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1. OBJETIVO

Establecetasactividadegpararealizarel apoyologisticoal AGNen el alistamientode salasy espaciogaralos
diferentes eventos internos y externos, previa solicitud de los ServidoresPublicos del AGN o persona
interesada(cliente).

2. ALCANCE

Esteprocedimientodebe ser ejecutadopor los ServidoresPublicos(funcionariosy contratistas)del Grupode
Recursog-isicosdel AGNy comprendeactividadescomo el recibo de las solicitudesde las dependencias
entidadesexternas,verificacionde instalacionesdisposiciénde recursosde acuerdoa las solicitudes,entrega
del servicioal cliente externo. Almomentode la entregay recibode los equipos,estosdebenestarencendidos
y funcionandoy s6lodebenser manipuladospor el personalencargaddaquellosque seande propiedadde la
Entidad).

3. REQUISITOEGALEGNORMOGRAMAY/O INSTITUCIONALES

Lossiguientessonlos requisitoslegales normativose institucionalesgue regulanla ejecuciénde las actividades
asociadas este procedimiento:

Ley80 de 1989.Creael ArchivoGeneralde la Naciony se dictanotras disposiciones.

Ley80 de 1993.Porla cual se expideel EstatutoGeneralde Contrataciénde la AdministracionPublica.

Ley594 de 2000.LeyGeneralde Archivos.

Ley734de 2002.Porla cual se expideel CodigoDisciplinarioJnico.

Decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura
Resoluciérl090de 1998. Porla cual se fijan Directricesparael Cumplimientodel Capitulolll del Decreto

3075 del 23 de diciembrede 1997.

NTCGP1000:2009

1SO14001:2004.

DEFINICIONES

oukwnE

© ~

»

AGN:ArchivoGeneralde la Nacion.

SIG:Sistemalntegradode Gestion.

EquiposAudiovisualesi osequiposaudiovisualesson materialesde apoyo que debenAdecuarseal entorno,
apoyar el mensajeo presentacion despertarla atencion del auditorio, usarsecon moderacién.Comprende
equiposelectrénicosy elementosde apoyocomotableros,entre otros.

Enseres Conjunto de muebleso instrumentos que son propiedad de una Empresa o que se usanen una
profesion.

LogisticaSerefiere al posible flujo de los recursos que una empresa va a necesitar para la realizacion de sus
actividades .

5. CONDICIONESENERALES.
5.1 RECURSO3SPONIBLEHEARAELALQUILER.

5.1.1 Espaciodisicos:Los siguientesson los espaciosdispuestospor el AGN para la prestaciéndel servicio
“Préstamoy Alquiler de Auditorio, Salasde Exposiciory SalaFrayAlberto Leé :

9 Auditorio Virgilio Barcotiene capacidadbara 180 personas y tener en cuenta:
La proyeccién del sonidmn que cuenta dicho espaa@s basico.
El auditorio no cuenta con servicio de pc o portatil.
No es permitido el consumo de alimentos y@ebidas en el auditorio
El acceso seréa Gnica mente al primer piso donde se encuentra ubicado el Auditgitio Barco.
Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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Es necesario presentar con antelacion la lista de asistencia para el evento, esto por motivos de seguridad.
ElArchivo @neral de laNacién dispondra de brigadistas que estaran presentes mientras se lleve a cabo el
evento.

9 Salade exposicionl: Area @& 72 n¥y cuenta con 2 vitrinas de exhibicion empotradas en pared
9 Salade exposiciorn2: Area de85m3y cuenta con 2 vitrinas de exhibicién empotradas en pared

i SalaFraytiene capacidadCuenta con 30 sillas, Telon de proyeccion, Videobeam y Tabkt®
Equipos:

Los siguientesson los equiposdispuestospor el AGN para la prestaciondel servicio“Préstamoy Alquiler de
Auditorio, Salasde Exposiciory Sala Alterna :

1 Videobeam;administradopor los ServidoredPublicosdel Grupode Recursod-isicos.

1 Equipode computo;debesersuministradgpor el cliente externo,sedebecontrolarel ingresoy la salida
de los equipcs de computal AGNa travésde las directricesestablecidagor la Empresade Vigilancia,;
esteequipolo salvaguardael cliente externodurante el tiempo en que se encuentreen lasinstalaciones
del AGN(propiedaddel cliente).

