Colegio Buena Tierra, S. C.

“Hacer propio el conocimiento”

PROCEDIMIENTO “EVENTOS DEPORTIVOS INTERNOS Y EXTERNOS”

1 OBJETIVO

Establecer el método y pasos a seguir para la exitosa programacion, planeacion, organizacion,
desarrollo y participacion en los eventos deportivos y recreativos internos o externos, asi como su
evaluacion.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todos los eventos deportivos internos y externos en los que la
participe el colegio

3 DEFINICIONES

EVENTOS INTERNOS: Eventos deportivos y/o recreativos organizados por el CBT.

EVENTOS EXTERNOS: Eventos deportivos organizados por otros colegios u organizaciones, a los
que se invita a participar al CBT.

LAYOUT: Esquema de distribucién de los elementos involucrados y necesarios para el desarrollo
exitoso de la planeacion y disefio del evento.

4 REFERENCIAS

Resultados obtenidos en la evaluacién de eventos internos pasados y la participacién en eventos
externos pasados.

5 RESPONSABLES

Direccion de Educacion Fisica y Deportiva

Relaciones Publicas

Direccion de Administracion

Direccion de Compras, Almacenes y Servicios Generales
Direccion y Subdireccién Académica

Direccion General

Direcciones de Nivel

Padres de Familia

Personal del CBT

6 FORMATOS Y REGISTROS

DACIRP-RG-06 Guia para la planeacion de eventos y ceremonias
DACIRP-RG-02 Evaluacion de eventos

DACIRP-RG-08 Evaluacion interna de la organizacion del evento
DACIRP-RG-09 Resultado de evaluacion de eventos
DACIRP-RG-17 Desarrollo del evento

DACICS-RG-01 Solicitud universal de compra

DACICS-RG-05 Programacién de eventos

DACICS-RG-07 Orden de reparacion o mantenimiento

CE-RG-22 Formato multiple de comunicacion a la comunidad CBT
DEP-RG-02 Autorizacion de salida a evento deportivo
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Colegio Buena Tierra, S. C.

“Hacer propio el conocimiento”

PROCEDIMIENTO “EVENTOS DEPORTIVOS INTERNOS Y EXTERNOS”

7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

a) Programacion, planeacion y desarrollo de Encuentro Deportivo

INICIO
Elabora y presenta propuesta ejecutiva (cotizaciones de proveedores o costos y requerimientos)
1 Direccién de Educacién Fisicay | Y operativa (actividades, deportes, categorias, escuelas invitadas locales y nacionales, guardias,
Deportiva logistica, etc..) del evento a la Direccién y Subdireccién Académicas, durante el mes de octubre
de cada ciclo escolar.
5 Direccién de Educacidn Fisicay | Una vez autorizado se presenta a Direccion General y Consejo durante el mes de noviembre de
Deportiva cada ciclo escolar.
3 Direccién de Educacién Fisicay | A partir de la propuesta autorizada se llena el formato DACIRP-RG-17 Desarrollo del Evento y
Deportiva presenta en junta de directores.
Elabora y notifica al area de Compras, almacenes y servicios generales, a través del formato
4 Direccion de Educ.aci(')n Fisicay DACICS-RG-05 Programacion del Evento, 15 dias naturales previos al evento. (De ser necesario
Deportiva anexar LAYOUT elaborado).
Compras, Almacenes y Servicios
5 Recibe e integra la carpeta de programacion de eventos en forma cronoldgica.
Generales
6 Direccién de Educacion Fisicay | Elaboray envia invitacion a las escuelas autorizadas, bases del encuentro deportivo, asi como
Deportiva reglamento y cddigo de conducta, durante el mes de noviembre, diciembre y enero.
En caso de requerir materiales y/o servicios que no tenga el colegio o algin servicio especifico
Direccién de Educacion Fisicay | por parte de Compras, almacenes y servicios generales llena y entrega los formatos Requisicién
7 Deportiva / Relaciones Publicas | de Compras DACICS-RG-01 y/o Orden de reparacién y/o servicios, DACICS-RG-07 segln sea el
caso, 15 dias naturales antes del evento.
Recibe y abastece las Requisiciones de Compras DACICS-RG-01 y/o Orden de reparacién y/o
Compras, Almacenes y Servicios | servicios, DACICS-RG-07 del material y/o servicios requeridos para el evento, con suficiente
8 Generales anticipacién para que esté listo en tiempo y forma, notificando al area responsable para que
verifique que todo esté conforme a lo requerido.
9 Todos los involucrados Realizacién del evento programado.
Aplicard y analizara la Evaluacion de eventos DACIRP-RG-02 (durante el evento) y la Evaluacidn
10 Direccién de Educ.acic')n Fisica y Interna DACIRP-RG-08 (después de finalizado el evento) en la cantidad y a las personas que
Deportiva
corresponda.
Presentara el Resultado de Evaluacién de Eventos DACIRP-RG-09 en Junta General de Directores
11 Direccién de Educacidn Fisica y para retroalimentacién y firma, posteriormente entrega a Relaciones publicas maximo 8 dias
Deportiva - )
habiles posteriores al evento.
12 Direccion de Educacion Fisica y Integran a su carpeta de eventos las evidencias de la planeacién y evaluacién de todos los eventos
Deportiva / Relaciones Publicas | realizados.
TERMINA EL PROCESO
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Colegio Buena Tierra, S. C.

