Ministerio
de Salud Publica

P

MACRO PROCESO: Gestion Técnica de
Promocidn, Informacion y participacion

Social

PROCESO: Promocion a la Donacioén
SUBPROCESO: Gestion de Eventos

FECHA: 18/06/2015

Version: 01
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOR
[ | (] [ ] (]

OBSOLETO | PAGINA: 1 de 14

MANUAL DELSUBPROCESO
GESTION DE EVENTOS

Elaborado por: Ing. Diego Espinoza

Cargo: Analista de Planificacion

Revisado por: Dr. Mauricio Carvajal

Cargo: Director de Promocion , Informacién y
Participacion Social

Aprobado por: Dra. Verénica Jerez

Cargo: Coordinadora Técnica

Ministerio
de Salud Piblica

B

ganos, Tejidos y Células INDOT

onal de Donacion y Trasplante

Ministerio
de Salud Publica

)

y Trasplante
s y Células INDOT

CODIGO: PIP-32-MA

Ministerio
(e Salud Publica

P




7l

Ministerio
de Salud Publica

MACRO PROCESO: Gestion Técnica de
Promocidn, Informacion y participacion
Social

PROCESO: Promocion a la Donacién
SUBPROCESQO: Gestion de Eventos

FECHA: 18/06/2015

CODIGO: PIP-32-MA

Version: 01

=

W X N O U bk W N

10.
11.
12.

PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOR  OBSOLETO A
PAGINA: 2 de 14
i ] [ []
CONTENIDO

NOTAS DE CAMBIO......ovvveieeececeeteteteeesesaeseteteseeesasteaesessses s aesesesesessssseseseses s s sesesesesesensnsssesesanas 3
PROPOSITO DEL PROCESO .....ovvvieereceeteeeieseeeaesese s s sessasaesesesesesasssaesesesesesssaesesesessssssesesesanas 4
ALCANCE DEL PROCESQ ....oveeveeeceieecte e teesae st s sesesse s s seses e s s s s sssesasassssssssssassesasassns 4
RESPONSABLE DEL PROCESO ......cvuvuivviieceetceetescaesseesaesessesessse s sesaeseseesssassesessssessassssasssssassesans 4
INTERVINIENTES DEL PROCESO .......oouviecvrececteeeceeseesaeseseesesessesesessesessesssessesesssssssassssassessassesans 4
GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS........ocvvveeeereeretesetesesesaesesesesesesassesesssesesasassesesesesnnns 5
POLITICAS .ottt ettt ettt et ettt a et s et et en s eae s et et s s aet et et en s ansnaesesesaeas 5
DOCUMENTOS Y REGISTROS .....ovvveieeececteteieteeeaetesesess s sesaesesesesesssssesesesesessssesesesessssssesesesanas 6
PROCEDIMIENTO c...eviecevecve st seae st s et sse s s ses s s st sasae s saesasasaesessssesssassssassssnansesans 7

DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt teeae sttt sae s s ss s sanas s s sesnaenas 11

INDICADORES ......ouevveveeeecaeeeteteeeseeesaeae st es s seae st et s asaes et et s s asasaesesesesanassesesesessesassesesnas 14

ANEXOS ..ottt sttt a e sa bbb bbbt bbb bbb bbb aee 14




MACRO PROCESO: Gestion Técnica de
Promocion, Informacion y participacion FECHA: 18/06/2015
Ministerio Social
de Salud Péiblica PROCESO: Promocion a la Donacion CODIGO: PIP-32-MA
nao aoona e oonecony e | SUBPROCESQ: Gestion de Eventos
' Version: 01
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOR OBSOLETO A
PAGINA: 3 de 14
I ] ] ]
1. NOTAS DE CAMBIO
. Fech .
Version Motivo del Cambio o Anulacién ec _a d?, Firma Responsable
Actualizacion
1 Seguimiento GPR, verificacion de 18-06-2015

politicas, codificacién de documentos
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2. PROPOSITO DEL PROCESO
Gestionar eficientemente la planificacion de los eventos a realizar en todas las
Coordinaciones Zonales cumpliendo las expectativas y objetivos planteados por la

Direccién Ejecutiva.