1 Equiposde sonido (parlante y micréfono); son de uso exclusivoen el Auditorio; se encuentra
administradopor los ServidoresPublicosdel Grupode Sistemas.

9 lluminacion;es especializadaen el auditorio y alli es administradapor los ServidoresPublicosdel
Grupode Sistemas.

5.2 ASPECTOSLAVEPARALAASIGNACIONPRESTAM® CANCELACIGDELSERVICIO.

A continuacionse listan los aspectosclave que deben ser tenidos en cuenta para la asignacion.entregay
cancelaciérde una solicitud

5.2.1. Solicitudesde alquiler para usuariosexternos.

1 Todaslas solicitudesdeberanser tramitadaspor los clientesexternoscon antelaciénno menor de diez
(10)diashébilesalafechade realizaciérdel evento,en la cual indicaran: Entidad solicitante, la fecha
y hora, nombre del evento, cantidad de personas que asistigstg con el fin de garantizarla
disponibilidaddel espacioy de losrecursosrequeridosparasurealizacion.

9 Efectuadala solicitud oficialmente, el Coordinadoro ServidorPublico asignadodel Grupo de Recursos
Fisicosresponderapor escrito dentro de los tres (3) diashabilessiguientesal recibo de la solicitud, en
la cual informara el valar excenciérlel servicio de acuerdo cémResolucion de Tarifas que cada afio expide
al AGNlos pasos para consignacion y reserva del espastarespuestase efectuaraempleandoel mismo
mecanismoque hayaempleadoel solicitante (cliente externo)

1 Elsolicitante se comprometea cumplir todas las disposicionesontenidasen el oficio de confirmaciény
a realizarlas actividadespara las cualesfue autorizadoel uso de los escenariosen las condicionesde
fecha,horario, duraciény nimero de participantesque fueron autorizados.

9 La cancelaciény reprogramaciénde los eventos se debe realizar con minimo cinco (5) diashéabiles
de anticipacion,y ésta Ultima estarasujeta a la disponibilidadde los espaciosy solo se podra realizar.
Canceladoel evento, el solicitante debera efectuar de nuevo la solicitud y tramite del espacio.en
casode requerirlo.

5.2.2 Solicitudesde préstamo para usuariosinternos.

1 Lasolicituddeberealizarsede maneraescrita,por correo electrénicoe indicar el nombre del eventéecha y
hora, cantidad de personas quasistiran.

1 Esresponsabilidadiel ServidorPublicoque solicitael préstamodel espaciq notificar al personaldel Grupo
de Recursogs-isicosel momento en que se libera el salén;con estainformacionel personaldel Grupode
Recursog-isicoprocederaa realizarel cierre del espaciofisicoasignadoy verificar la conformidadde la

Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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instalacion.

5.2.3. Horariosde prestaciéndel servicia

El uso del auditorio, las salasde exposicion y la sakxay Alberto Leeserdde 8 a.ma 5 p.m de lunesa viernes.

5.2.4. Parqueadero

EIAGNNo prestarael serviciode parqueaderopara dichoseventos.
5.3 ILUSTRACIONEE LASINSTALACION.

PRIMERPISO

Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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5.4 CONTRODPERACIONAAMBIENTAL.

Comose describeen el presente procedimiento, el apoyo logisticoy de eventos desarrolladoal interior
del AGN por parte de usuariosinternos y externos, se traduce en el uso de aparatos eléctricosy
electronicos, el suministro de alimentosy el uso de medios de transporte para trasladarsehasta las
instalacionesconel fin de brindar un serviciointegral de apoyoparadichosusuarios.

