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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

PROCEDIMIENTO

ADM-PRO-06 3 LOGISTICA Y MONTAJE DE EVENTOS

LOGISTICA Y MONTAJE DE EVENTOS ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA / DIRECCION

1 09-07-2024

e modifica e que
la siguiente manera:

Establecer todas las actividades a seguir para atender las solicitudes de
equipos, bienes, logistica y montaje de eventos, para la cobertura de
eventos, solicitados por las Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales, entidades afines al deporte y Unidades Administrativas de
CDAG, segtn disponibilidad y capacidad que se tenga. Pagina 2 Sra. Sandra Imelda
g Baca Rodriguez
El alcance del procedimiento comprende desde la presentacion la
Solicitud y Analisis de Logistica y Montaje de Eventos; Coordinaciones y
gestiones previas a la presentacion del servicio, Entrega y prestacion de
lo aprobado; Devolucién de Equipos o Bienes, hasta la Satisfaccion,
registro, informes y archivo; todo esto observando el Cédigo de Etica
Institucional vigente.

08-04-2025

Se modifica en la Seccion C. Glosario en el numeral 8 “Responsable de
la Solicitud”, el cual queda de la siguiente manera:

. i ; o : Pé&gina 3
utoridad Maxima de las Unidades Administrativas de CDAG y para el

caso de Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacional: Son los
Miembros del Comité Ejecutivo, Gerente o Director Técnico.

Se modifica la actividad No. 2, quedando de la siguiente forma:

Nombre de la Actividad: Solicitud y registro de cobertura de eventos a
FADN.

Sra. Sandra Imelda
Baca Rodriguez,
Analista de

o o Administracion de
Descripcién de la Actividad: Procedimientos

Responsable: Solicitante/ Coordinador de Logistica y Montaje de
Eventos.

El Solicitante ingresa al Sistema de Solicitudes de FADN y completa la Pagina No. 4
informacion requerida:  Descripcion diaria de fecha y hora de inicio y Inciso D.2
finalizacion del evento, asi como Préstamo de bienes y/o equipos. numeral 2

El Coordinador de Logistica y Montaje de Eventos ingresa al Sistema de
Solicitudes de FADN, el cual esté a cargo de la Direccién de Atencién a
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales, en la opcion
“Logistica y Montaje”, completa la informacién requerida en el mismo,
consulta la solicitud, establece la viabilidad de prestar el servicio y de ser
positiva, contesta via correo electrénico, indicando la forma como se
prestara el tipo de servicio solicitado, Auxiliar de Logistica y Montaje que
se nombre, Bienes, equipos y/o salones a prestar y horarios de atencion,
este correo debe ser copiado al Director Administrativo y Subgerente
Administrativo, contintia en actividad 3.
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Si el Coordinador de Logistica y Montaje de Eventos establece que no es
factible prestar el servicio, responde al solicitante por medio de correo
electrénico indicando las razones por las cuales no se puede prestar el
servicio, con copia al Director Administrativo y Subgerente Administrativo
y finaliza el proceso.

Si el Solicitante no ingresa la informacion requerida o la misma es
incongruente, el Coordinador de Logistica y Montaje de Eventos, via
correo electronico requiere la informacion faltante o correcciones segun
sea el caso al Solicitante, concediendo un plazo de 2 dias para la entrega
de la informacién correcta, de no recibir la informacién requerida, el
Coordinador de Logistica y Montaje de Eventos rechaza la solicitud en
forma inmediata. Continda en la actividad 3.

Nota 2: En los casos en donde por causas de fuerza mayor sea necesario
cambiar el lugar, fechas u horarios de atencion, el Solicitante debe
ingresar nueva solicitud del evento a través del Sistema de Solicitudes
de FADN y enviar correo electrénico al Coordinador de Logistica y
Montaje de Eventos, indicando los cambios que correspondan y se
considera como un evento nuevo, el cual esta sujeto a disponibilidad de
atencion de conformidad a la capacidad instalada de la Unidad de
Logistica y Montaje de Eventos.

Se modifica la actividad No. 5, quedando de la siguiente forma:
Nombre de la Actividad: Verificacion de salida.

Responsable: Vigilante y/o Auxiliar Administrativo de Seguridad.
Descripcion de la Actividad:

El Vigilante y/o Auxiliar Administrativo de Seguridad verifica la salida del

equipo y bienes, basados en la copia del formulario ADM-FOR-16 Vale
de Salida de Equipo o Bienes.

Pagina No. 5
Inciso D.4
numeral 5

12/03/2026

Se modifica la actividad No. 2, quedando de la siguiente forma:

Nombre de la Actividad: Solicitud y registro de cobertura de eventos a
FADN.

Responsable: Solicitante/ Coordinador de Logistica y Montaje de
Eventos.

Descripcion de la Actividad:

El Solicitante ingresa al Sistema de Solicitudes de FADN y completa la
informacién requerida segun formulario ADM-FOR-55 Solicitud y
Autorizacion de Salones, Bienes, Equipo y Servicios de Logistica y
Montaje de Eventos a FADN.

El Coordinador de Logistica y Montaje de Eventos ingresa al Sistema de
Solicitudes de FADN, el cual esta a cargo de la Direccion de Atencién a
Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales, en la opcién
“Logistica y Montaje”, completa la informacién requerida en el mismo,
consulta |a solicitud, establece la viabilidad de prestar el servicio y de ser
positiva, contesta via correo electrénico, indicando la forma como se
prestara el tipo de servicio solicitado, Auxiliar de Logistica y Montaje que
se nombre, Bienes, equipos y/o salones a prestar y horarios de atencion,
este correo debe ser copiado al Director Administrativo y Subgerente
Administrativo, continta en actividad 3.

Siel Coordinador de Logistica y Montaje de Eventos establece que no es
factible prestar el servicio, responde al solicitante por medio de correo
electrénico indicando las razones por las cuales no se puede prestar el
servicio, con copia al Director Administrativo y Subgerente Administrativo
y finaliza el proceso.

Pagina No. 4
Inciso D.2
numeral 2

Sra. Sandra Imelda
Baca Rodriguez,
Analista de
Administracion de
Procedimientos
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Si el Solicitante no ingresa la informacion requerida o la misma es
incongruente, el Coordinador de Logistica y Montaje de Eventos, via
correo electrénico requiere la informacion faltante o correcciones segun
sea el caso al Solicitante, concediendo un plazo de 2 dias para la entrega
de la informacién correcta, de no recibir la informacion requerida, el
Coordinador de Logistica y Montaje de Eventos rechaza la solicitud en
forma inmediata. Contintia en la actividad 3.

Nota 2: En los casos en donde por causas de fuerza mayor sea necesario
cambiar el lugar, fechas u horarios de atencion, el Solicitante debe
ingresar nueva solicitud del evento a través del Sistema de Solicitudes
de FADN y enviar correo electronico al Coordinador de Logistica y
Montaje de Eventos, indicando los cambios que correspondan y se
considera como un eventp nuevo, el cual esta sujeto a disponibilidad de
atencién de conformidad\ a la capacidad instalada de la Unidad de
Logistica y Montaje de Eveptos.
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