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Establecer las actividades necesarias para realizar el préstamo del recinto a solicitantes externos e

1. OBJETIVO
internos.
2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de préstamo del recinto y finaliza con el acompafamiento al evento.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Asistencia a la Labor Legislativa)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Recinto: Espacio comprendido dentro de ciertos limites (muros, vallas, etc.) que se utiliza

con un fin determinado.

e Evento: acontecimiento programado que responde a una finalidad especifica

e Solicitud: documento en el que se hace una peticién formal
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Préstamo del Recinto
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
Recibir las solicitudes para el préstamo del
1 recinto (personal, telefonica, escrita o por correo Mecanégrafo Solicitud
Recibir solicitudes electrénico).
v
. Analizar la solicitud y de acuerdo con la Secretaria de Comision -
2 sﬁﬁﬁ'ﬁis disponibilidad del recinto solicitar la autorizacién .
. . Mecandégrafo
del Secretaria de Comison.
A
3 S%‘;g?g Autorizar el préstamo del recinto. Secretaria de Comision
4
¢SAutoriz6 préstamo?
¢Autorizd
préstamo? Si. Continua con la actividad 5.
NO No. Continua con la actividad 4.
\nformar Informar al solicitante la respuesta negativa.
4 — respuesta Mecanégrafo
negativa Proceso termina.
Informar Generar respuesta a la solicitud y agendar el . X
5 respuesta positiva evento. Mecandgrafo - Operador de Equipo
A
Acompanar el
evento B
6 De acue~rdo con_ la agenda del_rt_ecmto Operador de Equipo
acompaiiar y orientar a los solicitantes.
FIN
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Verificacion de la secuenciaciéon del proceso de Préstamo de recinto, descrito en
24/04/2017 este documento bajo la supervision del Subsecretario de la Comisién Cuarta de
Camara de Representantes
24/04/2017 Ajuste al alcance del proceso.
Asignacion de los responsables que intervienen en las diferentes actividades a
24/04/2017 . .
desarrollar durante el desarrollo del proceso de préstamo del recinto. .
Se definié que la actividad de solicitud de préstamo es un documento entrante que
24/04/2017 da inicio al proceso descrito en este documento, por lo tanto esta Solicitud se
denomina un registro.
8. ANEXOS

- Formato estandar para procedimientos de Camara de Préstamo del Recinto (existente).
- Formato estandar para procedimientos de Camara de Préstamo del Recinto (Actualizado).
- Flujograma Comisién Cuarta de la Cadmara de Representantes del Congreso de la Republica de

Colombia.
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