Desdeel punto de vistaambiental,este procesose relacionaprincipalmentecon tres aspectosambientales:
el primero esel consumode energiaeléctricanecesarigparaque puedanoperarlos diferentesequiposde
eléctricosy electronicos;en segunddugar,la generacionde residuossadlidosal interior de la Entidad(desde
residuos de aparatos eléctricosy electrénicos— R A E Bbonsbillas fundidas, subproductosde envases,
principalmente)yen tercer lugar, la emisién de gasesde efecto invernadero nocivos para el ambientey
la saludhumana.

5.4.1.Consumode energiaeléctrica

Esevidente que el uso de aparatoseléctricosy electronicosconstituye una de las principales fuentes de
consumode energiaeléctricadentro de la Entidad,de este hechoparte laimportanciade laimplementacion
de medidas para el ahorro de energia, puesto que la disminucidbnen el consumoimplica una menor
produccionde electricidady con esta, la reduccionde las emisionesde gasesde efecto invernaderoy
CQ productodel desarrollode estaactividad.

Para esto, dentro del servicio prestado se deberé garantizara nivel institucional practicasde ahorro y
uso eficientede la energiaeléctrica,implementandoestrategiastales como:

1 Elsuministrode AparatosEléctricosy ElectrénicoEficientes(computadoresyideo beam, equipos de
sonido e iluminacion), es decir, equipos que cuentencon configuracionesde ahorro y uso eficiente la
energia eléctrica (etiquetas de eficiencia energética — Energystaro similares). Ademas de los
mantenimientospreventivosy correctivosgque garanticenel correctofuncionamientode los mismos.

9 Eluso de iluminacién adecuadacon la tarea a realizar, que cumpla con las exigenciasdictadas por
el RETILAR el RETIEen cuandoa eficiencialuminicay al tipo de luminaria, prefiriendo lamparas
libres de sustanciassomo el mercurio,que no sonamigablescon el ambiente.

9 Expresaral usuario, ya seainterno o externo, de las buenas practicasde uso de los equipos, tales
como apagar los equipos cuando no vayan ser utilizados en un periodo mayora una hora o al
terminar su préstamo,encendersélolaslamparasque seannecesariagiurante el eventoy garantizar
que al finalizarel evento ningunaquedaraencendida.entre otros.

5.4.2. Disposicionde residuosderivadosdel servicio

Enla ejecucionde los eventos se esperase generenresiduos solidos, que dependende la envergaduradel
eventoy de los demasserviciosprestadosparasu ejecucion pero dichos residuos se relacionanprincipalmente
conel desarrollode dos actividadesel consumode alimentosy el dafio de un aparato eléctricoy electronico
— AEE.EI manejo que se debe dar para dichosresiduos,de acuerdoa su fuente de generaciones:

5.4.3. Residuosderivadosdel consumode alimentos

Inicialmenteen la prestaciéndel servicio, el funcionario encargadodebera coordinar con el grupo encargado
del suministrode los alimentos,ya seainterno o externo, que los envases(menaje) utilizados provengande

materialesamigablescon el ambiente como el vidrio, la ceramicao el papel/cartontipo alimentoy NO utilizar

productosderivadosdel petréleo como el icopor, como practicapreventivade producciénde residuos.

Los residuos que poseen la caracteristicade ser biodegradables (servilletas, restos de alimentos), se
clasificarany tratardn como ResiduoOrdinariosy se segregararen la fuente, en la bolsacolor verde, para la
recolecciony almacenamientotemporal por parte de la Empresade Serviciode Aseo de la Entidady
posteriormenteentregadosa la empresarecolectorade basurascorrespondiente.

Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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5.4.4. Residuosderivadosde AEE

Losaparatoseléctricosy electrénicosconstituyenun focode contaminaciéndebidoa que contienen,a pequefia
escalacomponentescomodisolventescompuestosorganicosvolatiles y metales pesados,sustanciagjuimicas
peligrosasusadasen su procesoproductivo, que al final de su vida Util debentener un tratamiento especial
comoResiduosde AparatosEléctricosy Electronicoscw! 9 9 Qa @

Por lotanto, los subproductos(residuos)deberanser segregadoen la fuente y entregadosa la persona
encargadadel area de Almacénconforme al procedimiento“GRFP-01. Aimacéne L y @ S v (ide INEnfidad;
paradar de baja el subproducto(residuo),conforme a las directricesdadaspor Sistemade GestibnAmbiental
de la Entidadconcernienteal Manejode los Residuosiel AGN.(En casale elementos de propiedad del AGN)

5.4.5. Usode transporte

Todoslos mediosde transporte producenun impacto ambiental, los principalesagentesproductoresde este
impacto son el ruido y las emisionesde gasesde efecto invernaderoque generancontaminacionambiental
afectandola salud de las personas,los edificiosy la biosfera. Puntualmente,el aporte del AGNfrente a este
aspectoambiental parte de la responsabilidadsocialambiental,promoviendoque los usuarios,tanto externos
como internos, utilicen medios masivosde transporte para reducir el nimero de automotores que deberian
circularparaasistira un evento programadoen lasinstalacionesiel AGN

6. DESARROLLODELPROCEDIMIENTO

No

DESCRIPCIGELAACTIVIDAD

REGISTRO

RESPONSABLE

Recibirlas solicitudesde las dependencia® entidades
externas,segunlasnecesidadesle logisticaen la que se|

GDGFR02
Comunicacion

ServidorPublico

1. | indigue fecha y hora, nombre del evento, cantidad oficial del Grupode
personas que asistiran . Recursod-isicos
Correoelectrénico
Punto de control 1. RegistroOutlook ServidorPublico
2. | Verificar la disponibilidad de salas y/o espacios (correo electrénico) del Grupode
solicitados junto con los equipos Audiovisualegsi| GRH~015Registro Recursodg-isicos
enseresde oficina) y Controlde
préstamosde salas
y equipos
audiovisuales.
Aprobar la solicitud, esto en el casoen que el espacio . ServidorPublico
. . RegistroOutlook
3. | se encuentre disponible Tenga en cuenta las del Grupode

condicionegyeneral5.4.1, 54.2.y 5.4.3.

(correo electrénico)

RecursodsFisicos

Solicitud interna

Previa solicitud del area, seardinaia con el GRF la
fecha y hora, equipos audiovisualesy enseres
requeridos para et¢vento.

Nota 1: La solicitud se realizara a través de correo
electrénicoy se dara respuestade la disponibilidada
travésdel mismomecanismo.

Cronogramade
préstamode
auditorio y salas
(Electrénico)
RegistroOutlook
(correo electrénico)

ServidorPublico
del Grupode
RecursogFisicos

Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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Registrarla reservaen la herramientaoutlook del
Grupode RecursosgFisco.

S. | Nota: en caso en que no se encuentre disponible
ningtn espacioq se le informa al solicitante interno a
travésdel medio solicitado

RegistroOutlook
(correo electrénico)

ServidorPublico
del Grupode
RecursosFisicos

Solicitud externa

Previa solicitud de la Entidad externa el GRF,
respuesta por oficio o e-mail (segun como fue
requeridg, con las observacionesderivadas de la
solicitudenviaday las especificacionesle la prestacion
del servicio:

9 Cotizacién de acuerdo con la Resolucion de T
6. Vigente en caso de disponer de espacios

9 Fechade realizaciéndel evento.

I LosequiposAudiovisuales

I Enseregde oficina

I Salasy/o espaciogequeridosparael evento

Si no hay disponibilidad enviar e-mail/ oficio, segun
seael caso,informando las razonespor las cualesno
se puederealizarel préstama

GDGR01
Oficioo
RegistroOutlook
(correo electrénico)

ServidorPublico
del Grupode
RecursodsFisicos

Coordinar y confirmar con el Representantede la
Entidad solicitante los requerimientos para el

RegistroOutlook
(correo electrénico)

