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La organizacion de los
eventos deportivos
y sus actos

Al hablar de organizacion de eventos o actos, debe considerarse que cada
uno es distinto y Uinico, aunque sea la misma entidad la que lo convoque
todos los afios y con el mismo objetivo. Puede cambiar un sinfin de varia-
bles que determinan la tarea de los organizadores, pero, aun asi, hay algu-
nas pautas de obligada atencion que sirven para marcar los lineamentos
de la organizacion de un evento o acto.

La organizacion de un evento es un proceso que pasa por varias fases
donde se desarrollan diferentes acciones de acuerdo con el tipo de evento
que vaya a ejecutarse.

2.1. Como se organiza un evento deportivo

Lo maés importante es saber que los eventos deportivos son tan comple-
jos como diferentes y no se organizan de la misma forma, cada discipli-
na, modalidad e incluso cada federacion tiene sus particularidades, pero
siempre hay unos pasos basicos y unas referencias que sirven de guia y
suponen una gran ayuda.
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2.1.1. Solicitud de la institucién que organiza el evento

Cuando se determina la intencion de organizar un evento deportivo, debe
formalizarse una solicitud de organizacion ante la administracion oficial o
institucion pertinente (la Delegacion del Gobierno en Espaifia), mediante
la cual se autoriza su elaboracion o realizacion. Es muy importante dejar
constancia de dicha autorizacion, acompafiada de una serie de fundamen-
tos y anexos o adjuntos relativos a la organizacion que la justifiquen.

En la solicitud, debe costar un minimo de datos:

— Qué entidad o institucion lo organiza (nombre o razon social).

— Coémo se denominard la competicion.

— Fechas.

— Duracion.

— Lugar de celebracion (localidad).

— Qué servicios estaran disponibles.

— Cuales son las instalaciones donde se celebrara el acontecimiento
y coOmo son en general.

Adjuntos o anexos:

— Caracteristicas especificas de la instalacion o instalaciones.
— Presupuesto estimado.
— Reglamentos y normas.

2.1.2. Confeccién o creacién de los comités

En cualquier actividad u organizacion que quiera realizarse, es primordial
tener un equipo de trabajo que desarrolle esta actividad. Estos equipos de
trabajo estaran organizados por comités.

Los comités que conforman un evento deportivo son los siguientes:

— Comité de honor.
— Comité organizador.
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— Comité ejecutivo.

— Comité técnico deportivo.

— Un coordinador del evento, que también coordinara los comités y
el equipo de trabajo.

[ Coordinador ]

Comité de honor oo Comité ejecutivo Comité técnico-
organizador deportivo
Vicepresidente Vicepresidente Vicepresidente Director técnico

Vocal Jueces
ocales £ 2
[Secret. general J [ Secret. técnica ] Arbitros

Vocales

Secret. general

Secret. general

| | 1 |
Seccién Seccion Seccion Seccién Encargados
RR.PP. admin. protocolo logistica

Figura 2.1. Organigrama de la estructuracion de los comités.

2.1.3. lafigura del coordinador

Estos equipos de trabajo estaran coordinados por una figura profesional
denominada coordinador, quien es el responsable de solventar los pro-
blemas en el menor tiempo posible y de forma exitosa.

Esta figura se elige de entre los componentes que conforman el equi-
po de la organizacion del evento, teniendo en cuenta que el candidato



38 | Guia de protocolo y ceremonial para la organizacién de eventos deportivos

debera tener el perfil concordante e idoneo que contenga integralmente
las siguientes caracteristicas:

— Liderazgo (imprescindible, no confundir con direccion o jefatura).
— Un caracter, talante y estilo propios.

— Experiencia y madurez organizadora.

— Responsabilidad.

— Cualidades y capacidad de planificacion.

— Vision global.

— Asumir las siguientes funciones:

 Dirigir la planificacion general.

» Controlar su ejecucion y cumplimiento.
» Elegir el equipo responsable.

* Coordinar los diferentes comités.