3. ALCANCE DEL PROCESO
El proceso inicia con un recordatorio de la ejecucion del evento con un mes o dos meses
dependiendo de la magnitud del evento por parte del Director/a de Promocion vy finaliza
con la elaboracion de un informe de eventos que debera ser notificado al Director/a de

Promocién y al Coordinador/a General Técnico.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director/a de Promocién

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Coordinador/a General Técnico/a

e Coordinadores/ Directores involucrados

e Director/a BANTEC

e Director de Regulacion, Control y Gestién de Calidad
e Director/a de Comunicacién

e Analista de Promocién de la Salud (Zonal)
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6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Ficha de expositores: Documento que debera estar detallado en caso de ser necesario los
exponentes que ejecutardn en el evento conjuntamente con el tema que sera expuesto
en el mismo
Matriz de Organizacion de Eventos: Esta matriz comprende en detallar todos los puntos
gue componen el evento, materiales, distribucidn, visualizacidén grafica del evento, etc.
TDR’S: Términos de Referencia
Check list: listado de necesidades
Insumos Institucionales: Son los materiales que seran usados en los eventos como: roll

ups, folletos, etc.

7. POLITICAS

e La planificacion de los eventos serd enviado por el Analista Zonal al Director/a de
Promocién con un mes o dos meses de anticipacion dependiendo de la magnitud del
evento.

e El Guardalmacén deberd entregar los insumos Institucionales 5 dias previo al evento.

e El Analista de Promocién de la Donacién Zonal o su analista zonal delegado, debe enviar
el informe con todos los adjuntos necesarios del evento en maximo 48 horas después de
su ejecucién a la Direccién de Promocion, Coordinador Zonal y Coordinaciéon General

Técnica.
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e Después de cada evento el Coordinador Zonal, o el Guardalmacén sera el responsables de
verificar el estado de los equipos y sera notificado a la Direccién de Promocién para los
fines pertinentes.

e La entrega y devolucion de los equipos se realizard mediante un acta de entrega a
recepcion

e Ellugar fisico tiene que ser entregado mediante un acta entrega a recepcion

e Los eventos también pueden ser generados desde la Direccién de Promocidn, si el caso lo
amerita, pero es de entera responsabilidad de la Coordinacion zonal realizarlo en todo su

contexto.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento

EXTERNO Constitucion de la Republica

EXTERNO Ley orgdnica de Salud

EXTERNO Plan Nacional del Buen vivir

EXTERNO Politicas sectoriales

EXTERNO Ley orgdnica de Donacién y Trasplante de drganos, tejidos y células

EXTERNO Reglamento General a la ley organica de érganos, tejidos y células
Estatuto Organico de Gestién organizacional por procesos del

GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de drganos, tejidos u
células — INDOT

EXTERNO Decretos Ejecutivos

EXTERNO Glosario de DONASUR

EXTERNO Acuerdos Ministeriales

EXTERNO Administracién Bajo Procesos del SNAP

EXTERNO Metodologia del Gobierno por Resultados (GPR)

