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PROCESO DIRECCION Y COMUNICACION LSJECS:FFI{EI-II-\I:RIA DIRECCION DE GESTION Y RELACIONES GUBERNAMENTALES
PROCEDIMIENTO | PRESTAMO DE ESPACIOS DEL INMUEBLE DENOMINADO CASA DE SANTANDER
OBJETIVO Establecer los lineamientos para el préstamo de los espacios del inmueble denominado Casa de Santander
ALCANCE El procedimiento inicia desde la solicitud de préstamo hasta el recibido a satisfaccién de los espacios del inmueble denominado Casa de Santander.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [nggé?gg]to]
( INICIO )
v
| 1. SOLICITUD DE PRESTAMO | Direccion de Formato de solicitud
o . . 3 ) Gest|_on y D|re_ctor 0 Envioé de Solicitud de de Préstamo de la
1. El usuario diligencia la solicitud de préstamo del inmueble Relaciones Funcionario st C de Santander
. Casa de Santander. Gubernamentales prestamo. asa de santande
) Pagina ES-DC-RG-04
¢POR QUE MEDIO
REALIZA LA
SOLICITUD?
Correo
Electrénico . .
2. Ingresar a la pagina web de la Gobernacion de Santander,
dirigiéndose al médulo de Casa de Santander por medio de
v un link, el cual notificara a través del correo electronico Reporte del
2. INGRESAR A institucional las solicitudes. Secretaria de administrador de Formato de solicitud
LA PAGINA WEB Tefcnolog](:as d(le la | pirector o plataforma vs correo de Préstamo de la
Nota: La solicitud de préstamo por medio de la pagina web de informacion y 1as Funcionario electrénico institucional Casa de Santander
\ 4 s A cpii comunicaciones - . .
la Gobernaciobn de Santander, estd sujeta al desarrollo e Enviado al Director o ES-DC-RG-04
1 implementacion de la misma por parte de las areas SETIC . .
l I encargadas. Funcionario encargado.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [ngg(;‘i‘geg]to]
Formato de solicitud
_ B Correo Electrénico de Préstamo de Casa
3. Enviar la solicitud para el préstamo al correo electrénico Direccion de Director o Institucional de Santander
institucional casadesantander@santander.gov.co RGeIez:éligrrllgs Funcionario | casadesantander@santan ES-DC-RG-04
3. ENVIAR SOLICITUD POR MEDIO adjuntando el respectivo formato. der.gov.co
DE CORREO ELECTRONICO : P Gubernamentales
Pantallazo Correo
¢ Electrénico
4. VALIDACION INTERNA DE LA _ y o
SOLICITUD 4. Se realiza validacién interna del tipo de solicitud Direccion de Director o Revision del formato
verificando el evento, disponibilidad de las instalaciones, Gestion y Funcionario diligenciado de solicitud de Pantallazo Correo
Denegada asistentes proyectados, recursos fisicos y consideraciones Relaciones préstamo. Electrénico
Aprobada LA SOLICITUD 9 especiales para generar respuesta a la solicitud. Gubernamentales
FS APROBRADA?
5. RESPUESTA POR MEDIO _ ) Di i6n d ) Correo Electrénico
DE CORREO ELECTRONICO 5. Se genera respuesta negativa al usuario desde el correo Ireccion ae Director o Institucional
5N Gestidn i i Pantallazo Correo
electronico casadesantander@santander.gov.co . ' y Funcionario casadesantander@santan 0~
Relaciones Electrénico
der.gov.co
FIN Gubernamentales
Pantallazo FOREST
* FOREST
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [ngg(;‘i‘geg]to]
Formato Términos y
Condiciones para el
6. Se genera respuesta positiva al usuario desde el correo Préstamo y uso los
6. RESPUESTA POR MEDIO o .
DE CORREO ELECTRONICO electrénico casadesantander@santander.gov.co, . espacios
donde se le indicaréa la aprobacion de la solicitud y los o Correo_EIe_ctromco T
¢ requerimientos o condiciones del préstamo, a los D|recc_|(’)n de Director o Institucional e
£l USUARIO No cuales el usuario debera dar respuesta de aceptacion Gestion y Funcionario | £2S2desantander@santan  |Formato de Exoneracion
“CACFPTA? 0 no, para continuar con el proceso. Relaciones der.gov.co de Responsabilidades
Gubernamentales
Si Nota: Al correo electrénico del usuario se adjuntaran los FOREST ES-DC-RG-03

FIN

formatos que debera diligenciar y firmar para continuar con
el proceso y su respectivo tramite.