2.1.4. El comité de honor

Esta compuesto por las maximas autoridades jerarquicas del circulo aca-
démico, social, politico o cualquier otro segmento de la sociedad, de las
administraciones o de relevancia. No han de participar en el evento, pues
figuran en el citado comité para dar una imagen solemne de esplendor,
magnitud, importancia y un toque de distincion y relevancia en razon
de su elevada consideracion, miramiento o representacion social. Contar
con un comité de honor de alto o altisimo nivel hara que el evento tenga
una gran aceptacion por parte del publico, atletas o deportistas y una ma-
yor repercusion social a través de los medios de comunicacion.

Se formaré una vez que todos los demas aspectos de la propia orga-
nizacion estén definidos (lugar, fecha, los otros comités, equipos, etc.) y
sera nombrado siguiendo una relacion protocolaria entre los invitados.

Este comité tendra una estructura igual a los otros comités que com-
ponen el organigrama: presidente, vicepresidente y vocales (por necesi-
dad o compromiso, podria anadirse otra figura).

En la figura 2.2, se muestra un esquema de la aceptacion de un comité
de honor.
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No
aceptacion
— ¥ Relacion Asistencia
[ Invitacién ]—}[ Aceptacién ]‘»[ Mekiier ]—»[ i ]_

Protocolo
actos

Accién de

v

No asiste gracias
personalmente Escrito
Obsequios

Figura 2.2. Esquema de la aceptacion de un comité de honor.

2.1.5. El comité organizador

Responsable de la preparacion, ejecucion, desarrollo y toma de decisio-
nes de todos los aspectos del evento (en este caso, campeonato, compe-
ticion, torneo, etc.).

Tendra por obligacion la organizacion de personas por equipos de
trabajo, las tareas, las funciones y el proceso correcto. Estos equipos es-
taran compuestos por profesionales de la especialidad concreta que se
desarrollara en el evento.

Estara compuesto por los siguientes miembros:

— Presidente de la propia institucion que organiza el evento deportivo:

* Forma los equipos y comisiones y les asigna las tareas, funcio-
nes y misiones que han de realizar.

* Prepara y organiza la secretaria general.

* Envia la documentacion informativa sobre el evento a los par-
ticipantes.

* Propone, plantea y vigila que las necesidades para la organiza-
cion estén cubiertas.
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— Varios vicepresidentes de la institucion que organiza:

» Atiende cualquier necesidad de colaboracion que tenga la pre-
sidencia.
+ Larepresenta en su ausencia.

— Vocales de la institucion que organiza.
— Un secretario general de dicha institucion:

* Enlace entre los diversos comités.

* Lleva como responsable toda la secretaria general.

* Colabora estrechamente con el presidente y vicepresidentes.

» Es responsable de redactar los diversos informes y elaborar la
documentacion necesaria.

» También es el enlace entre el comité organizador y las diversas
instituciones o entidades como: delegaciones, autoridades loca-
les, atletas, deportistas, medios de comunicacion, etc.

— Varias secciones, departamentos, areas, secciones, etc.:

e RR.PP.

e Administracion.
» Logistica.

* Protocolo.

2.1.6. El comité ejecutivo

Forma parte de la estructura organizativa, se le encomienda el control y
el buen funcionamiento en los aspectos integrales.

Este comité no organiza o desarrolla, solo supervisa, controla, vigila
al comité organizador, toma decisiones, resuelve conflictos que no con-
lleven un responsable directo, examina y recoge quejas que no sean de
caracter técnico deportivo y, por ultimo aplica y adopta soluciones y re-
gulaciones que no estén contempladas.
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2.1.7. El comité técnico deportivo

Tiene el compromiso, encargo y responsabilidad de asumir todo lo que
compete al desarrollo de la competicion deportiva, en concreto en la par-
te puramente técnica. Su presidente y equipo se encargaran y aseguraran
de que las diferentes especialidades y disciplinas se efectlien en las insta-
laciones deportivas mas 6ptimas y apropiadas.

