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SERVICIO DE APOYO LOGISTICO A EVENTOS Y ACTOS INSTITUCIONALES
1. OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacién de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para la coordinacion, programacion y prestacion
de los servicios de apoyo logistico requeridos para la organizacion y desarrollo de eventos
institucionales, garantizando la calidad, oportunidad y eficiencia en la atencion de las actividades
programadas.

2. ALCANCE

Comprende desde la recepcion de la solicitud de las dependencias que requieran apoyo logistico en
la organizacion de eventos institucionales hasta la elaboracion del informe final del servicio
prestado.

3. CONCEPTOS

3.1. Evento o Acto Institucional: Actividad organizada por la ANDE para fines oficiales,
académicos, culturales o protocolares.

3.2. Evento Oficial: Actividad programada con participacion de autoridades institucionales de
alto nivel.

3.3. Servicios de Apoyo Logistico: Conjunto de acciones destinadas a brindar asistencia
operativa y técnica a las distintas Unidades eventos de caracter institucional dentro y fuera
de la institucion, asi como la atencion de requerimientos derivados de emergencias
declaradas en el sistema de distribucion por condiciones climéticas y adversas de la
naturaleza y casos fortuitos, apoyo en la provision de alimentos para personales durante el
desarrollo de las tareas in situ, ornamentacion de los edificios y locales de la ANDE, sujeto a
disponibidad de recursos asi como eventualmente dentro del predio de la Sede Central se
podran efectuar apoyo para estiba y desestiba de equipos y mobiliarios para mudanza,
aquellos que no implique traslados de equipos y herramientas de alto riesgo.

3.4. Servicios Generales: Comprende el conjunto de actividades administrativas, apoyo
logistico, operativo y de mantenimiento destinadas a conservar, reparar, ampliar o mejorar la
infraestructura, los equipos, mobiliarios y espacios de dominio institucional, asi como a
proveer servicios complementarios requeridos por las Unidades Administrativas de la
Institucion.

4. CONDICIONES

4.1. Toda solicitud debe presentarse con una anticipacién minima de [X] dias habiles a la fecha
del evento.
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4.2.

4.3.

4.4.

Los servicios estardn sujetos a la disponibilidad de recursos humanos, materiales y
presupuestarios.

Los equipos, mobiliarios e insumos utilizados deberan ser devueltos en las mismas
condiciones en que fueron entregados.

En caso de requerirse apoyo externo (proveedores), se deberd cumplir con los
procedimientos administrativos vigentes para su contratacion o autorizacion.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

El Departamento o Seccion de Servicios Generales es la unidad encargada de coordinar y
ejecutar los apoyos logisticos.

Toda comunicaciéon o solicitud debera formalizarse mediante los canales oficiales
establecidos (correo institucional, formulario, nota, etc.).

Los responsables deberan velar por la seguridad, integridad y uso racional de los recursos
institucionales.

Los informes posteriores a cada evento servirdn como insumo para la evaluacion de la
eficiencia del servicio y la planificacion futura.

NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Ley N° 1535199 “De Administracion Financiera del Estado”.

Ley de Presupuesto General de la Nacion del Ejercicio Fiscal vigente y su Decreto
Reglamentario.

Ley N°7021/2022 “De Suministro y Contrataciones Publicas”.

Decreto N° 2264/2024 “Por la cual se reglamenta la Ley N° 7021/22 del 9 de diciembre de
2022, «De Suministro y Contrataciones Publicas»”.

RESPONSABILIDADES

7.1.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG):
7.1.1. Aprobar la programacion del apoyo logistico a eventos o actos institucionales.

7.1.2. Gestionar los servicios de apoyo logistico para eventos oficiales, en coordinacion con
la Oficina de Comunicaciones Institucionales y Protocolo (GP/OCI)
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7.1.3. Coordinar la planificacion, asignar recursos humanos y materiales, verificar la

disponibilidad de insumos y equipos.

7.1.4. Supervisar la ejecucion del apoyo logistico a eventos o actos institucionales y evaluar

los resultados.

7.1.5. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

7.2. Es responsabilidad de la Seccion Servicios Auxiliares (DSA/DSG5) ejecutar las tareas
asignadas: traslado, montaje, sonido, ornamentacion, refrigerio y apoyo durante el evento o

acto institucional.

7.3. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas organizadoras del evento presentar la
solicitud en tiempo y forma, especificar requerimientos, coordinar con el area responsable y
validar el cumplimiento del servicio.

DETERMINACION DE INSUMOS, PROVEEDORES, PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Servicio integral de
apoyo logistico al
evento o acto Unidades
Interno Unidades institucional, brindado Administrativas
M6d. Gestion Administrativas con eficiencia y en las organizadoras del
Documental Organizadoras del Cond|C|-0neS evento
(OpenText) evento requeridas Participantes y
Informes, asistentes en general
conclusiones y
recomendaciones
INDICADORES

