iDesafia tu historia
y hagamosla
extraordinaria!

Politica del Area de Direccion de Eventos

Dobleuese Atelier, S.A.P.l. de C.V.

dobleukse Atelier.



IV.

iDesafia tu historia

y hagamosla
extraordinaria!

Obijetivo.

Establecer los lineamientos generales para la planeacion, ejecucion,
supervision y evaluacion de eventos, asegurando su calidad, cumplimiento
de tiempos y uso eficiente de recursos, mediante una gestion coordinada
entre las areas de diseno, produccion y realizacion de eventos.

Alcance.

Esta politica aplica a todas las actividades relacionadas con la organizacion
de eventos dentro de la empresa, incluyendo al personal de las areas de
diseno, produccién y realizacion de eventos, asi como a proveedores y
colaboradores externos involucrados en dichos procesos.

Contenido y Descripcion.
Areas involucradas:

Disefio: Desarrollo conceptual y creativo del evento, elaboracién de
propuestas visuales, tematicas y estructuraciéon del contenido.

Produccién: Gestion logistica y técnica, contratacion de proveedores,
adecuacion de espacios y supervision de materiales.

Realizacién: Coordinacion operativa durante el evento, control de tiempos,
manejo del personal de apoyo y resolucién de incidencias.

Gestion de equipos.

La Direccion de Eventos asegurard una comunicacién efectiva y una
coordinacién constante entre las areas mencionadas. Se promovera el
trabajo colaborativo, estableciendo roles, responsabilidades y cronogramas
definidos para cada fase del evento. Se fomentara la capacitacion continua
del personal para asegurar estandares de calidad.
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V. Administracion y procedimientos de entrega.

Cada evento contard con un presupuesto aprobado previamente, el cual
debera ser gestionado de forma eficiente, transparente y documentada. Se
estableceran fechas de entrega para cada etapa del evento, desde la
planificacién hasta la ejecucién final. La Direccién de Eventos sera
responsable de dar seguimiento a los avances para garantizar el
cumplimiento en tiempo y forma.

VL. Medicion de la calidad de los eventos.

Al concluir cada evento, se aplicaran herramientas de evaluacién como
encuestas de satisfaccion, reportes de desempefio interno y andlisis de
cumplimiento de objetivos. Los resultados servirdn para la mejora continua
de procesos y estandares de calidad.

VIl. Manejo de proveedores y politica de seleccion.

Los proveedores seran seleccionados bajo criterios objetivos de calidad,
cumplimiento, experiencia, costo-beneficio y capacidad de respuesta. La
Direccién de Eventos mantendrd un registro actualizado de proveedores
evaluados y autorizados. Se realizardn evaluaciones periédicas de su
desempeno para decidir su continuidad o reemplazo.

VIIl. Procedimiento General para la organizacion de eventos:
Fase 1: Planificacion.
e Responsable principal: Direccién de Eventos
e Actividades clave: Reunion inicial con el cliente para levantamiento de
necesidades, Definicion de objetivos del evento, Establecimiento del

cronograma general y presupuesto preliminar y Asignacion de
responsables por area.
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Fase 2: Diseno del Evento.

e Area responsable: Disefio

e Actividades clave: Propuesta de identidad grafica, escenografia y
tematica del evento, Disefo de materiales impresos o digitales,
Presentacién de propuestas al cliente para su aprobacion vy
Coordinacion con produccion para verificar viabilidad de disefios.

Fase 3: Produccion del Evento.

e Area responsable: Produccién.

e Actividades: Cotizacion y contratacion de proveedores (audio, video,
mobiliario, alimentos, etc.), Supervision de montaje y pruebas técnicas,
Elaboracién de cronograma detallado y Gestidon de recursos materiales
y humanos.

Fase 4: Realizacion del Evento.

e Arearesponsable: Realizacion.

e Actividades: Coordinacion del personal operativo (staff, técnicos,
seguridad, etc.), Verificacion del cumplimiento de la agenda del evento,
Atencion a incidentes y solucién inmediata de imprevistos vy
Comunicacion en tiempo real con las demas areas.

Fase 5: Evaluacion y Cierre.

e Responsable principal: Direccién de Eventos.

e Actividades clave: Aplicacion de encuestas de satisfaccion (cliente y
asistentes), Evaluacion interna del equipo y desempefio de
proveedores, Informe final del evento (cumplimiento de objetivos,
costos, tiempos, calidad) y Registro de aprendizajes y oportunidades
de mejora.
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IX. Responsabilidades especificas por Area:

Area Objetivo Responsabilidades

Direccién Asegurar la correcta  Coordinar todas las fases del evento,

de Eventos | planificacion, validar presupuestos, aprobar
coordinacion y proveedores, dar seguimiento al
evaluacion integral cronograma, elaborar informes.
del evento.

Diseno Crear el concepto Proponer disefios, realizar maquetas o
visual y tematico renders, coordinar con produccion,
del evento alineado garantizar la viabilidad estética.

a los objetivos del
cliente.

Producciéon | Materializar el Cotizar y contratar proveedores, coordinar
diseno mediante la  montaje y desmontaje, asegurar
gestion eficiente de  cumplimiento técnico.
recursos técnicos y
logisticos.

Realizacion | Ejecutar el evento Coordinar al personal, monitorear el
con puntualidad, desarrollo del evento, atender
orden y atenciéon a  contingencias en tiempo real.
los detalles
operativos.

Monitoreo y evaluacion de la politica:

Esta politica serd monitoreada de forma continua por la Direcciéon General
o el Comité de Calidad. Se revisard anualmente o cuando se presenten
cambios significativos en los procesos. La evaluacién incluira el analisis de
indicadores clave como cumplimiento de presupuestos, tiempos de
entrega, satisfaccién del cliente y desempeno del equipo.

dobleukse Atelier.