ServidorPublico

7. . . L o del Grupode
“P Alquil A | E .
. rlels:tam(;)jb queér,de uditorio, Salasde Exposiciéno GDOFR02 RecUrsossisicos
alaFray Alberto Lee . Communication oficial
Suministrarlas instruccionesal personal (Funcionario ServidorPublico
g |© Contratista)del Grupo de RecursosFisicosasignado GRH~04 del Grupode
" | para preparar enseresde oficina, salasy/o espacios) control prestamo salas P .
, Recursog-isicos
segunel caso.
9 Informar al Coordinadordel Grupo de Sistemasel RegistroOutlook ServidorPublico
“1* Pr é s toa Alquiler de Auditorio, Salas de | (correo electronico) del Grupode
Exposiciéro SalaFrayAlberto Leé realizadoparaque | Correo electronico Recurso&RFy GS

deleguenun funcionario o contratistaque apoyeel

Informar al Coordinador del Comité de Brigadistas
sobre el servicio solicitado, con el objeto que estos
10.| realicen, programen, asignen el acompafamientoen
todo el evento. Estanotificacion serealizaa travésde
correoelectrénico.

RegistroOutlook
(correo electrénico)

ServidorPublico
del Grupode
Recursog-isicos

Informar al Coordinadordel Serviciode Vigilancia(o
el que haga susvecesde acuerdo a la empresade
vigilanciacontratada) del AGNsobreel “ Pr é sy
Alquiler de Auditorio, Salasde Exposiciono Sala Fray
Alberto Leé y entregar la lista de asistentes
suministrada por la Entidad solicitante para que
autoricen el respectivo ingreso. Esta natificacion se

11.

realizade maneraverbal.

Pantallaso OUTLOOK
registro vigilancia

ServidorPublico
del Grupode
Recursodg-isicos

Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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12.

Verificar que todas las dependenciasnvolucradasen
la prestacion del servicio“ Pr é sy Alguder de
Auditorio, Salasde Exposicioro Sala Fray Alberto Lé&g
se encuentrennotificados.

Producto no conforme: en los casosen que algin
aspectosrequerido para la prestaciondel servicio se
encuentreal margende lascaracteristicapactadascon
el solicitante, el Coordinador de Recursos Fisicos
realizarala anotacién a quien correspondapara su
correspondientereprocesoo realizacionde la actividad
segun sea el caso. Para su tratamiento tenga en
cuentael procedimiento.

GRFF-15
Registroy Controlde
préstamosde salasy

equiposaudiovisuales,

ServidorPublico
del Grupode
Recursodg-isicos

Permitir el ingresoal personalorganizadorde evento
y realizar los controles de ingreso definidos por la
empresade vigilancia.

Listadode asistencia

ServidorPublico

(documento
13| Nota: Los bienes deropiedad del clientequeingres® | sministradopor el del Grupode
a laentidad quedara reportada en la minuta de la Cliente) Recursog-isicos
empresa de vigilanciay sera salvaguardadopor el
usuarioexterna
Realizarla entrega del espacio (Auditorio, sala de
exposiciéno sala Fray Alberto Lee Para verificar en GRFF-15 . o
compaiiiadel organizadordel evento externo — el | Registroy Controlde ServidorPiblico
14. estadodel espacioy los equiposprestadosy realizarla | - préstamosde salasy del Grupode
entregaformal del misma (Diligenciar Formato) equiposaudiovisuales Recursog-isicos
GRH~26
Acta de entrega de
espaciossalas

Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO



Version: 02

@ ARCHIVO GRFP-06 APOYO LOGISTICO DE EVENTOS Y ADMINISTRACION D 201707/21
DE LA NACION Pagina8 de9
COLOMBIA

No. DESCRIPCIGELAACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
En casode encontrar inconsistenciaen la entrega,
estasdeberanser registradasen el mismo formato e
informar a quien corresponda tomar accién al GRFH~04
respecto. control préstamo salag
Nota: Al momento de la entrega y recibo de los
equipos(en casoen que estos seansuministradospor
el AGN),estosdeben estar encendidosy funcionando
y soOlo deben ser manipulados por el personal
encargado.

