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PROCEDIMIENTO | PROGRAMACION DE EVENTOS DIRECCION DE GESTION Y RELACIONES GUBERNAMENTALES - CASA DE SANTANDER
OBJETIVO Establecer los lineamientos para la programacién de eventos a realizarse por solicitantes internos, externos o de caracter mixto.
ALCANCE El procedimiento inicia desde el tipo de solicitante del evento hasta la finalizacion del mismo.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [nggé?gg]to]
( INICIO ) Correo_EIe_ctronlco Reglstrp, de
_ y Institucional Reunion
il Dgeci,'?” de Direct casadesantander@santan
1. Validacién interna del tipo de solicitante del evento a estiony irector o der.qov.co Acta de
1. TIPO DE SOLICITANTE programarse (externo o interno-mixto). Relaciones Funcionario Hergov.co ReUunis
Gubernamentales eunion

Interno — Mixto Externo

¢TIPO DE
SOLICITANTE?

O

Reuniones con
funcionarios internos o
externos.

Pantallazo Correo
Electrénico

| 2. SOLICITUD DE PRESTAMO

!

Correo

- Pagina
Electrénico

¢POR QUE
MEDIO Web
REALIZA LA

SOLICITUD?

Direcciéon de

3. INGRESAR A
LA PAGINA WEB

ﬂ

o Director o L . Formato de solicitud
2. El usuario diligencia la solicitud de préstamo del inmueble Gestion 'y Funci : Envi6 de Solicitud de A
: uncionario X de Préstamo de la
Casa de Santander. Relaciones préstamo.
Gubernamentales Casa de Santander
3. Ingresar a la pagina web de la Gobernacion de Santander,
dirigiéndose al médulo de Casa de Santander por medio de Reporte del
un _Ilnk_, el cual npt_lflcara a través del correo electronico Secretaria de administrador de o
institucional las solicitudes. Tecnologias de la ) Formato de solicitud
it by Director o plataforma vs correo de Préstamo de la
informacion y las . - e
y Funcionario electronico institucional

Nota: La solicitud de préstamo por medio de la pagina web de
la Gobernacion de Santander, estd sujeta al desarrollo e
implementacion de la misma por parte de las areas
encargadas.

comunicaciones -
SETIC

Enviado al Director o
Funcionario encargado.

