SOLICITUD PARA LA REALIZACION DE EVENTOS
ALCALDIA MAYOR INSTITUCIONALES
DE BOGOTA DC. PD-GRF-03

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONWVIVENCIA Y JUSTICIA, V . 2

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Prestar servicios logisticos mediante un operador, para la planeacién, organizacion,
OBJETIVO: administracion, produccién, ejecucién y demas acciones logisticas necesarias para la realizacién
de los eventos programados por las dependencias de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia.

Inicia con la necesidad de realizacion de un evento institucional por parte de las dependencias de

ALCANCE: la Entidad, continua con la solicitud del servicio apoyo logistico y finaliza con la realizacién del
evento.
NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.qov.co
DEFINICIONES

Eventos Institucionales: Actividades relacionadas con la misionalidad de la entidad, donde se requiere apoyo logistico para la
realizaciéon de los mismos en articulacion con la Alcaldia Mayor de Bogotd, y demas Agencias distritales de seguridad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

e F-GRF-1100 Solicitud de eventos institucionales
¢ F-GRF-1099 Acta de Recibido a Satisfaccion
¢ F-GRF-1102 Evaluacion y Seguimiento a Eventos Ejecutados

POLITICAS DE OPERACION

1. La dependencia de la SDSCJ solicitante del evento, diligencia el Formato de Solicitud de Eventos F-GRF-1100, el cual debe ser entregado a la
supervisién del contrato con tres (3) dias calendario de antelacion a la fecha de realizacién del evento. Aquellos eventos que requieran de
grandes producciones, la solicitud se enviara con cinco (5) dias calendario de antelacién. la informacién y especificaciones técnicas exigidas
para cada evento, el cual sera remitido a la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién 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 segun las especificaciones técnicas exigidas mediante un
Acta de Recibido a Satisfaccién F-GRF-1099, 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 Supervision del contrato diligenciara un Acta de Recibido a satisfaccién, la cual sera firmada por el director@
de la Direccidn de Recursos Fisicos y Gestion Documental como supervisor del contrato de operador logistico, posterior a la finalizacién del
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evento, actividad o requerimiento y a la entrega de todos los documentos que hacen parte de las evidencias de la realizacion de los

eventos institucionales.

3. Eventos esporadicos como los provenientes directamente del Despacho de la SSCJ, los cuales pueden generarse con una antelacién 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 planeacién, 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 laimagen

institucional de la SSCJ y por tanto su presentacion y actitudes para con los asistentes debe responder con los mas altos estandares

de atencién y calidad humana.

b. Espacio fisico: EI CONTRATISTA debera disponer de espacio fisico, comodo necesario para los eventos, y considerando el nimero
de personas a participar debe proveerun area suficiente, que permita trabajar en grupos, mesa redonda o auditorio; con iluminacion