Pantallazo Correo
Electrénico

Pantallazo FOREST

7. RECIBO FORMATOS POR MEDIO
DE CORREO ELECTRONICO

8. ENTREGA DE
INSTALACIONES

Correo Electrénico

7. Se recibe respuesta del usuario al correo electronico Institucional
casadesantander@santander.gov.co confirmando la Direccion de casadesantandeiisartan
- . - : : - - Director o der.gov.co Pantallazo Correo
asistencia, adjuntando los formatos de aceptacién de Gestion y Funcionario Electrénico
términos y condiciones y formato de exoneracién de Relaciones Formato de Aceptacion de
responsabilidades diligenciados y firmados por el Gubernamentales Términos y Condiciones
rio. .
usuario Formato de Exoneracion
de Responsabilidades
Direccion de _ Formato Control
8. Una vez recibidos los formatos aceptados y firmados por el Gestion y DiFE_C'[OY Y .Entreg.a F_|S|Ca y Entrega de Espacios
usuario, se procede a la entrega de los espacios requeridos Relaciones Funcionario Diligenciamiento del
diligenciando el formato de control de entrega de espacios. Formato ES-DC-RG-02
Gubernamentales
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [ngg(;‘i‘geg]m]
. _ Formato Control
9. Una vez finalizado el evento, se procede hacer recibo de Dgecc;!(,)n de Director o Devolucién Fisica y Devolucion de
9. DEVOLUCION DE las instalaciones solicitadas diligenciado el formato de control estion y Funcionario ih iami Espacios
INSTALACIONES de devolucion de espacios. Relaciones Dlllger'1:C|am|fnto del
ormato
Gubernamentales ES-DC-RG-02
No
) Satisfactoria
(LA DEVOLUCION
ES
SATISFACTORIA?
Direccién de Formato gontrol
Satisfactoria 10. Cuando la devolucion de las instalaciones y recursos Gestién y ) o Devolucién de
fisicos no presentan ninguna novedad, se procede a generar Relaciones Director o Emision de Paz y Salvo Espacios
10. FIRMA DE PAZ Y SALVO el Paz y Salvo en el formato de control de devolucién de Funcionario
espacios. Gubernamentales ES-DC-RG-02
) 4
FIN
. . Registro de la Novedad
Direccién de
- Presentada Formato Control
v 11. Cuando la devolucién de las instalaciones y/o recursos Gestion 'y Director o Devolucion de
11. REPARACION O fisicos presentan novedades, se procede a solicitar la Relaciones . . . . .
REPOSICION DEL BIEN reparacion o reposicion del bien afectado por parte de usuario. Gubernamentales Funcionario Regls.tro FOtOgraf'C.o. Espacios
AFECTADO Reparacién y/o Reposicion
ES-DC-RG-02
12 FIRMA DE PAZ Y SALVO _ _ Direccion de Formato Control
' 12. Una vez corregida la novedad por parte del usuario sobre Gestion y Director o Emision de Paz y Salvo Devolucion de
el bien afectado y recibido a satisfaccion, se procede a Relaci Funcionario E .
generar el Paz y Salvo. elaciones Spacios
FIN Gubernamentales
ES-DC-RG-02
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SALIDA DE LA Préstamo del inmueble, Formatos de solitud de préstamo, aceptacion términos y condiciones, exoneracion de responsabilidades, control de entrega y
ACTIVIDAD devolucion de espacios y Paz y Salvo.
DEFINICIONES
OBSERVACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 26/08/2022 CREACION DEL FORMATO Jhonatan Alexander Duarte Ruiz Dario Bautista Cabanillas
1 19/06/2025 MODIFICACION

PROCEDIMIENTO CON LOS
CODIGOS DE REGISTRO

Elizabeth plazas Cruz

Nahyr Camila Daza Mateus




