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Eventos Institucionales 01/08/2020

CONVIVENCIA'Y JUSTICIA

Prestar servicios logisticos mediante un operador, para la planeacién, organizacion, administracion, produccion,
OB @8 ejecucion y demas acciones logisticas necesarias para la realizacion de los eventos programados por las
dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

A A

Inicia con la necesidad de realizacion de un evento institucional por parte de las dependencias de la Entidad, continua con la solicitud del servicio
apoyo logistico y finaliza con la realizacién del evento..

NORMATIVIDAD

Decreto 413 de 2016 -Articulo 29-: Son funciones de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental, a) Dirigir programas y actividades
relacionadas con los servicios administrativos, logisticos y la gestién documental atendiendo la normativa vigente e implementarlos.

Resolucion 375 de 2006: Por la cual se establecen las condiciones bésicas para las empresas que prestan el servicio de logistica en las
aglomeraciones de publico en el Distrito Capital.

Decreto 3888 de 2007: por el cual se adopta el Plan Nacional de Emergencia y Contingencia para Eventos de Afluencia Masiva de Publico y se
conforma la Comision Nacional Asesora de Programas Masivos y se dictan otras disposiciones.

Norma Técnica Sectorial NTC-OPC 001: Esta Norma Técnica Sectorial establece los requisitos de calidad que deben cumplir los

operadores profesionales de congresos, ferias y convenciones OPC.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

e Solicitud de eventos institucionales F-FD-108

e Orden de Servicio para la Prestacion del Servicio Institucional
F-FD-122.

e Acta de Recibido a Satisfaccién F-FD-539
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DEFINICIONES

Eventos: Actividades como talleres, sesiones de trabajo, encuentros, misiones, seminarios, entrenamientos, visitas, reuniones, rutas de aprendizaje
y similares.

Material POP: Hace referencia a cualquier objeto o cosa que tenga un logo o emblema que represente una marca, empresa u organizacion que
requiera gue un publico determinado la conozca.

POLITICAS DE OPERACION

1. Ladependencia de la SDSCJ solicitante del evento, diligencia el Formato de Solicitud de Eventos (F-FD108 VERSION 2), el cual debe ser
entregado a la supervisién del contrato con tres (3) dias calendario de antelacién a la fecha de realizacién del evento. Aquellos eventos que
requieran de grandes producciones, la solicitud se enviara con cinco (5) dias calendario de antelacion. la informacién y especificaciones
técnicas exigidas para cada evento, el cual sera remitido a la Direccidon de Recursos Fisicos y Gestion Documental de la SDSCJ para su
aprobacion.

2. la dependencia de la SDSCJ solicitante, designara un funcionario y/o contratista responsable del evento, el cual se encargara de identificar,
recibir, aprobar y entregar a los participantes los bienes y servicios requeridos segin las especificaciones técnicas exigidas, mediante un
Acta de Recibido por Evento (previamente aprobada por la supervisidn) con los datos institucionales del contratista (nombre del contratista,
namero de contrato, direccién, teléfono, logo) la cual debe ser firmada por el funcionario y/o contratista responsable de la SDSCJ, con esta
se deja constancia de la destinacion de los requerimientos entregados, dicha acta sera tomada como el documento probatorio de la entrega
de los bienes y servicios, asi mismo la DRFyGD entregard un Acta de Recibido a Satisfaccion establecida por la Supervisién, la cual debe
venir firmada por el jefe inmediato de la dependencia posterior a la finalizacion del evento, actividad y/o requerimiento.

3. Eventos esporadicos como los provenientes directamente del Despacho de la SSCJ, los cuales pueden generarse con una antelacion menor
a veinticuatro (24) horas. Para estos casos, el contratista debera atender el requerimiento segun las especificaciones requeridas.

4. El contratista de organizacion logistica es el responsable de la planeacion, organizacion, administracion, produccion, ejecucion y demas
acciones logisticas de los eventos de la SCJ y que estos se ajusten a los requerimientos y condiciones establecidas por la Entidad a través
del supervisor.

5. actividades técnicas para desarrollar segun la clase de evento:

a. Personal Logistico: El personal del contratista debe tener claro que en el desarrollo del evento ellos son parte de la imagen
institucional de la SCJ y por tanto su presentacion y actitudes para con los asistentes debe responder con los més altos estandares
de atencion y calidad humana.

b. Espacio fisico: EI CONTRATISTA debera disponer de espacio fisico, cdmodo necesario para los eventos, y considerando el nimero
de personas a participar debe proveer un area suficiente, que permita trabajar en grupos, mesa redonda o auditorio; con iluminacion
natural o artificial suficiente; con buena ventilacién; aislamiento de ruidos exteriores; sonido basico, conectividad a Internet, video
beam, computador y tomacorrientes, entre otros.
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6. EL CONTRATISTA realizara el montaje y desmontaje de los eventos, para lo cual dispondra del personal suficiente garantizando la
efectividad en tiempo de cada uno de los procesos y cuidado del material que se esta desmontando. En caso de que la SCJ haya entregado
material 0 equipos para la realizacion de los eventos, el contratista debera devolverlo en perfectas condiciones debidamente inventariado.

