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1. Objeto '

Describir los pasos a seguir para que un usuario solicite el préstamo del auditorio, sala de juntas y sala de audiencias salones para reunion, dispuestos en Ia

JCorporacion Autdnoma Regicnal de Risaralda-CARDER vy la utilizacion de los mismos.

2. Responsable:
Secretaria General - Tecnologias de la informacion

3. Alcance: .
Es aplicable a las solicitudes que se realizan para los préstamos de los escenarios para reunion, disponlbles en-la Corporacién Autdnoma Regwnal de Risaralda -

4. Generalidades: ,
4.1 La programacion de ia Sala de Juntas ubicada a! lado de la Direccién General, esta supeditada a Ios requerlmlentos del Director {(a) de la CARDER.

4,2 Las solicitudes para la reserva del auditorio, sala de juntas y sala de audlenCIas deberan realizarse a través del formulaﬂo de agendamiento de eventos
disponible en la INTRANET Corporativa, por lo menos cinco (5) dias antes de la fecha requerida.

4.3 En caso de presentarse la cancelacion del evento o la cancelacion de la reserva de cualquiera de los espacios para reunion, debera informarse a través del correo
electrénico al Profesional Universitario de Tecnologias de la Informacién, por lo menos dos (2) dias antes de ia fecha programada.

4.4 E! Profesional Universitario de Tecnologias de la Informacion, recibira a través del correo electrénico, las sugerencias, observacionss o inquietudes referentes al

servicio de los espacios para reuniones, con el fin de implementar acciones de mejora. _
4.5 El usuario o persona responsable de la sala de reuniones asignada, déberé informar a la oficina de Tl la culminacién de la actividad programada, para proceder a
realizar la recepcién del espacio asignado y los elementos que le fueron suministrados para la realizacion de la respectiva reunién.

5. Anexos:
No aplica -
8. Contenido:

A continuacion se describen las actividades en orden secuencial de forma simbélica y en texto, ademas presenta las dependencias involucradas,
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GUALQUIER DEPENDENCIA

Consultar en la herramienta interna desig)nada para la
gestion del auditorio, sala de juntas y salade |
audiencia para reuniones, la disponibilidad def salén
en la fecha y hora requerida.

Cualquier servidor publico

¥

Diligesnciar el formuliErno d& Soiclid del "agendarmients
de eventos requerido, gue se encuentra en la

SECRETARIA GENERAL

INTRANET, la solicitud del présiamo del auditorio, sala
de juntas y sala de audiencia de reunion, especificando
el nombre del evento, descripcidn del evento, fecha y
hora, espacio requerido, hombre completo del
solicitante, correo elecironico, niimero de teléfono,
nimero de asistentes, recursos audiovisuales
necesarios, también desde la INTRANET podra
- exportar el agendamiento a
Google Calendar y Apple ICal.

Cualquier servidor pablico

Revisar la disponibilidad del espacio para el evento solicitado en la INTRANET del auditorio, sala de juntas y
" sala de audiencia , teniendo en cuenta la informacion previa para el préstama del mismo.

Servidor Pablico Tecnologias de la Informacién asignado

No

¥

¢ Hay disponibilidad det

Realizar el evento en el lugar de reunion asignado,
segan lo programado y al finalizar, devolverio con los

Informar al solicitante a _través del correo
-electrénico, la no disponibilidad de salén
de reunién para fa fecha solicitada.

Servidor Publico T asignado

espacio?

Si

Cro)

Registrar en la herramienta asignada para la programacion de eventos, la
informacién correspondiente (el evento programade, fecha, hora,

responsable). Coordinar los aspectos logisticos, si es def caso.
Servidor Pabfico Tecrologlas de fa Informacion asignado

¥

Confirmar al solicitante a través del correo eleclrdnico, la reserva del auditorio

o sala de junias de reunién y si es del caso, los aspeclos logisticos.
Servidor Publico Tecriologlas de la Informacion asignado

v

Explicar al responsable del evento los requisitos internos de utilizacion del

espacio de reunién prestado.
Servidor Fublico Tecnologlas de fa informacién asignado

;

correspondientes equipos asignados, a la oficina de T1.
Cualquier servidor publico

0

Entregar cada semana un documento impreso con ia programacion det
auditorio y sala de juntas de reunidn, a los siguientes estamentos corporativos
personas: vigilantes, personal de servicios generales,

Servidor Publico Tecnologlas de la Informacidn asignado
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SECRETARIA GENERAL

Verificar que el auditorio, sala de juntas y sala de audiencia que se prestd y los muebles, enseres y equrpos estén enelestadoy

condiciones optimas, come al momento dal préstamo.
Servidor Pablica Tecnolagfas de la Informacion asignado

£ Se encuentran en optimas

Si

condiciones?

Comunicar al responsable del evento y al Secretario General, del estado de los

equipos para proceder a lo gue haya lugar.
Servidor Pablico Tecnologlas de fa Informacion asignado

F 3

Fin




