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1. OBJETIVO

Establecer las acciones a seguir para la recepcion de solicitudes, cubrimiento logistico y
seguimiento de los eventos de caracter institucional o externos que se realicen en los espacios
fisicos del Senado de la Republica.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcidon de la solicitud de préstamo del espacio fisico, cubrimiento logistico en
los eventos de caracter institucional o externos y termina con el registro del formato de
evaluacién del servicio.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Espacio Fisico: son aquellos espacios dentro de las instalaciones del Congreso de la
Republica de Colombia que por su valor historico y/o institucional son destinados para llevar a
cabo eventos como Condecoraciones, Audiencias Publicas, Foros, Rendiciones de Cuentas,
entre otros actos que fortalecen el trabajo legislativo.

Solicitud: es un documento oficial mediante el cual la persona responsable del evento a
realizar describe las caracteristicas y actividades a desarrollar en determinado espacio fisico,
detallando las necesidades logisticas que requiere para llevar con satisfaccion sus
requerimientos.

4. RESPONSABLES

« Secretario General del Senado: es responsable de A) autorizar el uso de cualquier
espacio fisico institucional que sea responsabilidad del Senado de la Republica y que
sea solicitados ante su despacho.

« Secretaria Ejecutiva: es responsable de: A) Recibir la solicitud, pasar a revisién del
Secretario General y entregar las solicitudes autorizadas o negadas al contratista
coordinador de los espacios con la respuesta del Secretario General.

« Profesional designado de la Secretaria General: es el contratista designado en la
Secretaria General es responsable de: A) comunicar la respuesta segun las indicaciones
del Secretario General del Senado al solicitante. B) coordinar entre las dependencias



implicadas el correcto desarrollo de los eventos. C) llevar el control de los eventos
programados a lo largo del afio que sean aprobados por la Secretaria General.

« Jefe Seccion de Grabacion: es responsable de A) garantizar el cubrimiento logistico de
audio en los espacios fisicos del Salon Amarillo, Salon de la Constitucion y Hall Signos y
Leyes del Edificio Nuevo del Congreso. B) tener el control del inventario del mobiliario
del Salon Amarillo y Salén de la Constitucion.

« Jefe de Protocolo: es responsable de: A) garantizar las actividades protocolarias
requeridas en el desarrollo de la actividad o evento de caracter institucional del Senado
de la Republica. B) apoyar la organizacién de los salones y la adecuacion segun
requerimientos del evento.

« Jefe de Division de Bienes y Servicios: es responsable de: A) garantizar la limpieza y
el orden del espacio fisico solicitado, antes, durante y después de la actividad o evento
programado. B) brindar el servicio de café por parte del servicio de cafeteria del Senado
de la Republica.

« Jefe Divisiéon de Planeacidén y Sistemas: es responsable de: A) El acceso al Auditorio
Luis Guillermo Vélez. B) Manejo de comunicacion en audio, video y sistema de
grabacién del Auditorio Luis Guillermo Vélez.

5. CONDICIONES GENERALES

a) Todo solicitante de espacio fisico debe cumplir con los lineamientos establecidos en el folleto
de préstamos y uso de espacios institucionales.

b) Toda solicitud de espacio fisico debe contar con el visto bueno de aprobacion del Secretario
General del Senado, quien definira las condiciones y autorizaciones de uso de los espacios
fisicos del Senado de la Republica1l')

c) Los espacios que se autorizan por la Secretaria General del Senado son los siguientes:
Recinto de Plenaria de Senado de la Republica, Salén de la Constitucion, Salén Amairillo,
Auditorio Luis Guillermo Velez, Biblioteca del Congreso de la Republica, Hall Signos y Leyes
- Edificio Nuevo del Congreso, Hall Principal - Edificio Nuevo del Congreso, Patio Rafael
Nufez, Patio Tomas Cipriano de Mosquera, Patio Alvaro Gémez Hurtado, Patio Alfonso
Lépez y Fachada del area correspondiente al Senado de la Republica en el Capitolio
Nacional.

d) Todos los requerimientos de montaje, adecuacién y personas encargadas de este, deberan
contar con la autorizacion del Secretario General del Senado.

e) Las solicitudes internas deben realizarse con minimo cinco (5) dias habiles de anterioridad a
la fecha en la cual se va a realizar el evento en mencion para efectuar los procedimientos
de comunicacién y logistica necesarios.

f) Las solicitudes externas deberan realizarse con minimo quince (15) dias habiles de
anterioridad a la fecha, para efectuar el procedimiento requerido por la Secretaria General
del Senado.

g) Los interesados en realizar un evento institucional podran consultar al Profesional designado
de la Secretaria General del Senado la disponibilidad del espacio en determinada fecha y
hora, lo cual no implica la autorizacion del préstamo para el evento.

h) En el momento de realizar un evento, la solicitud debe tener en cuenta la capacidad maxima
de cada uno de los salones y auditorios dispuestos por el Senado de la Republica, en caso
de que algun evento supere la capacidad maxima del espacio fisico donde se esté



realizando, la Policia Nacional como medida de seguridad, podra restringir el ingreso de
asistentes para cumplir con las medidas de seguridad dispuestas

1[1] Articulo 47 Ley 5% de 1992.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcién de la Actividad

RECIBIR SOLICITUD DE USO DE ESPACIO FiSICO.

Toda solicitud de servicio debe ser radicada mediante
Oficio de Solicitud en el despacho de la Secretaria
General del Senado para la revision del Secretario
General, el cual debe incluir los siguientes datos
basicos:

Nombre del evento

Espacio Fisico o Salén Social solicitado
Persona Contacto del Evento

Hora de inicio - Hora de finalizacién
Numero de Invitados

Solicitudes Técnicas del evento
Condiciones y autorizaciones de Uso

Responsables

o Rol

Secretaria
Ejecutiva

Registros

Comunicacion de
solicitud

GL-Fr09 Solicitud

préstamo v uso

de espacios
institucionales




No.

