checklist de cierre del dia
(equipos asegurados, vigias nocturnos si
aplica).

4) Min

descarga).
« Preparar kit de emergencia (herramientas,
cinta, velas/linternas, botiquin).

Dia del evento (mafiana)

« 06:00 — Llegada del equipo. Revision de
montaje nocturno.

+ 07:00 — Montaje fino (decoracién,
papeleria, puntos de hidratacion).

* 08:00 — Pruebas finales técnicas (full
run-through).

* 09:30 — Reunién mini previa (15-20 min)
con todo el equipo.

* 10:00 — Apertura al publico (segiun
cronograma).

Load-out (desmontaje)

« Definir horario,
responsables, plan de
devolucién de equipos
y control de inventario.

-reunién previa: guion y checklist (15-20 minutos)

i qué hacer en 1° hora.

Guion (para el/la Coordinador/a):
Saludo y agradecimiento (1 min)

criticos

proceso / problema”

roles

proveedores, cierre de puertas

Checklist que se lee en la mi

Escenario:
seguro

lluminacién:
cargados

Sefialética: colocada

personal en sitio

00 00000

probado

-“Objetivo: confirmar que todo esta verificado y que el equipo sabe

Repaso rapido del cronograma (2 min) — hora de apertura y momentos
Estado del montaje por zonas (5 min) — cada responsable dice “listo / en
Seguridad y gestion de emergencias (2 min) — recordar punto de encuentro y

Comunicacién (2 min) — canales (radios/whatsapp), cédigo de emergencia
Ultimos acuerdos y sefiales (2 min) — confirmacién de llegada de

Arranque y bendicién simbélica (si aplica) (1 min)

i-reunion:

Yy

Sonido: niveles verificados

cues

Entradas / control de acceso:

Botiquin y seguridad: disponible

Contactos de emergencia
(teléfonos) en todas las radios

B £

3) Roles y responsabilidades

Coordinador/a de montaje
« Supervision general del montaje
+ Punto de contacto con proveedores y coordinacién
de horarios
« Escalar incidencias al Coordinador general

Jefe/a de escenario (técnico)

Instalacién de escenario, tarima y backline

« Supervisién del equipo de sonido e iluminacién
Realiza soundcheck y verifica cue sheets

de oy
Ubicacién de sillas, mesas, carpas
Colocacién de sefalética y accesibilidad
Control de inventario de mobiliario

de icaci
Gestion de radios/teléfonos
« Comunicados internos (tiempos, avisos)
Registro de llegada de proveedores y voluntarios

(en terreno)

Equipo de montaje / voluntarios
« Ejecucion de tareas asignadas (carga/descarga,
colocacién)
+ Marcar y sefalizar rutas de evacuacion si se les
asigna

Validacién de cronograma y materiales

Revisién dltima semana: confirmar
tareas completadas y recursos
disponibles.

Checklist general:

Afiche final

Sefalética
impresa

Permisos
listos

Insumos,

/ comprados

Cronograma
final impreso
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DURANTE EL
EVENTO

ST

Enviar recordatorios por WhatsApp 3 . 1 = o o
dias antes. . e
oo D
B

Compartir ubicacién, horarios,
requerimientos personales.

D mowioune wsmene

© Griavamimwents

x womcksora

PV T
e

=

Utilizar formatos accesibles
(audios o imagenes) si hay baja
alfabetizacion.

X &
Durante el evento %:( % ﬁ .umﬂ?‘“:

Esta fase es el momento critico donde todo lo planificado se ejecuta en tiempo e s
real. Un evento exitoso no depende solo del programa: requiere organizacion

del equipo, respuesta agil a imprevistos, buena comunicacion y monitoreo . Py

constante. Registro fotografico y redes

Se divide en dos subetapas: Bienvenida

Ejecucion del evento Actividades pal

Ejecucién del Evento

HIGHUGHTS
Acciones clave:

Desarrollo segin cronograma

Imprimir el Asignar@|unalpersona Identificar momentos
cronograma en @i‘"ﬂ'"z""’ 93"”?',") criticos (montaje,
fisico y entregarlo asistente de produccon inauguracién, cambios

A dar seguimiento
a todo el equipo. e a i
G TS & A, de escenario).

