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E’ST. ﬂ 2017
MARIA ARGENTINA

CANTINA & BRASA

DESCRIPCION DE PUESTO

Fecha de creacién: 21-JUL-2023

Versién: 0.0.

Autorizado: Lidia Cabrera

Formato vigente a partir del: 27-JUL-2023 Elaborado: Nicanor Bravo

Revisado: Lidia Cabrera

Sociedad: | Grupo El dia que me quieras S.A de C. V.

1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Coordinador de eventos

Area: | Relaciones estratégicas comerciales No. de personas en el puesto 1
Empresa: | Maria Argentina No. personas que le reportan
Tipo de puesto: | Estratégico
Reporta a: | Director de Operaciones
Jornada: | De lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas descanso sabado y domingo.

2.- Organigrama

DIRECTOR DE OPERACIONES

CORDINADOR DE EVENTOS

3.- Objetivo del puesto

Responsable de planificar los eventos en colaboracidn con las dependencias, ayuntamiento, publico en

general o las empresas que contraten los servicios de alimentos y bebidas del Grupo, negociaciones de
contratos, presupuestos, catering, produccion audiovisual, desarrollo de agenda de eventos, gestion de
asistentes, cumplimiento del servicio y facturacion.

4.- Indicadores del puesto

INDICADOR META FRECUENCIA
Seguimiento del programa de eventos 100% Mensual
Satisfaccién de los clientes 100% Mensual
Contacto de clientes potenciales 100% Mensual
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5.- Funciones generales

Eventos
Municipio
Ayuntamiento

PASO 1: El proceso de coordinacion de eventos inicia con la solicitud por parte del
Municipio/Ayuntamiento hacia la Direccién.

PASO 2: La Direccién envia un correo o mensaje al Coordinador de eventos

PASO 3: Direccidn asigna la unidad que elaborara los alimentos y bebidas para el
evento.

PASO 4: El coordinador realiza reunién con el Gerente de Unidad para informar la
necesidad del cliente y determinar el alcance del proyecto (necesidades, insumos
materiales y humanos, horario de entrega, horario de montaje, horario de salida)
PASO 5: Recoger los insumos el dia y horario acordado con el Gerente de la Unidad.
PASO 6: Trasladar los insumos al evento.

PASO 7: Descargar los productos en el area indicada por el cliente.

PASO 8: Entregar al responsable se firma la hoja de servicio y se envian las fotografias
al grupo de la unidad como evidencia de que todo el servicio quedo montado.

PASO 9: Enviar un mensaje a la Direccién de Operacion con la evidencia de la entrega
de los insumos “Hoja firmada”.

PASO 10: Verificar durante el evento que todo esté en orden (se sirva correctamente)
PASO 11: Al término del evento, se recogen los insumos y utensilios.

PASO 12: Se revisa que todo este completo.

PASO 13: Se traslada los insumos a la unidad.

PASO 14: Se descargan los insumos y se dividen para su entrega de acuerdo al area
que correspondan (cocina, barra, almacén, etc.)

PASO 15: Se informa de la entrega de los insumos al Gerente de la Unidad.

PASO 16: Se genera expediente.

PASO 17: Al final del mes se entrega un resumen de eventos, con la hoja de
requerimientos que se acumularon en el mes anterior, junto con la hoja de servicios.

Eventos publicos,
empresariales,
internos

PASO 1: Solicitud por parte de la Direccidon de Operaciones o Gerente de Unidad, los eventos a
desarrollar pueden ser
e Empresariales
e Publicos
e Internos
Algunos ejemplos de los eventos son:
e (Catadevinos
o Noches tematicas
e Transmision deportiva
e Eventos VIP
e Celebraciones/Aniversarios de marcas
e Eventos empresariales
e Mdsica en vivo
PASO 2: Creacion de la logistica del evento (Layout de las estaciones, organigrama de servicio,
cronograma, busqueda de proveedores y cierre de negociacién).
PASO 3: Contactar al drea de Marketing para el arte del evento.
PASO 4: Reunion con el Gerente y el Chef de la Unidad para el disefio del patillo y determinar
costes.
PASO 5: Contactar a patrocinadores (marcas que pueden participar)
PASO 6: Contactar a proveedores para definir presupuestos y fechas de entrega.
PASO 7: Cerrar contratos de prestacion de servicios.
PASO 8: El dia del evento revisar:
o Acomodo de stands y terraza: Decoracidn e instalacion de equipo por parte de los
patrocinadores
e Prueba audio y video: Se verifica que todo el material audio visual se encuentre de manera
correcta para la presentaciéon
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PASO 9: Se genera expediente.
PASO 10: Al final del mes se entrega un resumen de eventos, con la hoja de requerimientos que se
acumularon en el mes anterior, junto con la hoja de servicios.