“Hacer propio el conocimiento”

PROCEDIMIENTO “EVENTOS DEPORTIVOS INTERNOS Y EXTERNOS”

b) Programacion, planeacion y desarrollo de Eventos Deportivos o Recreativos

INICIO
. L, L. L. Elabora resenta propuesta ejecutiva (costos y requerimientos) y operativa (juegos, guardias,
Direccién de Educacion Fisica y o yp prop ! ] .( - yred o )y’p- (jueg g_ -
1 . logistica, etc..) del evento al Consejo, Direccidn y Subdireccién Académica para su autorizacion,
Deportiva . . .
entregando copia a Relaciones Publicas.
2 Direccién de Educacion Fisicay | A partir de la propuesta autorizada se llena el formato DACIRP-RG-17 Desarrollo del Evento y
Deportiva / Relaciones Publicas | presenta en junta de directores.
3 Direccién de Educacién Fisicay | Se crean los comités de participacion formados por las Direcciones, a los que se les asignaran
Deportiva funciones especificas en la realizacion del evento.
. Ly RN Elaboran y notifican al area de Compras, almacenes y servicios generales, a través del formato
Direccién de Educacion Fisica y _ ) ; ]
4 b tiva / Relaci pUbli DACICS-RG-05 Programacion del Evento, 15 dias naturales previos al evento. (De ser necesario
eportiva / Relaciones Publicas
P anexar LAYOUT elaborado).
. L. . Llena y entrega a Control Escolar y/o Comunicacion Institucional el formato multiple de
Direccion de Educacion Fisica y y B & ) v/ ) B ] P
5 . comunicacién a la comunidad CBT CE-RG-22, para dar a conocer la informacion pertinente 15
Deportiva . .
dias naturales previos al evento.
. S e En caso de requerir materiales y/o servicios que no tenga el colegio o algun servicio especifico
Dir. de Educacidn Fisica y 9 v/ g & g & P
. . Lo por parte de Compras, almacenes y servicios generales llena y entrega los formatos Requisicion
6 Deportiva / Relaciones Publicas - - .
) ) de Compras DACICS-RG-01 y/o Orden de reparacion y/o servicios, DACICS-RG-07 segun sea el
/ Dir. de Nivel
caso.
Recibe y abastece las Requisiciones de Compras DACICS-RG-01 y/o Orden de reparacién y/o
7 Compras, Almacenes y Servicios | servicios, DACICS-RG-07 del material y/o servicios requeridos para el evento, con suficiente
Generales anticipacién para que esté listo en tiempo y forma, notificando al drea responsable para que
verifique que todo este conforme a lo requerido.
8 Todos los involucrados Realizacién del evento programado.
Dir. de Educacion Fisica y Aplicard y analizara la Evaluacion Externa DACIRP-RG-02 (durante el evento) y la Evaluacion
9 Deportiva / Relaciones Publicas | Interna DACIRP-RG-08 (después de finalizado el evento) en la cantidad y a las personas que
/ Dir. de Nivel corresponda.
Dir. de Educacion Fisica'y Presentard el Resultado de Evaluacién de Eventos DACIRP-RG-09 en Junta de Directores para
10 Deportiva / Relaciones Publicas | retroalimentacién y firma, maximo 8 dias habiles después del evento, posteriormente entrega a
/ Dir. de Nivel Relaciones publicas
Dir. de Educacion Fisica y
11 Deportiva / Relaciones Publicas Integran a su carpeta de eventos las evidencias de la planeacidn y evaluacion de todos los eventos
) ] realizados.
/ Dir. de Nivel
TERMINA EL PROCESO
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Colegio Buena Tierra, S. C.