Es recomendable tener a una
persona encargada de
capturar momentos clave:
Usar un banco compartido
(Google Drive) con
subcarpetas por hora o

Ejemplo de cronograma operativo:

Hora Actividad Responsable | Observaciones tematica.
Compartir al menos 3
07:00 Llegada del Coordinador Check de insumos contenidos en redes sociales
squipo durante el evento (reels,

carruseles, historias)

08:00 Montaje de Proveedor Vervhcgr cconexion
sonido y carpas y voltaje

09:00 paabras e coremoniat merston _
palabras iniciales | ceremonial micréfono

09:30 Inicio del taller Facilitador Materiales listos
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Atencién a imprevistos (plan de contingencias)

Tener un equipo pequefio (1-3
personas) como “brigada de
solucién rapida”.

Designar un punto de
reunién si ocurre una
eventualidad mayor.

Acciones sugeridas:

Llevar el plan de
riesgos impreso.

e

Matriz para atencién a imprevistos:

Riesgo potencial Accién inmediata Responsable | Recursos de respaldo

Lluvia inesperada Reubicar carpas bajo techo | Coordinador Plasticos, voluntarios

Corte de energia Usar parlante portatil Logistica Parlante de bateria
Retraso del Cambiar orden del Produccion Actividad lidica puente
facilitador programa

& off

ouRanTE sost-evento

Actividades paralelas

En eventos comunitarios —
especialmente culturales, educativos y
de bienestar— es comun que se
desarrollen actividades simultaneas o
alternas dentro del mismo evento
general. Estas pueden incluir:

« Talleres (manualidades, salud,
formacién)
Ferias (productivas, de servicios,
informativas)
Actividades ludicas (para nifos o
adolescentes)
Consultorios o asesorias en salud,
educacioén, etc.
Espacios escénicos alternos (danza,
musica, teatro)
Estas actividades enriquecen la
experiencia del evento y permiten
atender publicos diversos al mismo
tiempo, pero su implementacién
requiere una coordinacién paralela,
responsable designado y monitoreo
activo.

Tallere:

WTRODUCCION

';;’ %

PREEVENTO

el
ounre rostavanto

Supervisién de condiciones de seguridad (monitoreo de

’_Checklist de seguridad

i6n, personal de apoyo)

rutas de e

Pasos clave:

en campo:

—  Rutas de evacuacién despejadas
" o Prompt para IA:
[— Personal de apoyo identificado z .
Ber “Crea una checklist de seguridad
para un evento deportivo con 120
Senaleticas instaladas personas en una cancha c”omunal,
en época de calor.’
l———  Botiquin con elementos basicos

\ Sombrillas o hidratacién para clima

extremo

X & of

PREEVENTO

ouRANTE

PosT-EveNTO

Planificacién previa detallada:
Integrar las actividades paralelas en el
cronograma general desde la fase de
planificacion.

Asegurarse de que no interfieran con el flujo
principal (evitar que el sonido, transito o recursos
se crucen).

Establecer una duracion clara por actividad y
prever pausas.

Distr est g enel
Utilizar mapas o croquis
actividad.

Dejar pasillos de circulacién y accesos visibles.
Considerar el tipo de actividad (por ejemplo, un
taller requiere sombra y mesas; un juego puede
estar al sol).

para ubicar cada

Personal designado por acti
Cada espacio debe tener una o dos personas
encargadas del orden, inscripcién, materiales y
cierre.

Asignar voluntarios para apoyar movilidad,
guiar participantes y resolver consultas.

Colocar letreros grandes, simples y visibles.
Si hay adultos mayores o personas con
discapacidad, prever acceso facilitado o
asistencia.



POST EVENTO
~

Actividad paralela Hora Ubicacién Responsable Recurso clave
Taller de salud 10:00-11:00 Aula1 Maria Velasco sillas, rotafolio, guias
emocional
Feria de servicios 09:00-12:00 Plaza central Comisién A Carpas, mesas,
locales seftalética
Juegos de lectura 09:30-11:30 Zona verde Pal Anchundia | Cuentos, libros,
infantil alfombra, audio
Presentacion 11:30-12:00 Escenario sur Kevin Loor Microfonos, parlantes,
artistica danza

Notas clave:

Las actividades se superponen parcialmente, por
lo tanto, hay que tener un coordinador de
circulacion.