Casa de Santander
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. L . < D ment
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [ F((Z:gdigeo] 0]
- Formato de solicitud
Correo Electrénico .
. - . - Direccion de ) L de Préstamo de Casa
4. Enviar la solicitud para el préstamo al correo electrénico > Director o Institucional de Santander
institucional casadesantander@santander.qov.co Ri?z:élig?lgs Funcionario | casadesantander@santan
4. ENVIAR SOLICITUD POR MEDIO adjuntando el respectivo formato. Gubernamentales der.gov.co
DE CORREO ELECTRONICO Pantallazo Cofreo
¢ Electronico
5. VALIDACION INTERNA DE LA _ B o
SOLICITUD 5. Se realiza validacién interna del tipo de solicitud Direccion de Director 6 Revision del formato
verificando el evento, disponibilidad de las instalaciones, Gestién y Euncionario diligenciado de solicitud de Pantallazo Correo
Denegada asistentes proyectados, recursos fisicos y consideraciones Relaciones préstamo. Electrénico
Aprobada LA SOLICITUD especiales para generar respuesta a la solicitud. Gubernamentales
FS APRORADA?
6. RESPUESTA POR MEDIO
DE CORREO ELECTRONICO
Direccién de i Correo Electrénico
. ) . Dlre_ctor 0 L Pantallazo Correo
6. Se genera respuesta negativa al usuario desde el correo Gestion y Funcionario Institucional I
FIN L . Electrénico
electronico casadesantander@santander.gov.co . Relaciones casadesantander@santan
Gubernamentales der.gov.co
* Pantallazo FOREST
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L L . < D ment
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [ F((t:gdigeo] 0]
" . Formato Términos y
7. Se genera respuesta positiva al usuario desde el correo .
. Condiciones para el
electrénico casadesantander@santander.qov.co, ' Préstamo v uso los
7. RESPUESTA POR MEDIO donde se le indicara la aprobacion de la solicitud y los o Correo.EIe.ctronlco espagios
DE CORREO ELECTRONICO requerimientos o condiciones del préstamo, a los Direccion de Director o Institucional
¢ cuales el usuario debera dar respuesta de aceptacion Gestion y Funcionario | c3sadesantander@santan |gormato de Exoneracion
0 no, para continuar con el proceso. Relaciones der.gov.co de Responsabilidades
EL USUARIO No Gubernamentales
ACEPTA? Nota: Al correo electrénico del usuario se adjuntaran los FOREST Pantallazo Correo
si formatos que debera diligenciar y firmar para continuar con Electrénico
EIN el proceso y su respectivo tramite.
Pantallazo FOREST
Correo Electronico
v 8. Se recibe respuesta del usuario al correo electronico Casadelsr;lsr:![gjr?é()er:%santan
casadesantander@santander.gov.co confirmando la Direccién de . Pantallazo Correo
8. RECIBO FORMATOS POR MEDIO i . ) L - Director o der.gov.co
DE CORREO ELECTRONICO asistencia, adjuntando los formatos de aceptacion de Gestion y Funcionario . Electrénico
términos y condiciones y formato de exoneracion de Relaciones Formato de Aceptacion de
responsabilidades diligenciados y firmados por el Gubernamentales Términos y Condiciones
usuario. Formato de Exoneracion
| de Responsabilidades
9. ENTREGA DE
INSTALACIONES
9. Una vez recibidos los formatos aceptados y firmados Direccion de . .
: - Director o Entrega Fisica y Formato Control
por el usuario, se procede a la entrega de los Gestion y . X . . .
. . L : ) Funcionario Diligenciamiento del Entrega de Espacios
espacios requeridos diligenciando el formato de Relaciones Formato
control de entrega de espacios. Gubernamentales
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [ngg(;‘i‘geg]to]
’ 10.  Una vez finalizado el evento, se procede hacer Direccion de Director o Devolucion Fisica y Formato Control
10. DEVOLUCION DE recibo de las instalaciones solicitadas diligenciado el Gestion y Funcionario Diligenciamiento del Devolucion de
INSTALACIONES formato de control de devolucion de espacios. Relaciones Espacios
Formato
Gubernamentales
No
) Satisfactoria
(LA DEVOLUCION
ES
SATISFACTORIA? ]
Direccioén de |
Satisfactoria l 11. Cuando la devolucion de las instalaciones y recursos Gestion y . L Formato Contro
fisicos no presentan ninguna novedad, se procede a Relaciones Director o Emision de Paz y Salvo Devolucion de
11. FIRMA DE PAZY SALVO generar el Paz y Salvo en el formato de control de Gub al Funcionario Espacios
devolucion de espacios. ubernamentaies
v
FIN
. . Registro de la Novedad
Direccién de d |
12. Cuando la devolucién de las instalaciones ylo Gestion y . Presentada Formato Contro
12. REPARACION O recursos fisicos presentan novedades, se procede a Relaciones Dlreptorq Devolucion de
REPOSICION DEL BIEN solicitar la reparacion o reposicién del bien afectado por Gubernamentales Funcionario Registro Fotografico Espacios
AFECTADO parte de usuario. Reparacién y/o Reposicion
13. FIRMA DE PAZ Y SALVO 13. Una vez corregida la novedad por parte del usuario D'(;Z‘;‘;i'grr: de Sirect Formato Control
sobre el bien afectado y recibido a satisfaccion, se ony irector o Emision de Paz y Salvo Devolucién de
procede a generar el Paz y Salvo. Relaciones Funcionario )
Espacios
FIN 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]to]
a Reunién con el Director, funcionarios designados
por la Direccién y la Gobernacién, en el caso de un ) q
evento mixto con funcionarios de entidades Direcci6n de . Registro de
municipales, departamentales, adscritas  y/o Gestion y Director o Reuniones con Reunion
¢ descentralizadas, privadas y estatales, para definir la Relaciones Funcionario funcionarios internos o
14. ASIGNACION DE TAREAS asignacion de tareas, individuales o grupales, con el | Gubernamentales externos. Acta de
fin, de programar la logistica del evento (Actividades, Reunién
convocatorias, participantes, tipos de muestras, giras
Y de medios, etc.).
15. CONVOCATORIA
Se realiza convocatoria enviando cartas de
Externa - invitacion interna a funcionarios de la Gobernacion y/o Direccion de Formato Carta
¢TIPO DE nterna otras entidades municipales, departamentales, Gestién y Director o FOREST
