FICHA TECNICA EVENTOS Vr.2

Objetivo: Orientar la planeacion, desarrollo y seguimiento de los eventos de la Subsecretaria de
Salud Publica, con el fin de garantizar procesos articulados, oportunos y coherentes con las apuestas
institucionales de la Secretaria Distrital de Salud.

Momentos para la organizacion de eventos

Planeacion: corresponde| a la definicién del propésito, los objetivos y la proyeccién del
evento.

Avanzada: validacién de insumos, recursos, lugar de realizacidn, agenda e invitados.

Desarrollo del evento: acompanamiento, coordinacion, seguimiento, cubrimiento
comunicativo (fotografico, audiovisual, bitdcoras, entre otros) durante el evento.

Pos-evento - evaluacién: consolidaciéon y entrega de memorias, listas de asistencia,
certificados, registro fotogréfico y demas productos derivados. Asimismo, evaluar el
ejercicio metodologias, espacio, insumos, entre otros aspectos.

La ficha técnica permitird contar con un panorama integral de las acciones, responsables, tiempos y
recursos necesarios para la organizacion y desarrollo de los eventos, facilitando su seguimiento y
articulacién entre los diferentes equipos involucrados.

Nota: Los eventos deberan ser contextualizados previamente con los directores o jefes de area
correspondientes, con el fin de asegurar su coherencia con las acciones y prioridades de la
Subsecretaria de Salud Publica. De igual manera, se debera articular con la Oficina Asesora de
Comunicaciones (OAC) para la gestidn de las acciones comunicativas y la coordinacién de la agenda
del secretario Distrital de Salud si es el caso.

Para este proceso, se debera diligenciar el formato brief, el cual recoge informacién técnica y de
contexto del evento, incluyendo:

- obijetivo y justificacién

- agenda propuesta

- datos clave para la intervencion del secretario Distrital de Salud — Palabras

- mensajes estratégicos y la identificacion de los momentos educativos o pedagdgicos del
evento (paneles, talleres, conversatorios, entre otros).

1. PLANEACION

Nombre del evento

Responsables del evento
(SDS, Subredes, Entidades
Externas)

Responsabilidades de cada
actor o entidad con respecto
al evento



DELL
Comentario en el texto
Elaborar informe que contenga como minimo: XXX

DELL
Comentario en el texto
Definición de recursos y ppto, y equipo de apoyo técnico y logistico. 
Definir hora cero del evento (explicar que es) y realizar un cronograma. 
Definir un canal de comuniacion para la preparación del evento (correo, wasap)

DELL
Comentario en el texto
Previo al objetivo, dejemos por lo menos uno o dos parrafos de presentación de esta ficha, que es una herramienta para facilitar el diseño de eventos, etc, etc

Podemos poner un rango de tipos de eventos: 
Foro
Seminario
Etc, 

Luego el objetivo

DELL
Comentario en el texto
mencionar que aqui se definen las entidades organizadoras, o los referentes responsables

Falta un apartado para la convocatoria en la planeación

Falta definir las actividades de diseño: 
crea linea gráfica, revisión y aprobación, y definir las piezas que se deben crear.

DELL
Resaltado

blaur
Comentario en el texto
Pienso que esto que es muy muy clave en la definición de un evento debe ir en principio, puede ser dentro de la contextualización que propone Sandra

blaur
Comentario en el texto
Esto es otro formato o el formato son los puntos abajo para diligenciar sobre esta misma ficha?


(puede estar relacionado con la
gestion del espacio, permisos,
responsabilidad en el desarrollo
de algun punto de la agenda
como paneles, entrega de
insumos, transporte, expertos,
entre otros)

Nombre de quién lidera el
evento, su cargo y entidad o
proceso que representa.