Se establece un punto de informacion central
donde se entrega el cronograma a los
participantes.

Plantilla: Guia de coordinacion de actividades paralelas

Requiere | Recursos | Observacion
Actividad | Responsable | Horario | eltEIR | Rec
. Guias, Aula pequefia,
Talle M: 2
Taller de aritza 0s001030 | S1@ parlante, prever
liderazgo Delgado voluntarios) .
hojas ventilacién
Actividad ) Sonido, Supervisar
A il 10:30-11:1 N N N .
fisicagrupal | ANdres Giler | 10:30-11:15 | No hidratacién | seguridad

Manejo del flujo y seRalética
« Punto de encuentro general: Instalar una carpa o stand central con
personal que oriente sobre horarios y actividades.
« Mapas imp| o sefalética pi ica: nente Gtil si hay varias
actividades o muchos asistentes.
« Reunién flash al inicio del evento: 10 minutos antes para coordinar
simultaneamente a todos los responsables de cada espacio.
« Check de cierre: Verificar que cada actividad haya cumplido con su
objetivo y levantar observaciones para la evaluacién post-evento.

x¢ &£

Eost'eventgy Agradecimientos

El equipo organizador y los voluntarios deben tener un espacio para
despedirse, reconocer el trabajo hecho y cerrar el evento en lo
emocional. Esto promueve el sentido de pertenencia y fortalece el
compromiso para futuras ediciones.

Una ejecucién exitosa de un evento no
concluye con su desarrollo; requiere una
fase estructurada de cierre, evaluacion y

sistematizacién que facilite el aprendizaje y
la sostenibilidad de futuros proyectos. Aqui
se explica cémo llevar a cabo esta fase de
forma integral, ordenada y compartible.

Recomendaciones:
Realizar una reunién final
v~  breve de no mas de 15
minutos.
Dar una palabra de

agradecimiento por parte
de un lider del equipo.

Cierre del evento

Desmontaj
esmontaje Entregar certificados,

refrigerio sencillo o una

El desmontaje debe estar previsto en el cronograma
foto grupal.

general del evento y contar con responsables asignados
desde la fase de planificacion

Acciones clave: Informe final y sistematizacién

Antes de retirarse, es clave documentar lo ocurrido en el dia final para

Division de zonas: Checklist por zona para Supervision h . . .

e Sy iy dejar constancia y alimentar el informe final.

» carpas, « Retiro de equipos « 1responsable

« zona de electrénicos (sonido, por zona verifica 1 Evento: Festival “Raices y Futuro” —
alimentacion, proyectores), y reporta con Contenido minimo del registro: 10/08/2025

« senalética, « Desconexién de puntos fotografias o siNombrelvifechaldalisvento; Asistentes estimados: 120

« baRos entre sléctricos, oraang « Numero estimado de Actividades destacadas: feria de productos,
otros., « Limpieza del espacio simple. asistentes. danza ancestral, taller de salud mental

« Principales actividades _» Observaciones: retraso de 30 min en inicio

(recolecta de basura),

+ Devolucioén o resguardo
de materiales (mesas,
toldos, carteles).

del taller, pero buena asistencia. Problema
menor con audio, resuelto por técnico local
Percepcién: equipo satisfecho. Participantes
agradecidos. Comunidad interesada en
repetir el evento

h
desarrolladas. H
Observaciones operativas: i
retrasos, fallos técnicos, H
H
H
H
H
H
H

imprevistos.
« Percepcién general del equipo.

Ejemplo de entradaen
bitdcora de cierre:




INTRoDUCEION concemnzcon  pREEVE)

Seguimiento a participantes y socios

En este punto también se inicia el vinculo post-evento con actores clave

Aliados:

Agradecer su participacién con un mensaje
personalizado (puede incluir una foto, resumen
del evento o invitacién a préximas actividades).

Proveedores:

Confirmar devoluciones, pagos pendientes, y
solicitar retroalimentacion.

Participantes:

Si hubo registro, enviar por WhatsApp o correo
9 agradecimientos e informacién adicional (como

“eY cncuestas).

Prompt IA:

“Redacta un mensaje de agradecimiento institucional para
enviar por WhatsApp a participantes de un evento de
bienestar en una comuna rural, incluyendo una encuesta
rapida de evaluacién.”