“Hacer propio el conocimiento”

PROCEDIMIENTO “EVENTOS DEPORTIVOS INTERNOS Y EXTERNOS”

c) Participacion en Eventos Deportivos Externos

INICIO

Direccién de Educacién Fisicay | Recibe invitaciones o convocatorias de participacion en algin evento deportivo externo y

Deportiva presenta a Direccion y Subdirecciéon Académica para su autorizacion.
5 Direccién de Educacion Fisicay | Si se autoriza la participacién del Colegio se envia confirmacién y/o lo que el organizador
Deportiva requiera.
. » o Realiza una eleccidn de los deportes, categorias y ramas en los que competiria el colegio y
Direccién de Educacion Fisica y S L - . o
3 . presenta a la Direccion y Subdireccion Académica para que autoricen la participacion de los
Deportiva
alumnos.
] By o Envia a los padres de familia de los alumnos seleccionados el formato de Autorizacidn de salidas
4 Direccion de Educ.auon Fisica y deportivas DEP-RG-02, minimo 3 dias antes del evento para que autoricen la participacion de sus
Deportiva "
hijos.
- Autorizan la participacidn de su hijo(s) asi como su salida del colegio firmando el formato de
5 Padres de familia L . .
Autorizacion de salidas deportivas DEP-RG-02.
6 Todos los involucrados Participacion en el evento externo autorizado y programado.

. ., . En conjunto con el proveedor externo generaran un informe detallado sobre la participacidn de
Direccidon de Educacion Fisica y ) ] . ) o
7 los alumnos y los resultados obtenidos y entregardn a la Dir. y Subdir. Académica y presentando

Deportiva / Proveedor Externo . .
en Consejo posteriormente.

) » o Solicitara la publicacién de los resultados y de la participacion de los alumnos en el evento
Direccion de Educacidn Fisica y

. externo del que se trate en escuela en linea, redes sociales, etc. a Control Escolar y/o
Deportiva

Comunicacion Institucional en el Formato multiple de comunicacion Institucional CE-RG-22.

TERMINA EL PROCESO

8 CONSIDERACIONES GENERALES

a) Los formatos llamados Programacion de Eventos DACICS-RG-05 y Solicitud Universal de
Compras DACICS-RG-01 se entregaran al area de compras 15 dias naturales antes del evento.

b) Entregar el formato Multiple de Comunicacion Institucional CE-RG-22, con el material que requiera
ser editado 15 dias naturales antes del evento a Control Escolar y a Comunicacién Institucional
con el objetivo del evento, para la toma de fotografias, y posteriormente subirlas a escuela en linea
y/o redes sociales conservandolas en electronico.

c) Los eventos internos contaran con invitaciones cuando aplique y deberan ser publicadas, y de ser
necesario entregadas a padres de familia y alumnos.

d) Notificar al area de Compras, almacenes y servicios generales cuando se vean involucrados
proveedores externos o invitados especiales para su acceso al Colegio.

e) En todos los casos y eventos se deberan contratar proveedores que puedan emitir comprobantes
de acuerdo a los requisitos fiscales vigentes (cualquier duda comunicarse a finanzas).

f) Los eventos deportivos internos deberan ser evaluados como cualquier evento si hay participacion
de los padres de familia.
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Colegio Buena Tierra, S. C.

“Hacer propio el conocimiento”

PROCEDIMIENTO “EVENTOS DEPORTIVOS INTERNOS Y EXTERNOS”

g) Revisar el plan anual para ver la cantidad de evaluaciones que se van aplicar durante el evento.

h) El resultado de la evaluacidon se entregara a Relaciones Publicas en un plazo de 8 dias habiles
posteriores al evento interno.

i) La Direccién de Educacién Fisica y Deportiva debera presentar un detalle de los deportes,
categorias y ramas en los que competiria el colegio.

JUNIO,
2023
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