Tema (s) en salud a
desarrollar

Lugar del evento

Hora de inicio/Hora de cierre

Palabras clave para
el aprendizaje

Modalidad (presencial /
virtual /mixta)

Participantes /Asistentes
(poblacién, entidades
territoriales, fundaciones, entre
otros)

Numero de
participantes/asistentes al
espacio

(permite tener claro los espacios
a gestionar, si es auditorio, al aire
libre, contar con permisos, entre
otros)

Si contempla espacios de
didlogo o trabajo como
talleres, laboratorios,
conversatorios, entre otros,
describirlos, esto permite que
tengan el panorama de todo
lo que se requiere para el
evento

OBJETIVO DEL EVENTO

OTROS REQUERIMIENTOS
(En este punto pueden describir aspectos como: catering o refrigerio, acciones con otros equipos como
Cuidarte, stand (si el evento esta enfocado también como feria de servicios), intervenciones musicales,
entre otros)



DELL
Resaltado

DELL
Comentario en el texto
esto es que?

blaur
Comentario en el texto
Propongo que este sea un sólo item

blaur
Comentario en el texto
Propongo que esto sea un punto a parte. Le llamaría: Gestión de espacios


PROYECCION AGENDA

(A continuacién, encontraran un ejemplo de agenda, pueden en ella ajustar horarios, tematicas
e incluir nuevas filas si se requieren, estas pueden darse si el espacio del evento es una jornada
completa o tiene mas bloques y por ende mas intervenciones)

Hora Actividad
9:30 — 9:45 a.m. Registro de asistentes
9:45 — 9:55 a.m. Instalacion
Julian Fernandez
Subsecretario de Salud Publica o representante de SDS
9:55 - 1:00 p.m. Contexto - Charla Académica
Redes de vigilancia comunitaria: un trabajo articulado y
participativo
Diana Walteros - Subdireccién de Vigilancia en Salud Publica
3:00 — 3:15 p.m. Presentacion de la ruta de formacion - Patricia Molano
— Directora Salud Colectiva
3:15 — 4:00 p.m. Entrega simbolica Kit de los Puntos de Escucha MAS Bienestar.
Gerson Bermont y Adriana Elizabeth Pérez Medina, secretario
Distrital de Salud / Presidenta de junta directiva nacional
presidenta de la regional No.1
4:00 p.m. Cierre del evento (entrega de refrigerios)

IONES COMUNICATIVAS

(Proyectar las necesidades comunicaﬁ como creacién de estrategias, contenido de expectativa, piezas
graficas de convocatoria, contenido para redes, material impreso, creacion de presentaciones en
PowerPoint, videos, foto relatos, insumos para panelistas, puestas en escena, entre otros)



DELL
Comentario en el texto
incluir esta actividad en la logistica de planeacion y convocatoria: 
preinscripcion
confirmacion
punto de registro
toma de asistencia, etc

DELL
Comentario en el texto
mejos mostremos esto como una lista: 
Tarjeta de invitación
Oficios
Gestion de medios
Cubrimiento del evento
Fotografías
Produccion de kit o materiales para los invitados
Plantillas para presentaciones
Confirmar agenda de invitados
Pendones
etc

blaur
Nota adhesiva
De acuerdo más en checklist

blaur
Comentario en el texto
en este punto de la lista puede tener un item de lanzamiento con día y mes para tener un panorama del tiempo de convocatoria


2. AVANZADA
Es indispensable dias previos al evento validar:

1. Sonido (cantidad de micréfonos (inalambricos, de cable o diadema), audio de los
productos audiovisuales que se requieran proyectar)

2. lluminacidn y pantalla para proyectar presentaciones y material comunicativo.

3. Ubicacion de pendones o material de la marca (SDS, Subredes u otras entidades)

4. Personal de logistica (recepciéon y ubicacidn de invitados, mesa de café o catering, entre
otros)

5. Verificacion de ponentes o suplentes en el libreto y minuto a minuto

Moderadores del espacio si aplica

7. Puestas en escena.

o

Nota: Para este momento es importante contar con el libreto avalado que hace parte del
protocolo del evento. (La planeacion del evento debe estar articulado con la Oficina Asesora de
Comunicaciones)

3. DESARROLLO DEL EVENTO

Es importante hacer seguimiento al tiempo y la agenda programada, para ello, hay dos momentos
claves

a. Recepciony apertura: registro de asistentes, acomodacion, el presentador debera contar
con los impresos del minuto a minuto y libreto (importante tener un par de libretos o
minutos a minutos adicionales para directivos)

b. Desarrollo de la agenda: garantizar que se desarrollen los momentos de la agenda y si se
presentan ajustes hacerlos de manera asertiva sin que sea percibido por el publico.

c. Acciones comunicativas: registro fotografico o registros testimoniales

4. EVALUACION DEL EVENTO

Se hace necesario evaluar el espacio desarrollado con el fin de hacer un balance de logros,
aprendizajes o sugerencias para nuevos eventos.