natural o artificial suficiente; con buena ventilacién; aislamiento de

beam, computador y tomacorrientes, entre otros

ruidos exteriores; sonido basico, conectividad a Internet, video

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o | ack ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Ev:jfnfigzz?nfmal
(QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) fisica o electronica)
1 - . Direccion de Recursos Fisicos y | Correo electronico
:::]igl[zléioﬁglhcnw del Evento Recepcion de la solicitud del evento por parte | Gestion Documental / | adjuntando Formato
de las dependencias de la SCJ Profesional apoyo de | Solicitud de Evento
supervision del Contrato de Institucional
2 Realizar la solicitud para la De acuerdo con los requerimientos vy ) B o
prestacion del evento, | necesidades descritos en el Formato F-GRF- (D;'ézf_g'r?n d%s(?c;resr?;r's'cos); ;orlmgtodF(-jGRF-lloo
> - .. o i u
actividad y requerimientos al | 1100 Solicitud de eventos institucionales | 5 tesional de | olicitud de eventos
contratista de organizacion ; - rofesional apoyo € | institucionales
loaistica por parte de Ia_ dep,endenaa solicitante, se | supervision del Contrato de para la Prestacion del
9 autoriza la realizacion del evento con el | organizacion logistica Servicio Institucional
contratista de organizacion logistica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID [AC (QUE) (COMO) (QUIEN (Cargo/dependencia)) (Evidencia documental
fisica o electrénica)
3 Realizar y cubrir el evento, Registro Direccion de Recursos Fisicos y
Realizacion y cubrimiento del fotogréfico, y/o video las actividades, Gestion Documental | | Registro fotogréafico y/o en
evento institucional requerimientos y demas necesidades Contratista de organizacion | video
logisticas logistica
4 El contratista de organizacion logistica, entrega
acta de recibido y el formato F-GRF-1102
Evaluaciébn 'y Seguimiento a Eventos Dependencia
Ejecutados (previamente aprobada por la | solicitante del Evento | acta de recibido
supervision) con los datos institucionales del | Institucional — contratista de | F-GRF-1102 Evaluacion
Diligenciamiento del acta de contratista: nombre del contratista, nimero de | operacion logistica / funcionario .
p L S . ; y Seguimiento a
Recibido de la actividad, contrato, direccion, teléfono, logo, las cuales | y/o contratista responsable de la .
o " : : . e Eventos Ejecutados
evento, requerimiento y/o deben ser diligenciadas y firmadas por el | dependencia solicitante del
servicio funcionario y/o contratista responsable de la | Evento Institucional — contratista
SDSCJ, mediante la cual se deja constancia de | de operacion logistica
la destinacion de los requerimientos
entregados, dicha acta sera tomada como el
documento probatorio de la entrega de los
bienes y servicios.
7 X Mediante un Acta de Recibido a satisfaccion, la
cual sera firmada por el director@ . . L.
; . . Direccion de Recursos Fisicos y
de la Direccibn de Recursos Fisicos y i
. _ - X Gestion Documental
Diligenciamiento del acta de Gestion Documental como supervisor del . L
g h 5 P . Dependencia solicitante  del
Recibido a Satisfaccion de la contrato de operador logistico, posterior a la o . F-GRF-1099 acta de
o SO - Evento Institucional / Profesional . . L
actividad, evento, finalizacion del evento, actividad o i recibido a satisfaccion
o - S apoyo de supervision del
requerimiento y/o servicio requerimiento y a la entrega de todos los R
) : Contrato  de organizacion
documentos que hacen parte de las evidencias P .
R logistica supervisor del contrato
de la realizacion de los eventos
institucionales.
8 X Diligenciamiento del listado, | El funcionario responsable del evento del area | Profesional apoyo de | Listado de Asistencia,
acta, informe, memorando, | solicitante debe realizar el levantamiento del | supervision del Contrato de | acta, informe,
relaciébn de asistencia u otro | listado de asistencia, acta, informe, | organizacion logistica - | memorando, relacién de
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTROS
ID | AC UE COMO UIEN (Carao/d denci (Evidencia documentall
(QUE) ( ) Q@ (Cargo/dependencia)) fisica o electrénica)
documento con los | memorando, relacién u otro documento donde | funcionario responsable del | asistencia u otro
funcionarios y/o contratistas a | se relacione el total de asistentes a los cuales | evento designado por el area documento donde se
los cuales les fue suministrado | les fue suministrado el bien o servicio, relacione el total de
el bien o servicio coincidiendo con el requerimiento solicitado y asistentes
entregado, en caso de que no sea suministrado
el total de los bienes por ausencia de asistentes
se debe indicar la destinacion de los bienes e
indicar si sobraron y cuantos fueron en el acta
respectiva
9 X Diligenciamiento del formato Profesional apoyo de | formato de evaluacién y
supervision del Contrato de | Seguimiento a Eventos

de evaluacion y Seguimiento a
Eventos Ejecutados por parte
del jefe de la dependencia y/o
funcionario responsable
delegado por el area

El funcionario responsable del evento
diligencia el formato de evaluacién y
seguimientos al evento

organizacion  logistica  -jefe
inmediato de la dependencia
solicitante - funcionario
responsable del evento
designado por el area

Ejecutados

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elabord: Juan Fernando Vacca Abaunza — Contratista Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental.

Revisd: Camilo Orlando Bejarano Lépez — Contratista Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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