Encuesta de evaluacion

1. Satisfaccién General
Por favor, califica tu nivel de satisfaccion general cen el evento (marca con una X):

Nivel de Satisfaccion Muy Malo Malo Regular Bueno Excelente
Valoracion General. o o o o o

2. Aspectos Especificos
En una escala del 1al 5 (1 = Muy insatisfecho, 5 = Muy satisfecho), califica:

Aspecto Evaluado 12345

Organizacion generalooooo

Comunicacion previa al eventon 0000

Puntualidad coooo

Calidad de las actividadesftallerescoooo

Infraestructuray locacién 00000

Atencion del personal y voluntarios 00000

Seguridad y comodidad oo oo

Relevancia del contenido (para eventos educativoso de bienestar) soooo
Variedad de actividades (para eventos culturales o deportivos) 00000

3. Preguntas Abiertas

£Qué fue lo que mas te gusto del evento?

£Qué aspectos consideras que se deben mejorar?
¢Recomendarias este evento a otras personas?
0Si0No— ¢Por qué?

Si este evento se realizara nuevamente, ¢participarias?
0SioNo

4. Informacién del Participante
Edad:

Género:

Comunidad / Barrio:

A ie
l zy Plantilla Encuesta de evaluacién

X & ot

By xJ £

Evaluacion

Encuestas a asistentes y actores
Objetivo: Obtener retroalimentacién directa sobre la experiencia del evento, su
relevancia y calidad.

Disefio breve y claro, idealmente 5-7
preguntas

Aplicacion inmediata tras el evento (papel
o digital) o en los 2-3 dias siguientes.

2Cémo aplicar las
encuestas?
Si el entorno lo permite, usar Google
Forms o Typeform; si no, aplicar en fisico

Incluir tanto preguntas cuantitativas
(valoracién del 1 al 5) como abiertas

Prompt atil para IA:
“Genera cinco preguntas
efectivas para encuestas post-
evento comunitario sobre
bienestar y educacién.”

RODUCEION conceTULZAGON  PREEVENTO ouRANTE posTEvENTO.

Evaluacién interna por comisiones

Cada equipo debe analizar su desempefio y compartir observaciones constructivas.
Pasos a seguir:
« Reuniones internas por comisién, donde cada responsable expone lo que funcions,
lo que no y propone mejoras.
« Documento compartido con hallazgos individuales

Documento

Reuniones internas :
compartido

Tareas completadas vs.
planificadas

Recursos gestionados

Casos de éxito o dificultad

Reporte breve a Coordinacion
General, con recomendaciones
para futuras ediciones

Formato sugerido (plantilla):
Informe Comision [Nombre]
Logros:

- Ejemplo: distribucién de 100
afiches

Retos enfrentados:

- Ejemplo: problemas de bateria
en altavoz

Aprendizajes:

- Ejemplo: solicitar bateria
adicional o cargador solar
Recomendaciones:

- Ejemplo: formar un equipo de
apoyo técnico para futuros
eventos
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Comparativo presupuestario

Una correcta gestion presupuestaria Objetivos del comparativo:
no termina al definir cuanto costara « Identificar sobrecostos o ahorros.
un evento. Es indispensable « Analizar la eficiencia en la
Una sesion clave que retne a todas las comparar el presupuesto estimado ejecucioén financiera.
comisiones puede ser virtual o presencial, y con el ejecutado, identificar « Justificar desvios con evidencia
debe ser un espacio constructivo, respetucso y variaciones y analizar sus causas. Este clara.
enfocado en propuestas. analisis no solo permite rendir « Aportar al aprendizaje
cuentas de forma clara, sino también organizacional y a futuras
mejorar la planificacion financiera de proyecciones.

futuros eventos. Metodologia para construir el reporte

&Qué se analiza? comparativo: )
Estructura sugerida: « ¢Cuanto se gasté realmente « Recopilar el presupuesto estimado
3 ' frente a lo planificado? original, desglosado por categorias.
* Sugerencia: : . ;
Bienvenida . . Comparti  Debateabierto: oo grabar o + ¢En qué se sobregasté o se Registrajjtodosliosigastosiresles; con
rapida y " hallazgos por  ¢qué sedebe  “RICCER | registrar para ahorré? comprobantes (factura_s- UCke_tS- etc.).
agradecimient resultados comISioni(> mantener y S futuras « :{Qué partidas tuvieron ajustes? « Comparar cada (izzimr diferencia en
o general e min cada una)  qué cambiar. _evglua;lonles « ¢Qué factores afectaron las monto y porcentaje.
lasHsyclonsles, cliEandre? « Agregar observaciones que expliquen
los desvios.
Férmula de diferencia porcentual * Elaborar informe sencillo para uso
para cada item: interno o rendicién externa.

