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1.- OBJETIVO: 
Destacar los criterios que se deben tener en cuenta para el préstamo y/o alquiler de carpas, auditorio, salón o cualquier otro elemento que se encuentre dentro del inventario de la Cámara de Comercio de Facatativá
2.- ALCANCE:

Todos los empleados de la Cámara de Comercio de Facatativá y a los usuarios que se les autoriza el préstamo y/o alquiler de carpas, auditorio, salón o cualquier otro elemento de la Cámara de Comercio de Facatativá.
3.- CONSIDERACIONES GENERALES
Para solicitar el alquiler de carpas, auditorio, salón o cualquier otro elemento de la 

Cámara de Comercio de Facatativá, se debe radicar un oficio dirigido al Presidente Ejecutivo en el área de correspondencia de la Cámara de Comercio el cual debe contener los siguientes datos para poder hacer efectivo el trámite:
· Actividad en que se va a usar el bien.

· Para quien es el requerimiento.

· Fecha (s) en las que se utilizará.
· Indicar NIT de la Empresa o Cédula de Ciudadanía de la persona

· Correo electrónico

· Teléfonos

· Firma y nombre claro del representante de la Empresa o Persona Natural.
· En la solicitud de alquiler de carpas se debe indicar el nombre de la persona autorizada para retirarlas, cédula y teléfono.

·  En el caso de solicitar el alquiler del Auditorio y/o Salón Empresarial se debe indicar la persona autorizada para recibir y entregar los espacios en mención con nombre claro, cédula y teléfono.
· La solicitud se debe radicar como  mínimo siete (7) días hábiles de antelación al evento. 
· Es importante se tenga en cuenta que el tiempo de respuesta a la solicitud es de siete (7) días hábiles, a partir de la fecha de radicación de la solicitud
· El pago correspondiente al alquiler de carpas, salón Empresarial y/o Auditorio debe hacerse mínimo un (1) día hábil antes del evento.
· Para la entrega de carpas se realizará en las instalaciones de la Cámara de Comercio de Facatativá un (1) día hábil antes al evento en un horario de 8 a.m. a 9 a.m. o en horas de la tarde de 4 p.m. a 5 p.m. mediante un acta de entrega y un pagaré que garantice el buen uso de las mismas.

· La devolución de las carpas deberá efectuarse en la fecha convenida y en los mismos horarios de entrega, de lo contrario se hará un cobro por el tiempo adicional al acordado. 

· La entrega del auditorio se hace una (1) hora antes al evento mediante un acta de entrega y un pagaré para garantizar el buen uso.

· La devolución del auditorio deberá hacerse al funcionario de Cámara de Comercio de Facatativá máximo media (1/2) hora después de la terminación del evento.
· Cuando el auditorio y/o salón empresarial están en calidad de alquiler el aseo es asumido por la Cámara de Comercio

· Cuando el auditorio o salón empresarial están en calidad préstamo, a entes del estado o entidades que tengan convenio vigente con la CCF y no se haga cobro alguno del bien, la contraprestación será entregarlos debidamente aseados incluyendo los baños.
· Es importante que cuando se devuelvan las carpas deben estar en buen estado y limpias.

NOTA: 

· La capacidad máxima del auditorio es de 600 personas y del salón empresarial es de 60

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE VERSIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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