9.1. Numero de solicitudes recibidas.
9.2.  Numero de solicitudes atendidas.
9.3. Numero de Informes, conclusiones y recomendaciones emitidos.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion Registros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Coordinaciény |10-1.1.  La Unidad Administrativa, en su caracter
programacion de |de organizadora del evento o acto institucional, PDC-08 “Interno y
Apoyo general | servicios de apoyo | emite un Interno, para solicitar el apoyo logistico Interno Memorandum”
101 para eventos y paraeventos |del Departamento de Servicios Generales Mod. Gestion o
- actos institucionales de | (DSA/DSG),  especificando  requerimientos Documental PDC-18 “Gestion
institucionales | caracter oficial, | necesarios (tipo de evento, fecha, lugar, cantidad (OpenText) de Eventos
mudanzasU | de asistentes y recursos necesarios) a efectos de Oficiales
ornamentacion | coordinar y programar los servicios generales.
Coordinacion y o
programacién de |10.1.2.  El Departamento de Servicios Generales PDC-08 “Interno y
Apoyo general | servicios de apoyo | (DSA/DSG) recepciona documentos de pedido de Interno Memorandum”
101 para eventos y para eventos | apoyo logistico a eventos o0 actos institucionales, Mod. Gestion o
o actos institucionales de | relacionados a las actividades de la ANDE, Documental PDC-18 “Gestion
institucionales | caracter oficial, | verifica, providencia y remite a la Seccion (OpenText) de Eventos
mudanzasu | Servicios Auxiliares (DSA/DSG5). Oficiales”
ornamentacion
Coordinacion y Interno
ADovo eneral | crodramacton de 170.13. La Seccion  Servicios  Auxiliares| Mad. Gestion PDC-08 “Interno y
Poyo g servicios de apoyo | (psA/DSG5) recepciona el documento, verifica el Documental Memorandum
10, | Paraeventosy | paraeventos .o enido. EI funcionario responsable asignado, (OpenText) PDC-18 “Gestion
actos institucionales de coordina y programa los servicios de apoyo para
institucionales caracter oficial, I y Prog : . poyo p Plan de trabajo / de Eventos
mudanzas u 0s eventos, segun el tipo de mismos. Oficiales”

ornamentacion

cronograma del
evento
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N° Actividades Tareas Descripcion REQ'SUOS Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Elaboracionde |10.1.4. El funcionario responsable asignado de la
Apovo general pedidos paclira Seccion Servicios Auxiliares (DSA/DSG5) solicita
zfrayevgntos ng‘\’/'ig:gz d?e y gestiona, via telefénica, a las Unidades| Plandetrabajo/ | PDC-18 “Gestion
10.1. P actos y pinsumos Administrativas correspondientes, la provision de| cronograma del de Eventos
institucionales refrigerioé los medios a ser utilizados para el evento o acto evento Oficiales”
decoracién, entre | institucional, como ser transporte, mobiliario,
otros equipamientos, refrigerio y otros.
Elaboracion de ) ) )
pedidos para | 10.1.5.  El funcionario responsable asignado de la
Apoyo general servicios de Seccion SerV|C|_os Auxiliares (D_SA/DSGS) preparal o1 e trabajo / PDC-18 “Gestion
para eventos y provision de todo lo relacionado a la implementacion y
10.1. . . . . cronograma del de Eventos
actos INsumos, colocacién de las ornamentaciones o decoraciones evento Oficiales”
institucionales rEfrlg?rIOS, en los locales a ser utilizados para los eventos o
decoracion, entre | actos institucionales.
otros
Organizacion del
area del elve”to 10.1.6. El funcionario responsable asignado de la
Apoyo general | Parala Seccion  Mantenimiento  Electromecanico  de : s
para eventos y | 'MPlementacion de | g igicins (DSA/DSG3) coordina el montaje, la Plan de trabajo /| PDC-18 “Gestion
10.1. ornamentacion, | . ! . . . cronograma del de Eventos
actos d : . instalacion, asi como la operacion del sistema de S
R ecoracion, ) . evento Oficiales
institucionales equipos amplificacion de sonido para el evento o actos

audiovisuales,
entre otros

institucionales.
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N° Actividades Tareas Descripcion REQ'SUOS Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Coordinacion y
programacion de o
Apoyo general | servicios de apoyo 10.1._7,. Los f_uncmnarlos_ _responsables de la Plan de trabajo / PDC-18 “Gestion
para eventos y para eventos Seccion  Servicios  Auxiliares (DSA/DSG5)
10.1. RO ; . i cronograma del de Eventos
actos mstltucmna_le_s de | coordinan el traslado o la disposicidn de enseres y evento Oficiales”
institucionales caracter oficial, | mobiliarios para los actos y eventos institucionales.
mudanzas u
ornamentacion
Elaboracion de ] . »
pedidos para | 10.1.8. El fun_c_lonarlo responsable de la Seccion
Apoyo general servicios de Ser\{lc:_los Aux_lllar_es (_DS_A/D_SQS) coor_dl_n,a el Plan de trabajo / PDC-18 “Gestion
para eventos y provisién de servicio de refrigerio, distribucion y expedicion de
10.1. . . ) . cronograma del de Eventos
actos insumos, alimentos como ser café, gaseosa, agua, bocaditos evento Oficiales”
institucionales refrigerios, y otros durante el desarrollo del evento o acto
decoraCién, entre institucional.
otros
10.1.9. La Seccion  Servicios  Auxiliares
Apoyo general Elaboracion de | (DSA/DSG5) elabora los informes, conclusiones y « .,
. . . s PDC-18 “Gestion
para eventos y informes, recomendaciones relacionados a la celebracion del
10.1. . o Informes de Eventos
actos conclusionesy |evento 0 acto institucional y presenta al Oficiales”

institucionales

recomendaciones

Departamento de Servicios Generales (DSA/DSG),
para conocimiento y efectos correspondientes.

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DP/DOM: GRSS-12069; LMVA-5129
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