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Calculo de presupuesto

Busca referencias de costos segun las caracteristicas del evento. Una vez que hables
con tus proveedores podras hacer los Ultimos ajustes. Necesitas tener en claro exactamente
lo que cada proveedor ofrece (un proveedor puede parecer mas barato que otro, pero no
incluir lo mismo, como por ejemplo montaje/desmontaje). Anticipa los costos adicionales
potenciales y eventuales. Sé muy detallado en tu presupuesto.

Es importante comparar los calculos de costos previos con las facturas cuando
lleguen. Es vital implementar un proceso sistematico de gestion desde el principio.
Comprueba las condiciones de pago de cada proveedor.

Aqui tienes algunos ejemplos de items que tu evento podria tener:

e Alquiler del sitio (incluyendo sala de baile, salas de conferencias...)

e"Merchandising" de conferencias (boligrafos, bloc de notas, pausas de café)

eArreglos florales

eDecoracion (Incluyendo mano de obra para instalacion y desmontaje)

el ogistica

eSoportes de presentacion de la empresa, stands, gigantografias y plataformas para el
escenario

e Alquiler del podio

eGeneradores de electricidad y cableado

eElementos de limpieza

eCarpas.

eSistemas y equipamientos para acreditaciones.

eFlores y paisajismo

ePaneles de comunicacidon (mapas de ubicacién, sefalética, etc)

eSistema de sonido (altavoces, micréfonos, equipos estéreo, etc) y luz (para todas areas del
evento, tanto internas como externas)

e Alquiler del equipo de comunicacion, p. ej. walkie-talkies

e Alquiler de proyectores y pantallas

eFilmacion, fotégrafo

eCatering

e Alquiler de mesas y sillas, incluyendo manteles y sobremesas
ePersonal de servicio

e Aquiler de uniformes (si son especiales para un tema Unico)
eEntretenimiento, espectaculos, presentador, conferenciantes.
eMusicos (Incluyendo alquiler de equipo de sonido)

eGlobos, pirotecnia.

e Transporte

e Alojamiento

eObsequios

eEdicion / impresion de invitaciones

eHonorarios de agencia de eventos (si piensas contratar una)
eGastos varios

Cuando hayas cerrado todas las cuentas del evento, debes hacer un analisis de lo
ocurrido en cuanto a los nuUmeros. Comparacién Real con Presupuesto; tienes que entender
qué desviaciones se han producido y por qué. Los motivos pueden ser debidos a una
incorrecta confeccidon del presupuesto al olvidar alguna partida o fijar mal algun precio
(normalmente es un error tuyo), a alguna actividad o servicio requerido que no estaba
contemplado en el plan inicial (puede deberse a necesidades de ultima hora fuera de tu
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control, pero hay que minimizarlas), a no haber cerrado precios correctamente con algin
proveedor o incluso que algun proveedor haya facturado incorrectamente (lo cual debes

reclamar rapidamente)

Alquiler del sitio

Arreglos florales
Decoracion

SUB-TOTAL

Llaveros
Servilletas

SUB-TOTAL

Arreglos florales
Centros de mesa

SUB-TOTAL

Escenarios

Podio

Luces

Sonido

Proyectores audiovisuales

SUB-TOTAL

Equipo electréogeno
Guardias

SUB-TOTAL

2.000 420 2420 2100 441 2541
200 42 242 180 37.8 217.8 |
100 21 121 125 26.25 | 151.25 |

2300 483 2783 2405 | 505.05| 2910 |