CONVOCATORIA adscritas y/o descentralizadas, privadas y estatales Relaciones Funcionario Pantallazo
interesadas, asi como a los participantes externos del | Gubernamentales FOREST
evento a realizar.
Ani Formato Carta
INVITACION o ireccion de
E”V'Q de 'nv'tac'on 'nt_ema en el formato de carta Gestion y . casadesantander@santande Pantallazo Correo
¢ por medio del aplicativo FOREST y Correo . Director o L
T Relaciones . X r.gov.co Electrénico
5 institucional casadesantander@santander.gov.co. Funcionario
EIN Gubernamentales
FOREST Pantallazo
FOREST
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
. L . " Documento
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [ [Cédigo] ]
Formato Términos y
l 17. Se envia desde el correo electronico COI:]dICIOneS para el
- - casadesantander@santander.gov.co el formato carta Correo Electrénico Prestamo y uso los
17. ENVIO DE INVITACION invitando al participante externo, solicitando su asistencia e Institucional espacios
CORREO ELECTRONICO S - . .
indicandole los requerimientos y condiciones las cuales Direccién de Gestién Director o casadesantander@santande .
. . - . X Formato de Exoneracion
deber& aceptar para participar en el evento. y Relaciones Funcionario r.gov.co .
Gubernamentales de Responsabilidades
¢EL INVITADO Nota: Al correo electrénico del invitado se adjuntaran los FOREST
ACEPTA? formatos que debera diligenciar y firmar para confirmar su Pantallazo Correo
asistencia al evento. Electrénico
Pantallazo FOREST
Correo Electrénico
v Institucional
18. RECIBO FORMATOS POR MEDIO . " casadesantander@santande
DE CORREO ELECTRONICO 18. Se recibe respuesta del participante externo al correo Direccién de Gestion Director o r.gov.co Pantallazo Correo
electronico casadesantander@santander.gov.co Relaciones Funcionario B Electrénico
confirmando la asistencia, adjuntando los formatos de Guiernamentales For,majto de Aceptz_ac_lon de
aceptacion de términos y condiciones y formato de Términos y Condiciones
v exoneracién de responsabilidades diligenciados y firmados.
~ Formato de Exoneracion de
19. VALIDACION LOGISTICA Responsabilidades
DEL EVENTO
. L . Registro de
L, . . . . Direccion de Gestion Director o L . 9 L
19. Reunién con el Director o Funcionarios designados Relaciones Funcionario Reunién del director y Reunidn
(internos o externos), para revisar el avance de cada una y funcionarios de la Direccién.
v . g Gubernamentales L
de las actividades asignadas Acta de Reunién
20. ENTREGA DE
INSTALACIONES
3 Direccion de Gestién Director o i
20. El I n r la entr | . X
Oes acios dlzls?enaz\;i N ase IFc))s0 Ced:\r;ci aariets,egaex?:rngz y Relaciones Funcionario Dili E'mregatFIZIC?Fy t Formato Control
: p _ 9 p p _ Gubernamentales iligenciamiento del Formato Entrega de Espacios
diligenciando el formato de control entrega de espacios.
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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]
21. DEVOLUCION . L i .
Direccion de Gestién e Formato Control
DE INSTALACIONES o . , Director o Devolucién Fisica y iy .
21. Una vez finalizado el evento, se procede hacer recibo y Relaciones Funcionario Diligenciamiento del Formato Devolucién de Espacios
de las instalaciones asignadas al participante externo Gubernamentales 9
No diligenciado el formato de control de devolucién de espacios.
LA DEVOLUCION Satisfactoria
E
SATISFACTORIA?
Satisfactoria
22. Cuando la devolucién de las instalaciones y recursos | Direccion de Gestion Director o
22 EFIRMA DE PAZ Y SALVO fisicos asignados no presentan ninguna novedad, se procede y Relaciones Funcionario Emision de Paz y Salvo Formfalto Control -
a generar el Paz y Salvo en el formato de control de Gubernamentales Devolucion de Espacios
v devolucién de espacios.
23. FINALIZACION DEL
EVENTO da por finalizado el ibe tod irecci i
23t._ Sfe a podr _|nad|za| oe _gvenFo una vez sed_rectl e todo a} Direccién de Gestidn Director o
satisfaccion, dejando las evidencias correspondientes para e Relacion _ _ Finalizacién del Even
4’ informe de gestién de actividad de la Direccion de Gestion y G yb elacio fsl Funcionario alizacion del Evento Informe de Evento
EIN Relaciones Gubernamentales. ubernamentales
24. REPARACION O Registro de la Novedad
REPOSICION DEL BIEN . L -
AFECTADO 24. Cuando la devolucién de las instalaciones y/o recursos Direccion d? Gestion _ Presentada Formato Control
fisicos asignados presentan novedades, se procede a solicitar y Relaciones Dwe_ctorc_; Devolucién de Espacios
4 la reparacion o reposicion del bien afectado por parte del Gubernamentales Funcionario Registro Fotografico
[j participante. Reparacién y/o Reposicion
7
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l 25. Una vez corregida la novedad por parte del participante
25. FIRMA DE PAZ Y SALVO sobre el bien afectado y recibido a satisfaccion, se procede
a generar el Paz y Salvo.

Direccion de Gestion . _ Formato Control
) Director o Emisién de Paz y Salvo L .
y Relaciones Funcionario Devolucion de Espacios
Gubernamentales

FIN
SALIDA DE LA Tipo de Evento Realizado, Formatos de Carta, Registro de Reunién, Acta de Reunién solicitud de préstamo, aceptacién términos y condiciones, exoneracion
ACTIVIDAD de responsabilidades, control de entrega y devolucién de espacios, Informe de Evento y Paz y Salvo.
Evento Externo: Realizado por un tercero el cual se encarga de toda la planeacioén y logistica del evento, la Direccion de Relaciones Gubernamentales solo interviene en el
préstamo del inmueble Casa de Santander.
DEFINICIONES Evento Interno: Realizado Unica y exclusivamente por la Direccion de Gestion y relacién gubernamentales y en conjunto con la Gobernacion.

Evento Mixto: Realizado en conjunto por la Direccion de Gestion y relacién gubernamentales y terceros como entidades municipales, departamentales, adscritas y/o
descentralizadas, privadas y estatales

OBSERVACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO

0 26/08/2022 CREACION DEL PROCEDIMIENTO Jhonatan Alexander Duarte Ruiz Dario Bautista Cabanillas