THU-24-DL Manual de Descripcidn, Valoracién y Clasificacion de Puestos del

INDOT
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Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
. . . . Hasta finalizar el .
Ficha de expositores Digital/Fisico Archivar
subproceso
Hasta finalizar el Archivar
Matriz de eventos DIgIta'/FiSICO subproceso
Hasta finalizar el Archivar
Lista de Invitados Digital/Fisico subproceso
Dicital Hasta finalizar el Archivar
Check list de necesidades f?sicoy subproceso
Digital y Hasta finalizar el Archivar
Informe Fisico subproceso
Digital y Hasta finalizar el Archivar
Solicitud Fisico subproceso
., . Hasta finalizar el Archivar
Acta entrega a recepcién de Digital y
documentacion Fisico subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable ‘ Actividad Descripcidn
INICIO
Enviar comunicado de | Director/a de Promocién envia comunicado de
1 Director/a de ejecucién de evento a ejecucion de eventos a Coordinador Zonales,
) Promocion dinad | Director/a es BANTEC, y Director/a de Regulacién
Coordinadores Zonales y Control
Coordinadores Notificar a Analista de | coordinadores Zonales/Director/a es notifica a
2. Zonales/Director/a | Promocién de la Salud | Analista de Promocién de la Salud ejecucién de
es ejecucion de eventos eventos
Realizar matriz de . . )
Analista de organizacion de Analista de Promocién de la Salud Zonal realiza
3 Promocidn de la eventos. ficha de matriz de organizacién de eventos, ficha de
' Salud Zonal expositore,s y lista de expositores, y lista de invitados, en caso de ser
it 'd necesario enviar TDRS
invitados
Analista de Enviar matriz de
Promocion de la | organizacién de eventos Analista de Promoclon de la Salud zonal envia
4, matriz de organizacidn de eventos, ficha, listado a

Salud Zonal

y ficha, listado a
Coordinador/a Zonal

Coordinador Zonal Coordinador/a Zonal
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Coordinadores
5. Zonales/Director/a ¢Aprueba? En caso de NO_’ ir a punto 5.1.
En caso de SI, ir a punto 6.
es
Coordinadores
5.1. Zonales/Director/a | Establecer correcciones Coord|rTadores ) .Zonales DIFEFtOF/a establece
correcciones emitidas por Coordinador Zonal
es
Coordinadores Enviar a Director/ade | coordinadores Zonales Director/a es envia a
6. Zonales/Director/a Promocion matriz, Director/a de Promocién matriz, ficha, listado
es ficha, listado aprobado | aprobado
Analizar matriz, ficha de
Director/a de . . Director/a de Promocién analiza matriz, ficha,
7. c expositores y listado de | o
Promocién o listado de invitados para el evento
invitados
3 Dlrector/ide ¢Realizar correcciones? En caso de NO., ir a punto 9.
Promocién En caso de Sl, ir a punto 8.1.
81 Dlrector/ide Comunicar correcciones Dlre(?tor/a de Promocidn comunica correcciones y
Promocion continuar con el punto 5.1.
Comunicar a
9 Dlrector/ide Coordinacién General Dlrector/a,dg Promocidon comunica a Coordinador
Promocién L General Técnico
Técnica
10. Coordmat/ﬂor/a :Existen correcciones? En caso de NO., ira punto 11.
General Técnico En caso de SI, ir a punto 10.1.
Comunicar correcciones
101 Coordmat/ﬂor/a a Director/a de Coordm.ador/a . General Tecnlcgl comunica
General Técnico g correcciones a Director/a de Promocion
Promocion
Enviar al Director/a
11, Coordmac’ior'/a Ejecutivo para C.oordl'nador General T,ecnlco envia a Director/a
General Técnico .. Ejecutivo para aprobacion
aprobacion
12, Dllrecto.r/a ¢ Existen correcciones? En caso de NO., ira punto 13.
Ejecutivo En caso de SI, ir a punto 12.1.
Director/a . . Director/a Ejecutivo envia correcciones a
12.1. ) . Enviar correcciones ) Lo
Ejecutivo Coordinador General Técnico
Director/a Comunicar aprobacion | pirector/a Ejecutivo comunica aprobacién a
13. Eiecutivo de matriz, listado y ficha | Coordinador General Técnico de matriz, listado y
) de expositores ficha de expositores
Coordinador . L Coordinador General Técnico comunica
14. o Comunicar aprobacion 1 ) -
General Técnico aprobacion a Director/a de Promocidn
Comunicar a
1s. Dlrector/.alde Coordinador Zonal D|rect9r/a de Promo'C|on comunica aprot??C|on a
Promocion . Coordinador Zonal, Director de Comunicacion
aprobacion
. Notifica aprobaciona Coordinador Zonal notifica aprobacion a Analista
16. Coordinador Zonal