Para ello recomendamos:

- Aplicar encuestas de satisfaccion (se puede evaluar la metodologia del espacio, la
experiencia o aportes de los profesionales, panelistas, moderadores del evento, asi
como, el lugar del evento, ubicacion, recursos empleados, entre otros aspectos)

- Numero de asistentes vs. la capacidad del espacio

- Identificar logros y aprendizajes: identificar qué funciond y qué aspectos pueden
mejorarse para eventos futuros y su pertinencia.

Quién diligencia Dependencia

Nombre

Cargo



DELL
Comentario en el texto
propongamos un estimado de tiempos para planear y ejecutar un evento, dejar dias previos suena a que un evento puede hacerse 2 o 3 dias antes, estimar que siempre minimo se debe contar con 1 o 2 meses previos dependiendo de la magnitud del evento

En este previo verificar confirmacion del espacio, accesos, mapas, baños, movilidad reducida, etc

Consultar los permisos y logistica de ingreso de los participantes. 

Organizar un equipo de apoyo logistico, realizar reunión previa para presentar el evento y las tareas, puntos,horarios y responsables de montaje y desmontaje

Verificar si el lugar requiere sillas para los expositores o panelistas, en caso de ser un panel

DELL
Comentario en el texto
se enumeran 3

DELL
Comentario en el texto
esto hace parte del previo que el presentador conozca antes el libreto.

tener control de tiempo

DELL
Comentario en el texto
Evaluacion: 

Incluir elaborar el informe final y compilar todo el material del evento

Respecto a las memorias: se puede poner el apartado, describiendo lo que esto implica: 
Tener relatores, grabar, asignar un responsable, definir si es un documento, una ppt, lo que se envia a las personas, y el tiempo máximo de este envio, si se tienen los datos de los asistentes para esto.

blaur
Comentario en el texto
Transporte, vías de acceso, baños... Otras categorías para incluir

blaur
Comentario en el texto
esto debería estar arriba en algun tipo de pre requisitos


INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Responsables del evento (SDS, Subredes, Entidades Externas): Identificar los actores permitira
contemplar los alcances y acciones de cada una de las partes.

Responsabilidades de cada actor o entidad con respecto al evento: identificar los roles y delegar
los mismos.

Nombre de quién lidera: Persona o equipo de la subred que lidera el evento

Tema (s) que aborda: En este espacio escriba el tema (s) que aborda el evento.

Lugar: Lugar destinado para desarrollar el evento

Hora de inicio/Hora de cierre: Hora de inicio (a partir de la apertura) /hora de cierre (marcha final)

Palabras clave para el aprendizaje: en este espacio escriba los términos especificos que permitan
identificar y describir el contenido tematico del evento. Estas palabras clave deben seleccionarse
cuidadosamente para que los usuarios de la ficha técnica puedan reconocer los aspectos derivados
del tema principal que se abordaran en el desarrollo del evento.

Modalidad: escriba la modalidad en la que se llevara a cabo el evento: presencial, virtual o hibrido.

Participantes / Asistentes (poblacién): describa con el mayor detalle posible las caracteristicas del
grupo de personas que asistiran el evento. Proporcione una orientacion sobre la edad, nivel
educativo, campo de estudio, entre otras, con el fin que las personas que tendrdn intervencion
conozcan el publico al cual se dirigen.

OBJETIVO DEL EVENTO: Definir claramente el objetivo del evento

MINIMOS REQUERIDOS

Ademas del diligenciamiento de la Ficha Técnica tenga en cuenta los siguientes minimos
requeridos para la planeacidn y realizacién de un evento:

- Tarjetas de invitacién

- Sise va a certificar la participacidn del evento (contar con los certificados debidamente
firmados)

- Planear con antelacion los paneles de trabajo, conversatorios y demds intervenciones a
desarrollarse.


DELL
Comentario en el texto
esto es que?

DELL
Comentario en el texto
definir si es papel o digital y cantidad y quien firma, para tener impresiones y firmas a tiempo

DELL
Comentario en el texto
no veo necesario este apartado de instrucciones, más facil hacer una ficha comentada, como la ficha ESP que va explicando lo que se debe hacer en cada item.

blaur
Comentario en el texto
Pre requisitos que vayan arriba antes de diligenciar, para que las personas dimensionen lo que implica todo esto




