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1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades necesarias para realizar el préstamo del recinto a solicitantes externos e 
internos. 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la solicitud de préstamo del recinto y finaliza con la respuesta de la decisión tomada. 
 
3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Asistencia a la Labor Legislativa) 
 
4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

 Recinto: Espacio comprendido dentro de ciertos límites (muros, vallas, etc.) que se utiliza 
con un fin determinado. 

 

 Evento: acontecimiento programado que responde a una finalidad específica 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
 
 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1

Recibir las solicitudes para el préstamo del 

recinto (personal, telefónica, escrita o por correo 

electrónico).

Mecanógrafo

2

Analizar la solicitud y de acuerdo con la 

disponibilidad del recinto solicitar la autorización 

del Secretario General.

Operador de Equipo

3 Autorizar el préstamo del recinto. Secretario General

¿Autorizó préstamo?

Si. Continua con la actividad 5.

No. Continua con la actividad 4.

4

Informar al solicitante la respuesta negativa.

Proceso termina.

Operador de Equipo

5
Generar respuesta a la solicitud y agendar el 

evento.
Operador de Equipo

6
De acuerdo con la agenda del recinto 

acompañar y orientar a los solicitantes. 
Operador de Equipo

INICIO

Recibir solicitudes

Autorizar 
préstamo

Analizar 
solicitudes

Informar 
respuesta 
negativa

¿Autorizó 
préstamo?

Acompañar el 
evento

NO

SI

Informar 
respuesta positiva

FIN
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8. ANEXOS 
 

 

 

 