Analista de Promocidn

de Promocidn de la Salud Zonal
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de la Salud Zonal
Analista de
17 Promocion de la ¢Requiere de En caso de NO, ir a punto 18.
) Salud Zonal contratacion Publica? En caso de SI, ir a punto 17.1.
Analista d . L, o
nallsta de . Analista de Promocién de la Salud Zonal notifica a
Promocion de la 17.1. ASESORIA . - i
17.1. Director/a de Promocion y continua con el
Salud Zonal PRECONTRACTUAL i
subproceso de ASESORIA PRECONTRACTUAL
Analista c;e I 17.2. ELABORACION DE Anallslta (ie Promozon de la Saluo,l Zonal continua
P i6 ELABORACION DE INSUM
172, rorrllozlon eI a INSUMOS con el subproceso de ORACIO SUMOS
Salud Zona INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
Analista de . . L
- Detectar necesidades | Analista de Promocién de la Salud Zonal detecta
Promocién de la . . . .
18. para evento mediante | necesidades para evento mediante check list
Salud Zonal . .
chek list de necesidades
Analista d Enviar a guarda ) - ]
nalista ae ’g Analista de Promocidn de la Salud Zonal envia a
Promocién de la almacén para ) . . _
19. . guardalmacén para verificar la existencia de
Salud Zonal verificacién de ]
) ) ) materiales
existencia de materiales
Verificar y enviar check - _
20, Guardalmacén list de necesidades Guarc:!almacenvenﬂcar y enIV|.a check list de
) necesidades actualizado en maximo en 24 horas
actualizado
Guardalmacén  continda con subproceso de
ADMINISTRACION DE | ADMINISTRACION DE BIENES. Los bienes deben
21. Guardalmacén BIENES ser entregados con 5 dias previos al evento, y en el
caso de entrega y devolucién de equipos tiene que
hacerse mediante una acta de entrega a recepcion
Analista de
- Promocién de la Recibir check list Analista de Promocion de la Salud Zonal recibir
’ Salud Zonal actualizado check list actualizado
Analista de . L, .
Reservar lugar de Analista de Promocion de la Salud Zonal tiene que
Promocién de la
23. evento reservar lugar de evento tomando en cuenta que
Salud Zonal . .
tiene que ser un espacio del estado
Analista de . » .
., . Analista de Promocién de la Salud Zonal verificar
Promocidn de la Verificar estado del
24, estado del lugar del evento mediante acta

Salud Zonal

lugar del evento
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Analista de
Promocion de la

Actualizar check list de

Analista de Promocion de la Salud Zonal actaliza
check list de necesidades y notificar a Coordinador

