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INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad describir el proceso a seguir dentro de la Direccion
General de Educacion Fisica (DIGEF), del Ministerio de Educacion, para la planificacion,
organizacion y ejecucion de eventos referentes a Educacion Fisica, Recreacion y Deporte Escolar,
requeridos por las distintas unidades que la conforman.

ALCANCE
Direccién General de Educacion Fisica (DIGEF)

DEFINICIONES

REFERENCIAS

PRO-015 Adquisiciones
PRO-016 Almacén e Inventarios
PRO-023 Servicios Generales

NARRATIVA

1. Propuesta de realizacion del evento: El o los responsables del proyecto propone/n al
Director General de la DIGEF o su equivalente, la realizacion de determinado evento.

2. Aprobacion de realizacion del evento: El Director General o su equivalente, autoriza la
realizacion del evento.

3. Verificacion de agenda de las autoridades que presiden evento: El responsable del
evento, verifica la disponibilidad de fecha en las agendas de las autoridades que lo presidiran
para confirmar la fecha de su realizacién. Si existe incompatibilidad procede a informarlo al
solicitante para reprogramar el evento en la fecha mas adecuada.

4. Verificacidn y visita a lugares para realizar el evento: El responsable del evento verifica la
disponibilidad de los lugares y los visita para establecer cual es el mas idoneo para realizar el
evento.

5. Aprobacion de actividades del evento: El responsable del proyecto, somete a la aprobacién
de las autoridades correspondientes, las actividades a desarrollar en el evento para su
aprobacion y dar inicio a su coordinacién, é informa al personal de apoyo involucrado.
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6. Llenado de Formato de Eventos: El responsable de proyecto elabora y entrega firmada la
Solicitud de Coordinacion de Eventos DIGEF (FOR-023-012), en la cual se solicita
oficialmente la realizacion del mismo.

7. Asignacion de actividades del evento: El Coordinador de Eventos o su equivalente y
encargados del proyecto, definen a los responsables de las actividades de organizacion y
montaje del evento, distribuyen las responsabilidades a cargo de la Unidad de Eventos. Los
técnicos responsables de la organizacién y montaje del evento reciben el equipo asignado
para tal efecto por medio del formato Control de Equipo (FOR-023-021) luego de su utilizacion
lo entregan al departamento de eventos utilizando el mismo formato.

8. Elaboraciéon de requerimientos para logistica del evento: El Coordinador de Eventos o su
equivalente, solicita el suministro de recursos para la logistica del evento (imagen institucional,
repuestos para equipo técnico, etc.) a través de requerimientos de compra de productos o
servicios, que son elaborados por el Asistente de Eventos, quien posteriormente los remite
para revision y autorizacion.

9. Recepcidn y revision de requerimientos de compra: El subdirector correspondiente en
DIGEF, recibe y revisa los requerimientos, enviados por la unidad de Eventos, verificando que
lleven los datos necesarios para su aprobacién por parte de la subdireccién de DIGEF y
devolviendo para cambio los incorrectos, en caso los hubiere

10. Aprobacién final de requerimientos: La Direccion de DIGEF o su equivalente, aprueba los
requerimientos y los devuelve para su envio al departamento de compras

11. Requisicion apoyo logistico: Se solicita oficialmente al Departamento de Servicios
Generales, a través del proceso PRO-023, el apoyo logistico que previamente se habia
coordinado en reunién de trabajo.

12. Coordinacion y supervision del montaje del evento: El Coordinador y el Asistente de
Eventos o su equivalente coordinan y supervisan el montaje de equipo, audio, video e imagen
institucional, en el evento de la manera siguiente:

a. Llegan al lugar donde se realiza el evento con 2 horas de anticipacion.

b. El Asistente de Eventos se ubica en el lugar estratégicamente determinado para colocar el
equipo solicitado que puede consistir en: micr6fonos alambricos e inalambricos, equipo de
video, equipo de proyeccion, audio e imagen institucional.

c. Forma de la presentacién que se utilizara: CD, DVD, USB (memoria)

13. Finalizacién del evento: Al finalizar el evento, el Asistente de Eventos requiere que el
responsable del proyecto o su equivalente llene la encuesta de evaluacion de satisfaccion del
usuario, incluida en la Solicitud de Coordinacion de Eventos DIGEF FOR-023-012 y que firme
dicha solicitud.
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La Encuesta evaluacion de satisfaccién del usuario consta de 5 preguntas, las cuales deben
ser respondidas por el usuario solicitante, cada pregunta tiene una ponderacion de 20 puntos
que hacen un total de 100 puntos, de los cuales se deben restar 20 puntos por cada una de
las respuestas que hayan sido respuestas negativas (ejemplo si contestan 3 positivas y 2
negativas el resultado de la evaluacion sera de 60 puntos). El encargado de Eventos o su
equivalente es el responsable de calificar y registrar los resultados de las encuestas para su
posterior andlisis y toma de acciones pertinentes, a fin de lograr la satisfaccion de los
usuarios.

14. Desmontaje del evento: El Asistente de Eventos o0 su equivalente, realiza el desmontaje del
equipo de audio y video e imagen institucional, utilizados en el evento.

15. Elaborar Informe del Evento: El Asistente de Eventos o su equivalente, realiza el informe
respectivo de la cobertura del evento realizado, para actualizacién de Memoria de Labores
de Eventos Realizados por la coordinacion de Eventos.

Ver caracteristicas del producto/servicio en ESP-023-002 Especificaciones para Cobertura de Eventos

G. INSTRUCTIVOS
No aplica

H. ANEXOS
ESP-023-002 Especificaciones para Cobertura de Eventos
FOR-023-012 Solicitud coordinacion de eventos DIGEF
FOR-023-021 Control de Equipo
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