Revisidn final de instalaciones: Se revisa que todas las areas se encuentren completamente
limpias y funcionales (bafio, piso, terraza, entrada, salén)

Preparar layout y menu: Gerencia de la Unidad proporciona las indicaciones finales del
menu, acomodo de invitados y acciones correspondientes al evento (pagos pendientes,
cuentas, etc.)

Recepcion: Recibimiento de los invitados con recorrido a stand e indicacién de lugares
Inicio: Bienvenida de invitados por parte de direccidn, presentacidn del Somelier e inicio del
evento

Show o evento: Inicio del espectaculo o evento

Primer tiempo: Introduccién y presentacion del primer tiempo

Patrocinio: Participacion primera marca

Segundo tiempo: Se presenta el segundo tiempo

Patrocinio: Participacidon segunda marca

Tercer tiempo: Se presenta el tercer tiempo

Show: Inicia espectaculo

Cuarto tiempo: Se presenta postre

Cierre: Agradecimiento y despedida de los invitados, patrocinadores y personal de apoyo
Lluvia de luces: Se activa show de cascadas y se reparten las bengalas a invitados

Banda en vivo: Presentacion y arranque del show por parte de la Banda

Renta de terraza,
mezzanine,
salones

PASO 1: El proceso de coordinacion de eventos inicia con la promocion de los diferentes espacios
del restaurant (terraza, mezzanine salones)

PASO 2: Creacion de la logistica del evento (Layout de las estaciones, organigrama de servicio,
cronograma, busqueda de proveedores y cierre de negociacion).

PASO 3: Contactar al drea de Marketing para el arte del evento.

PASO 4: Reunidn con el Gerente y el Chef de la Unidad para el disefio del patillo y determinar
costes.

PASO 5: El dia del evento revisar previamente

PASO 6: Se genera expediente.
PASO 7: Al final del mes se entrega un resumen de eventos, con la hoja de requerimientos que se
acumularon en el mes anterior, junto con la hoja de servicios.

Fiestas privadas (cumpleafios, bodas, celebraciones familiares, etc.)
Eventos empresariales

Desayunos, comidas y cenas corporativas.
Terrazas para fiestas de noche
Presentacién de producto o marca.
Locacién, comerciales y series.

Fiestas de fin de afio con alimentos.
Capacitacion

Coworking

Congresos y convenciones

Ruedas de prensa

Reservar el espacio

Verificar la limpieza y el montaje de las estaciones a ocupar

Se verifica que funcione el audio y las pantallas

Se revisa que las areas de acceso comun se encuentren limpias y funcionales (bafio, piso,
entrada)

Recibir a los invitados e indicarles el lugar a ocupar

Mantenimiento

Hacer reporte de mantenimiento solicitando su apoyo en caso de detectar mobiliario
descompuesto, roto o dafiado.
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. Informar al drea de Sistemas cualquier desperfecto en los equipos de computo, audio-
Sistemas TI . . .
video, conexion a internet, etc.
Seguridad Mantener un entorno de trabajo seguro y saludable aplicando las normas de higiene y
seguridad y cumpliendo la normativa legal.
Calidad Mantener un alto nivel de calidad en el servicio proporcionado a los colaboradores para
superar sus expectativas.

6.- Relaciones internas y externas

Relaciones internas

Relaciones externas

Todas las areas de cada unidad

Proveedores
Invitados

7.- Perfil del puesto

Formacion académica: | Lic. Turismo / Lic. Administracion o carrera afin
Sexo: | Masculino / Femenino Estado civil: | Indistinto
Especialidad: e Diseflary pIanifi_car eventos -
o Excelente capacidad para expresarse en publico
Ainos de experiencia: | 2 afios de experiencia en el mismo puesto
¢ Comunicacion
e Organizacion
e Resolucidn de problemas y toma de decisiones
Competencias humanas: e Capacidad para trabajar bajo presion en un entorno acelerado
e Trabajo en equipo
e Proactividad
¢ Negociacién
e Gestion montaje, desmontaje y seguimiento de eventos
Competencias técnicas: e Estandarizacién de eventos
e FElaborar y apego al presupuesto
e Microsoft Office
Manejo de software: *  Soft Restaurant
e Photoshop / Canva
e Redes sociales
Idioma: | Inglés (A2)

8.- Control de cambios

FECHA MODIFICACION (SECCION)

REALIZO
(Puesto)

21 JUL 2023 | Alta formato

Gerente Capacitacion

27 JUL 2023 | Llenado descripcion del puesto

Gerente Capacitacion
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