25. ud | necesidades y notificar |
Salud Zona . Zona
a Coordinador Zonal
¢ Esta correcto check i
26, Coordinador Zonal . En caso de NO., ir a punto 26.1.
list? En caso de S|, ir a punto 27.
26.1. | Coordinador Zonal | Comunicar correcciones Coor‘dlnador Zonal comunica correcciones y
continuar con el punto 18.
Notificar a Director/a de
' Promocién y Analista de Coordinador Zonal notifica que lcheck list esta
27. Coordinador Zonal . correcto a Director/a de Promocién y Analista de
Promocion de la Salud .,
Promocidn de la Salud Zonal
Zonal
Analista de Promocidén de la Salud Zonal realiza
_ o informe de evento con todos los adjuntos
Analista de Realizar informe de Fotografias, registro de asistencia, acta de entrega
28. Promocion de la evento con todos los | recepcién de lugar fisico y equipos, El informe
Salud Zonal adjuntos deberd ir firmado por el responsable de la
verificacion del servicio en maximo 48 horas.
Analista de Envi Coordinad
nviar a Coordinador i i3 1
79, Promocién de la ) Analls‘Fa de PromoFlon de la Salud Zonal envia a
Zonal informe Coordinador Zonal informe
Salud Zonal
30. Coordinador Zonal | ¢Esta correcto informe? En caso de NO_' ir a punto 31.
En caso de SI, ir a punto 32.
31. Coordinador Zonal | Solicitar correcciones | Coordinador Zonal solicita correcciones
3 Coordinador Zonal Enviar informe para | coordinador Zonal tiene que enviar el informe
' revisiéon para revisidon de maximo 48 horas
Director/a de i
33, ‘ ¢Esta correcto informe? En caso de NO., ira punto 33.1.
Promocion En caso de SI, ir a punto 34.
Director/a de ; i i i
331 a Solicitar correcciones D|re<?tor/a de Promocién solicita correcciones vy
Promocién continuar con el punto 31.
Notificar a Director/a
Director/a de Financiero mediante Director/a de Promocidon notifica a Director/a
34, L, . financiero mediante informe de eventos
Promocidn informe de eventos o
autorizacién de pago
autorizacion de pago
Director/a ; ; i ; i
35, ' ' PAGO A PROVEEDORES Director/a FlnanC|ero, tiene que continuar con el
Financiero subproceso de GESTION DE PAGOS.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014 Macro prgceso. Ggs.tlon.'lr'ecnlce.a de Promocidn,
Validez: 1 af Informacion y Participacién Social Codigo:  PIP-32-FL
aligez: 1 ano .. ..
Proceso: Promocion a la Donacion Pagina: 1/3
Version: 01 Subproceso: Gestién de Eventos
Planificacién aprobada
9. Comunicar a
- Coordinacion ()] ... .. ..
0 General Técnica
o 1. Enviar De acuerdoala A Lista de
g comunicado de magnitud del invitados
& ejecucién de evento |- | €Vento se envia
2 a Coordinadores comunicacién 2
o Zonales meses 0 1 mes 7. Analizar matriz,
] antes 8.1. Comunicar 8. éRealizar ficha de expositores
§ correcciones correcciones? y listado de
a invitados
Ficha de Matriz de
expositores organizacion de
evento
8
©° Y Y
> 2
o 2. ifi . .
-1 No_tlflcar a 6. Enviar a Director
(3] Analista de 5.1. Establecer de Promocion
3 2z Promocién . ) NO 5. ¢Aprueba? S| L I
c £ . . correcciones matriz, ficha, listado
S ejecucién de aprobado
5 g eventos
83 1
9]
=
%)
o o
]
< { 1 ]
Q 3]
U>J o 3. Realizar matriz de 4. Enviar matriz de
3 B : o
% ° organizacién de " Lista de Invitados organizacién de
S eventos, ficha de eventos, ficha, y
< ] expositores, y lista listado a
hel o ¢ P X
) € o de invitados Coordinador Zonal
7] o N
() s =
ol <3
v 3 N
T 8 Ficha de Matriz de
8 expositores organizacion
2 de evento
1]
c
<
= De ser necesario se enviara para 1
5 aprobacidn a Direccion Ejecutiva
c L |
[
O o
= 9
Ss 10.1. Comunicar
-g 8 cc;rl:eccio:elsa 10. éExisten 11 Enviar al i
S F ) Sl - X NO: Director Ejecutivo 14. Comunicar
b Director de correcciones? L aprobacion
s ! para aprobacion
8 Promocién
o
A
o X .
E Lista de -
2 invitados" 13. Comunicar
QO 12.1. Enviar » o 12. ¢Existen NO aprobacion de
“(; correcciones I . correcciones? matriz, listado y
= ficha de expositores
[e] AN
I~
o
e
a Matriz de Ficha de
organizacion de expositores
evento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014
Validez: 1 afio
Version: 01