7. En caso de que se necesite piezas o material POP como pendones, afiches, brochures entre otros, éstas deben tener el aval de la Oficina
Asesora de Comunicaciones de la secretaria y el supervisor y se debera presentar 3 cotizaciones de cada producto y distribuirlas a los sitios
gue sean acordados con el supervisor.

8. Toda la produccion escrita, en audio y video que surjan del evento es propiedad de la SCJ. El contratista debera atender los patrones de
imagen y disefio institucional dadas por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

9. las cancelaciones, aplazamientos, suspensiones y cambios en los requerimientos realizados a la supervision del contrato deben realizarse
como con minimo dos (2) dias habiles

PARAMETROS DE MEDICION
Ver indicadores de gestion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Descripcién de la . Punto de Salida
Entrada o Insumo Actividad bct Dependencia Responsable :
Actividad Control (RELIE (o))
Verificar ue Correo
. L . 4 electronico
Entrega del Formato | Recibir Solicitud del . . Direccion de este d|||ge_nC|ado adjuntando
Solicitud de Evento itucional Recepcion de la solicitud del | Recursos Supervisor en su totalidad el Formato
1 Institucional F-FD- Fvento Instituciona evento por parte de las | Fisicos y Co?wtrato formato de Solicitud de
dependencias de la SCJ Gestion solicitud de
108. Documental evento Evento
Institucional Institucional F-
FD-108.
Realizar reunién con Realizar reunion con el | Direccion de | Profesional Analizar las
el Funcionario Lider funcionario Lider de la | Recursos apoyo de cotizaciones
responsable del dependencia solicitante y el | Fisicos y | supervision del presentadas por | Acta de Reunién
2 cotizaciones ever:no de a contratista de organizacién | Gestion Contrato de el contratista de
dependencia logistica para definir el | Documental - | organizacién organizacion
pe alcance, caracteristicas y | Dependencia logistica, Lider logistica, con el
solicitante L T ' ; .
planeacion del evento /| solicitante  del | responsable de fin de elegiry
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realizar con el funcionario | Evento la dependencia establecer la
Lider de la dependencia | Institucional — | solicitante y mejor opcion
solicitante, el contratista y el | contratista  de | Contratista de que cumpla con
Profesional apoyo de | operacion organizacion con la
supervision del Contrato de | logistica logistica informacién y
organizacion logistica la especificaciones
visita al lugar establecido técnicas
para la realizacion del evento exigidas  para
y/o actividad, para definir los cada evento
requerimientos técnicos, solicitado
horarios de prestacién de los
servicios y todos los aspectos
logisticos necesarios
Directora de
R,e Cursos Aprobar el
. o Fisicos y evento
Sl: se contintia con la Direccion de | Gestion )
o informando  al
; actividad No 3 Recursos Documental : Correo
- JEl Evento fue . . P L contratista  de -
Correo Electrénico aorobado? NO: se informa al lider de la | Fisicos y oraanizacion electrénico
P ’ dependencia solicitante y | Gestion Profesional Iogistica a
finaliza el procedimiento. Documental apoyo de | ealizacion  de
supervision  del este
Contrato de
organizacion
logistica
Realizar la solicitud -
. De _ac_uerdo con los . Remitir la orden
para la prestacion del | requerimientos . . Profesional . Formato Orden
- ; Direccion de de servicio del -
evento, actividad y necesidades acordadas en la RECUIsoS apoyo de evento de Servicio para
Correo electrénico — requerimientos al reunion con el lider de la Fisicos supervision del institucional.  al la Prestacion del
correo certificado contratista de dependencia solicitante, se ) Y| contrato de . ' Servicio
izacion logistica | autoriza la realizacion del Gestion organizacion contratista de Institucional  F-
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requerimientos entregados,
dicha acta serd tomada como
el documento probatorio de la
entrega de los bienes y
servicios.

Mediante un Acta de
Recibido a  Satisfaccion

establecida por la | Direccion de | Profesional
acta_de Recibido a inmediato de IadF:a endenJcia Gestion Y CoFr)1trato de este diligenciada
Acta de Recibido a | Satisfaccion de la - Pe! I, | o y firmada en su | acta de recibido
satisfaccion actividad evento, | 5° era(a} constancia de la Documenta. organizacion. totalidad el acta | a satisfaccion
re uerimiento /c; destinacion de los | Dependencia logistica  -jefe de recibido a
se?vicio y requerimientos entregados y | solicitante  del | inmediato de la satisfaccion
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Profesional apoyo de | operacién Contratista de con la
supervision del Contrato de | logistica organizacion informacién y
organizacion logistica la logistica especificaciones
visita al lugar establecido técnicas
para la realizacion del evento exigidas  para
y/o actividad, para definir los cada evento
requerimientos técnicos, solicitado
horarios de prestacién de los
servicios y todos los aspectos
logisticos necesarios

CONTROL DE CAMBIOS

No. DESCRIPCION DEL CAMBIO
VERSION

1 08/06/2017 Documento original.

2 03/09/2019 Actualizacion de documento por lineamientos de calidad.

3 01/08/2020 Actualizacion de plantillas y actividades del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRES Juan Fernando Vacca Abaunza Camilo Orlando Bejarano Lépez Martha Sanchez Herrera
CARGOS Contratista. Contratista. Directora de Recursos Fisicos y Gestion
Documental.
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