((Gasto real - Presupuesto estimado) /
Presupuesto estimado) x 100

Ejemplo de tabla comparativa

Categoria Estimado ($) | Ejecutado ($) | Variacién ($) | % Variacién | Observaciones

Sonidoy Se contrats
100 100 0 0%
micréfono proveedoricc,
) Anorro; disefio
Afichey flyers 30 15| -15 -50% intemmo por
voluntario
. Asisteron s
Refrigerios 80 95 15 1.875% | parsonae do s
previstas
Transporte Se afiadi6 ruta
40 60 20 50%
facilitador didonapor cambio
Decoracion 20 20 0 o | U0 de teries
Evento dentro de
TOTAL 270 290 20 74%

margen de tolerancia
(<10%)

INTRODUCCION conesPTUALIZACION PRE-EVENTO
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+ Buenas practicas:
Considerar un margen del 10 % de imprevistos en el
presupuesto inicial.

.

« Si el evento fue financiado, desglosar aportes por fuente. Métodos para registrar la 0 Z::'::l: ?:C::Ed;:p“car lcli=ny
* Incluir graficos comparativos si se presenta a entidades asistencia:
externas. * Registro manual (papel):
« Guardar todos los documentos financieros escaneados para « ldeal para zonas rurales sin 0 Desventaja: Requiere luego
respaldo. conec ad. Debe incluir: digitalizacién para andlisis.

* Nombre completo
« Edad o grupo etario
+ Comunidad o sector

* Firma o huella Combinacién mixta:

* Lista base impresa en caso de
Registro de asistencia y alcance imprevistos o problemas de
conexion
QR para un registro répido. J

Registrar correctamente quiénes participaron en el
evento y cual fue el alcance general de sus actividades es
clave para la evaluacién del impacto real. Esta
informacién también es util para informes, propuestas de
financiamiento y planificacién de futuras actividades.

¢Qué se debe registrar?

« NUmero total de asistentes reales
(por género, edad, localidad si es
posible).

Tipo de participantes (asistentes,
facilitadores, invitados
especiales).

Plantilla de registro manual:

Direccién Tr Teléfono

2 Nombre ° Lugar Teléfono Notas
+ Cobertura del evento: digital, = Nombre o Lugar Teléfono Notas
territorial y comunitaria. = Nombre * Lugar Teléfono Notas
* Participaciéon act»lv‘a. asistentes a - ST Takfond o
talleres, stands visitados,
o 2 Nombre * Lugar Teléfono Notas
preguntas realizadas, etc.
) 2 Nombre o Luger Teléfono Notas
« Interaccion con el evento en
otros formatos (visualizacion de BN St Telétono. Notas
redes, carteles distribuidos, etc.).
[

7y Plantilla Registro Manual
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Registro de alcance

No solo importa quién fue fisicamente al evento, sino también el
impacto extendido que pudo tener, sobre todo en comunidades,
redes o medios.

Indicadores posibles:
« Personas impactadas indirectamente (ej. personas que recibieron informacion

por WhatsApp, redes o radio).

Materiales distribuidos (namero de afiches, tripticos entregados).

Visualizaciones o interacciones en redes sociales.

Apariciones en prensa local o medios comunita

.

.

Ejemplo de tabla de alcance:

Canal / Medio Estimacién alcance Observacién

Participacion directa 120 personas Registradas en listas

WhatsApp comunal 300 contactos Difusién 3 semanas antes
Radio local 2000 oyentes Cunia radial 4 dias

Redes sociales 1500 vistas Historias, publicaciones, reels
Carteles en la zona 50 carteles En 5 comunidades

Recomendaciones:

Incluir codigos de colores o etiquetas para identificar roles durante
el evento (asistentes, equipo, facilitadores).

En eventos con multiples dias o actividades paralelas, usar
diferentes hojas de registro.