Director técnico-

deportivo
Jueces
Arbitros
Jefe de Encargado de
pruebas pruebas
Encargado de
seflalizacion
Encargado de -
marcaje 0]
—
o
o
Jefe de Puesto de Puesto de control <
0 o S
controles control n.° 1 n.’2 o
el
<
Jefe de Encargado de —_—
. : Cronometradores o)
cronometraje cronometraje
O
Encargado de
cronometraje
Jefe de salida
Jefe de meta .
llegada
Jefe de
resultados

Figura 2.3. Organigrama del comité técnico deportivo.
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Se responsabilizaran de organizar y de controlar y vigilar a todos los
miembros que integran este comité, las diversas instalaciones técnicas y
las nombramientos y tareas de todo el personal técnico. Las instalaciones
técnicas: tribunas, palcos, logistica e infraestructura para arbitros, jueces
y participantes; control antidopaje y gestion del marcador de los resul-
tados, asi como la difusion e impresion de los diferentes resultados que
se produzcan; disponer de y preparar las documentaciones necesarias:
tarjetas, listados, fichas, calendarios, notas, etc.; distribuir los dorsales de
los deportistas si la modalidad lo precisara, y dar detallada informacion
a todos los deportistas, técnicos, etc., de todo lo relacionado con la com-
peticion. Todo lo que tenga que ver con actividades puramente técnicas y
cuidar del transcurso de la competicion como tal.

Este comité esta compuesto por el presidente o director técnico, que
suelen ser los RR. HH. propios de la federacion y un personal técnico
altamente cualificado, asi como un equipo de personas a su cargo que
seran responsables del desarrollo de toda la planificacion y preparacion
técnica. Puede observarse la estructura de este comité en la figura 2.3.

2.1.8. Arbitros y jurados

Debe haber dos tipos de profesionales que vigilen y tutelen el buen pro-
greso de la competicion:

— Jurado técnico. el cual sera designado en reunion previa y sus tareas
y quehaceres duraran el tiempo imprescindible de la competicion,
que suele ser hasta la clausura oficial. Lo componen un presidente
y un equipo constituido por miembros seleccionados o designados
entre los jefes de las diferentes representaciones (delegaciones)
asistentes. Sus tareas o funciones seran las de ser responsables de
la buena marcha de la propia competicion, evaluar correctamente a
los deportistas, ratificar y determinar los resultados que se den, estar
atentos a las actuaciones del personal técnico y valorar los sistemas
de la clasificacion, entre otros cometidos diversos.

— Jurado de apelacion: del mismo modo que el jurado técnico, este
sera elegido en reunion previa y lo compondran un presidente y un



La organizacién de los eventos deportivos y sus actos | 43

equipo conformado por miembros elegidos o seleccionados entre
los delegados de los propios equipos que asisten. Sus tareas seran
las de intervenir en las reclamaciones de las delegaciones si estas
estuvieran en desacuerdo con las decisiones del jurado técnico o
cuando su intervencion sea requerida por el propio comité organi-
zador o comité técnico o delegado de equipo.

2.2. Tramitaciones o formalidades administrativas

2.2.1. Permisos y autorizaciones

Cuando se realiza un evento, debe realizarse una serie de peticiones de
autorizacion a varias entidades publicas. Estos llamados permisos oficia-
les deben solicitarse, como minimo, seis semanas antes de la realizacion
del evento y estaran a cargo del comité de organizacion perteneciente a
la seccion de administracion. En la figura 2.4, se muestra un ejemplo de
un diagrama de solicitudes y a quién van dirigidas.

Comité Consejo Superior Solicitud de autorizacion
organizador de Deportes realizacién competicion
Seccion |
administracion
Solicitud
Comunidad autorizacién
auténoma para organizar
competicion
Ayuntamiento Autorizacion ) Autorizaciéon
local para medios Permisos para ventas
publicitarios locales ocasionales
Desde la Desde el _
organizacién v ayuntamiento Sqllc:%\}d
Gobierno autorizacién del
civil desarrollo de la
competicion
Solicitud
Medio ambiente de la autorizacién
comunidad auténoma uso Instalacién
en la naturaleza
Solicitud
Estacién autorizacién
deportes de invierno uso de

instalaciones

Figura 2.4. Diagrama de solicitudes.