Macro proceso: Direccion Técnica de Promocidn,
Informacidn y Participacion Social

Proceso: Promocion de la Donacién

Subproceso: Gestidn de Eventos

Cédigo:
Pagina:

PIP-32-FL
2/3

El Director de Promocién debe

18. Detectar
necesidades para
evento mediante
chek list de
necesidades

19. Enviar a guarda
almacén para
verificacion de
existencia de

materiales

Analista de Promocion de la Salud (Zonal)

Check list de
necesidades

Check list de
necesidades

25. Actualizar chec|
list de necesidades
notificar a

17.2. ELABORACION
DE INSUMOS
INSTITUCIONALES

Coordinador Zonal

k
Y

c
?8 .| aplicar el subproceso de
g .-" | Coberturay Difusion de eventos
o 15. Comunicar a
a Coordinador Zonal
() iony  |eoeoe--
3 aprobauon y
5 Director de
5] Comunicacion Lista de
1 Invitados
a Ficha de Matriz de
expositores organizacion
de evento
Y
C 27. Notifi
16. Notificar a . . otificar a
> . . 26. (Esta Director de
4 Analista de B 26.1. Comunicar -
f) L. : R NO correcto check S| Promociény
o v Promocién Zonal : correcciones IO .
S5 ) : list? Analista de
© aprobacién . .
2B : Promocién Zonal
S 9 :
§E8| "L X
S F'Ch? de Matriz de
© expositores organizacion L"‘ﬂta de Dia del evento
de evento Invitados
Y — Notificar a
Director de
%) 7 iRequi ) p -
8 c:nterggiir;n SI—»| 17.1 ASESORIA | d::;rigzcéonue las
c o PRECONTRACTUAL g
o Publica? contrataciones se
>
o hacen de forma
o global
© NO
c h 4 Y
Ne)
=
1%}
(O]
(V)

24. Verificar estado
del lugar del evento

En caso que
se requiera
material

22. Recibir check list
actualizado

Y

Tiene que ser un
espacio del

estado

Check list de
necesidades

Acta entrega
recepcion

23. Reservar lugar
de evento

Solicitud

20. Verificar y enviar
check list de
necesidades

actualizado

Guardalmacén

Maximo 24 hrs

Los bienes deben ser
entregados con 5 dias
previos al evento y en el caso
de entrega y devolucién de
equipos tiene que hacerse
mediante una acta de
entrega a recepcion

21.
ADMINISTRACION
DE BIENES
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Fotografias,
registro de
asistencia, acta
de entrega
recepcion de
lugar fisico y
equipos, El
informe deberd ir
firmado por el
responsable de la
verificacion del
servicio

Analista de Promocion de la Salud (Zonal)

.. | 28. Realizar informe

Maximo en 48 hrs

* Acta entrega a
recepcion

29. Enviara
Coordinador Zonal
informe

final de evento con
todos los adjuntos

N——

Informe

Coordinador/Directores involucrados

30 ¢Esta
correcto
igforme final>

31. Solicitar

32. Enviar informe

correcciones para revision

Maximo 48 hrs

Informe

Gestién de Eventos

Director de Promocién

34. Notificar a
Director Financiero
mediante informe
de eventos
autorizacion de
pago

33. iEsta
correcto
informe?

Informe

33.1. Solicitar
correcciones

Director Financiero/Administrativo

35. GESTION DE

PAGOS
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Ficha de expositores/RG-INDOT-121

2. Matriz de eventos/RG-INDOT-048

3. Lista de Invitados /RG-INDOT-049

4. Check list de necesidades/RG-INDOT-120

5. Informe/RG-INDOT-003

6. Solicitud/RG-INDOT-006

7. Acta entrega a recepcion de documentacion /RG-INDOT-008