Verificar que todas las dependenciasnvolucradasen
la prestacion del servicio,tengan conocimiento par
estar disponiblegiurante el uso del Auditorio, salade ServidorPublicodel

15. | exposiciono sala Fray Alberto Lee Estar atentos a | Pantallas OUTLOOK  Grupode Recursos
cualquiercomunicaciéno requerimientopor parte del | registro vigilancia Fisicos
usuariosolicitantedel servicio.

Verificar que se esté llevando a cabo el evento de
acuerdo a las condiciones establecidas en el . .

- . ServidorPublicodel
requerimiento.En casode encontrar algunaanomalia, -

16. | . . Correo electbnico Grupode Recursos
informe a quien corresponda para que tome las Fisicos
medidaspertinentes.

Realizarel recibo del Auditorio, salade exposiciéono
salaFray ,,Alperto LeeReglstrana entregay recibo del _ GRFF-15 ServidorPublicodel
apoyo logisticorequerido. Registroy Controlde

17. . . ; Grupode Recursos
Al momento de la entregay recibo de los equipos,| préstamosde salasy .

. . , : L Fisicos

estos deben estar encendidosy funcionandoy soélo | equiposaudiovisuales
debenser manipuladospor el personalencargado. GRH~04

control préstamo salag
Suministrar elformato de encuesta al solicitants GRH~05

18 realizar la tabulacion y reportar al profesiorl Encuesta Satisfaccié| ServidorPublicodel
" | responsable de los tramites y servicios del AGN. préstamo de salas/ |Grupode RecursogFisico;

SIGF17

Reporte percepcion dg
usuaria

19. | Archivar los registros y documentos resultantes GDGF10 ServidorPublicodel
procedimiento en la TR@el Grupo. TRD Grupode Recursog-isicg

7. IDENTIFICACIODE CAMBIOS

Loscambiosen este documentose identificanen la siguientetabla:

VIGENCIA | VERSION IDENTIFICACIODE CAMBIOS RESPONSABLE
La actualizacionde este procedimientose hace necesariadebido al procesode
ajuste documental del SIG (Sistema Integrado de Gestién), asi como las
necesidadesde aclaraciénde algunos aspectosy de actualizarlos nombres| Coordinadordel Grupo
201404-02 1 de los actoresque se describenen el mismo, entre otros. En principio se solicita de RecursosFisicos
el ajuste del documentoen cuento a su forma (letra, encabezados, titulos)
los cuales fueron

Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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redefinidos dentro del procedimiento Control de documento SIGP-01. A

continuacionse describelos cambios puntuales del texto:

1. Se cambia el objetivo. Se cambia el nombre del documento de "Apoyo

Logistico"a"APOYQ.OGISTICDEEVENTOSADMINISTRACIGDE SALAS".

2. Se ajusta el alcancedel procedimientg Se amplia la descripcion de los
requisitos legalesdescritos en el procedimientoy se agregala Resolucion
1090 de 1998 y I1SO 14001:2004 — Programa de Extensién de Buenas
PracticasAmbientales. Seincluyentodaslasdefinicionesde: AGN,SIG Equipo
audiovisual,Enseresy LogisticaSe agregantodas las condicionesgenerales
correspondientesa la numeraciéon:5.1, 5.1.1; 5.1.2; 5.2; 5.3; 5.3.1; 5.3.2;
5.3.3; 5.3.4; 5.4; 5.5 este ultimo corresponde al control operacional
ambiental.Seagreganlas notasde las actividades4, 5, 13, 14. Se agreganlos
puntosde control en las actividades2, 12, 14,15, 16., Seincluyeel producto
no conforme en la actividad12. Se propone actualizartodo el cuadro de
descripcion de actividades, estas se dividen en dos aspectos solicitudes
internasy solicitudesexternas.

201707-21

Se incluyen dos f oFOMa't oGo ndter od o nRrré
controlar cada evento y sus suministrosy&RF5” Encuesta sa
de las salay espacios prestados por el AGN y GRBE Acta de Préstamo d

Espacios.

Lider FPoceso Gestién de
Recursos Fisicos

Este es un documento controlado,; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO



