AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
OFICINA DE PROTOCOLO

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS
SUBPROCESO: NA

CcODIGO 2PCP2

VERSION 1
FECHA 30-12-14
PAGINA 1de3

PROCESO: 2PC

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para coordinar la logistica necesaria para realizar eventos.

Inicia al recibir la solicitud del representante y termina con la realizacion y acompafamiento del

2. ALCANCE
evento.
3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Ley 32 de 1992, Ley 974 de 2005y Normograma.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Evento: acontecimiento programado que responde a una finalidad especifica.
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acuerdo con las condiciones.

A 4

Generarlistade
invitados

Generar la lista de invitados que asistiran al
evento y entregarla a la policia para los controles
respectivos.

Asistente de Protocolo

¢Requiere
banda?

éSerequiere banda?
Si. Continua con la actividad 4
No. Continua con la actividad 5

!

. Solicitar al ejercito el préstamo de la banda del
Solicitar prestamo o X ; e ; .
4 de banda batallén "guardia presidencial"y realizar Asistente de Protocolo
seguimiento a la solicitud.
v
. . Organizar la logistica del evento (Maestro de .
5 Organizar logistica R Asistente de Protocolo
ceremonias, lugar, personal).
¥
Acompafiar
evento Recibir invitados, ubicar a los asistentes, .
6 . - Asistente de Protocolo
acompafiar desarrollo y cierre del evento.
FIN

6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS CODIGO | 2PCP2
SUBPROCESO: NA VFEERSIL?AN o 112 1
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 2PC SAGINA | 2de3
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
1 Solicitar apoyo Solicitar el apoyo para la realizacion del evento. Respresentante a la Camara
paraevento
> Programar evento Programar el evento (fecha, hora y lugar) de Asistente de Protocolo
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