Descripcion de la Actividad

AUTORIZAR Y NOTIFICAR PRESTAMO DEL
ESPACIO INSTITUCIONAL

Una vez el Secretario General aprueba el préstamo del
espacio fisico de la institucion, el Profesional
designado debe generar oficio de respuesta dirigido
a los organizadores del evento.

Debe remitir comunicacion de la autorizacion via
correo electrénico, a las secciones de Grabacion,
Protocolo, Bienes y Servicios, Division de Planeacion y
Sistemas (cuando aplique) y Policia Nacional para el
conocimiento de estas a fin de obtener el apoyo
logistico del evento.

Seguidamente debe registrar la asignacion en el
programador oficial de espacios institucionales,
verificando disponibilidad de espacio fisico solicitado

CONFIRMAR EL EVENTO AUTORIZADO

Contactar al organizador del evento y confirmar con al
menos cuatro (4) dias de anterioridad que el evento se
va a realizar y que los requerimientos iniciales con los
que fue autorizado se mantienen.

En caso de no llevarse a cabo el evento debe notificar
por el medio aplicable a las dependencias que
participan en la realizacion del evento sobre la
cancelacion de este.

Nota: si la solicitud de reserva es para un evento de
caracter externo a la institucién el coordinador debe
anexar el acta de compromiso como garantia en el
cubrimiento de posibles o eventuales dafios o
prejuicios que se causen a los bienes del Senado de la
Republica

Responsables

o Rol Registros

Comunicacion
Interna

Profesional

Designado GL-Fr03

Programador
Oficial de

Espacios
Institucionales —

Drive Compartido

Comunicacioén

Profesional
Designado



Responsables

No. Descripcion de la Actividad o Rol Registros
DISPONER SITIO PARA EL EVENTO
Coordinar que el espacio fisico donde se va a realizar
el evento sea abierto con una hora de antengrldaq por GL-Er 02 Acta de
parte de la dependencia designada, para la disposicion ComDromiso
del evento. Profesional ~OMPromiso
4 ) para uso de
Designado :
Espacios

Nota 1: salon Amarillo y Salén de la Constitucion —

N : . Institucionales.
Divisién de bienes y Servicios

Nota 2: auditorio Luis Guillermo Vélez - Division de
Planeacion y Sistemas

. Jefes seccidn
ACOMPANAR EL DESARROLLO DEL EVENTO de Grabacion,

Protocolo,
Planeacion y
Durante el desarrollo del evento los representantes de|  Sistemas, y
5 las secciones involucradas deben llevar a cabo el Bienes N-A.
y
acompafiamiento para posibilitar el éxito del mismo por| Servicios o
situaciones inesperadas o nuevos requerimientos. funcionarios
por estos
asignados
APLICAR EVALUACION DE SERVICIO
Una vez finalizado el evento debe contactar a la GL-FrO1
persona que solicitd el préstamo del espacio Profesional Encuesta por
6 |institucional y aplicar el GL-FrO1 Encuesta por . Préstamo de
Préstamo de Espacios Institucionales para que Designado Espacios
califiquen el apoyo prestado por la Secretaria General Institucionales
y las diferentes dependencias que participaron en el
evento
7. PUNTOS DE CONTROL
a. Verificar que las solicitudes de préstamo y uso de espacios institucionales deben estar
respaldada por una solicitud escrita.
b. Realizar seguimiento a la aplicacion de encuesta por préstamo de espacios

institucionales frente al cumplimiento del procedimiento.
8. BASE LEGAL

e Ley5de 1992, Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la
Camara de Representantes.



9. ANEXOS
Anexo No.1 Flujograma de procedimientos
10. FORMATOS
e GL-Fr01 Encuesta por Préstamo de Espacios Institucionales.
e GL-Fr 02 Acta de Compromiso para uso de Espacios Institucionales.

e GL-Fr03 Programador Oficial de Espacios Institucionales — Drive Compartido
e GL-Fr09 Solicitud préstamo vy uso de espacios institucionales

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N.A.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

e Ver. 002// Rev. 3// FV. 15 de diciembre de 2023
Cambios:
Se realizaron los siguientes ajustes:
o Modificacion del objetivo
o Ajuste de responsables: secretaria ejecutiva por Correspondencia Despacho, Profesional por
funcionario designado de la Secretaria General
o En las actividades:
Ajuste de responsables: 1,2,3,4y 6
Ajuste de redaccion de actividades: 3y 4
Ajuste de registro: 4
o Puntos de control: se identificaron nuevos puntos y se asociaron actividades
Justificacion: En cumplimiento de la actualizacion documental del proceso y de lo identificado en el riesgo R6 se
realiza ajuste de redaccion y estructura del documento.
Responsable: Lina Marcela Piferos Lopez
Fecha: 2023-12-15
[ Ver. 001// Rev. 3// FV. 13 de febrero de 2018
Cambios: Emision inicial del documento
Justificacion:
Responsable: Adriana Marcela Casas Duque
Fecha: 2018-02-16

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Comité Institucional de
Nombre: Lucio Mufioz Meneses. gestion y desempefio del Senado de
la Republica.

Nombre: Camilo Alberto Correa
Figueroa.

Cargo: Asesor SGC Secretaria
General.

No. Acta y Fecha:23.14 del 15 de

Cargo: Asesor Secretaria General. diciembre de 2023