Si se trabaja con nifios, se puede hacer registro por familia o
institucién (para no recolectar datos sensibles sin autorizacién).
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POST-EVENTO

PREEVENTO

Medicién

KPIs y métricas de éxito

&Qué son los KPIs?

Los KPIs (Key Performance Indicators) son métricas que permiten medir de forma objetiva
el desempeno de un evento en relacién con los objetivos trazados. Son herramientas de
gestion fundamentales que ayudan a responder preguntas como:

Selogré lo ¢Doénde se ¢Qué areas ¢Se usaron
que se pueden hacer funcionaron bien los
esperaba? mejoras? mejor? recursos?

&Para qué sirven en eventos comunitarios?
+ Identifican el impacto real del evento.
+ Justifican la continuidad de iniciativas.

Un buen KPI debe ser:

« Especifico

* Medible « Fortalecen rendicién de cuentas ante

« Alcanzable auspiciantes y aliados.

* Relevante « Informan decisiones futuras.

* Temporaimente definid « Visibilizan el valor de los esfuerzos realizados.

Nombre del indicador (Ej. “Nivel de satisfaccion”)
Objetivo asociado (Ej. “Mejorar la experiencia de

Cada KPI se participantes”)
compone de: + Férmula de célculo
i’::l:':;: » Unidad de medida (porcentaje, nimero absoluto,

nivel de escala)
Meta esperada
Resultado obtenido
Analisis

Formato de Informe Final

[Nombre del Evento]
[Fecha del Evento]

1. Resumen Ejecutivo
(Este es un resumen conciso de todo el informe. Escribelo al final, una vez que
tengas todos los datos.)

« Objetivos del Evento: [Menciona los objetivos iniciales, ej. "Promover la
cohesién comunitaria®, "Recaudar fondos para la causa X").

« Resultados Clave: [Brevemente, menciona los logros més importantes, ej.
"Superamos la meta de asistencia en un 20%", "Se logré una ganancia neta
de $X'].

« Conclusiones Principales: [.El evento fue un éxito? ;:Qué fue lo mas
destacado?]

2. Andlisis de Asistencia y Participacién
+ Numero de Asistentes:
Proyectado: [Ntmero]
« Real: [NGmero]
« Datos Demograficos (si se recopilaron): [Ej. Rango de edad, ubicacion,
género].
Comentarios: [Describe la percepcion general de los asistentes. ¢Hubo
buena afluencia? ¢La gente participé activamente?]

3. Evaluacién Financiera
« Ingresos:
o Total Proyectado: $[Cantidad)]
o Total Real: $[Cantidad]
« Gastos:
o Total Proyectado: $[Cantidad)]
o Total Real: $[Cantidad]
« Balance Final (Ganancia/Pérdida): $[Cantidad]
- Andlisis del Presupuesto: [Compara los datos reales con los proyectados.
¢En qué categorias se gasté mas o menos? ; Por qué?]

4. Evaluacién de las Actividades y la Logistica
« Puntos Fuertes (Lo que funcioné bien): [Ej. "El montaje fue eficiente", "Los
ponentes fueron muy bien recibidos'].
« Puntos de Mejora (Lecciones Aprendidas): [Ej. "La fila de registro era muy
larga", "Hubo problemas de sonido al inicio"].
« Retroalimentacion del Equipo: [Incluye comentarios de los voluntarios y del
equipo organizador].
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5. Medicién del Impacto y la Comunicacién

+ Impacto en Redes Sociales: [Menciones, interacciones, hashtags, alcance].

+ Cobertura de Medios: [Articulos, reportajes, entrevistas. Adjunta enlaces].
« Resultados de la Encuesta de Evaluacién: [Resume los resultados mas
relevantes de las encuestas a los participantes].
6. Agradecimientos
+ Equipo Organizador y Voluntarios: [Ag su in y esfuerzo].
« Patrocinadores y Aliados: [Menciona a cada uno y agradece su apoyo].
« Participantes: [Agradece a todos los que asistieron y contribuyeron al
ambiente del evento].

7. Anexos
« [Incluye fotos del evento, recortes de prensa, resultados detallados de
encuestas, etc.].

ELABORADO POR:

 Salma Gonzalez

salmgonz@espol.edu.ec

e Gabriel Montalvan

gamoinda@espol.edu.ec
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