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Senado de la Republica

1. Responsable - Lider de Proceso

Jefe Oficina de Protocolo

2. Objetivo

Establecer las actividades a ejecutar y controlar para garantizar que los eventos de interés nacional
o internacional que se organicen desde el Senado de la Republica cumplan los lineamientos de
etiqueta y protocolo, adicionalmente para documentar el trdmite de visas y pasaportes de
Senadores y de la familia directa.

3. Alcance
Este proceso abarca la atencion de visitas protocolarias, la instalaciéon del Congreso Nacional, la
trasmision del mando presidencial, el otorgamiento de condecoraciones y el tramite oportuno de
visas y pasaportes para Senadores y su familia directa.
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5. Indicadores (Eficacia=Resultado/ Eficiencia= Recursos/ Efectividad= impacto)

Ver tablero de seguimiento a indicadores

6. Riesgos y Controles

Ver mapa de riesgos del proceso

7. Requisitos

Legales

ISO 9001:2015

Internos

Ley 52 de 1992

8.1 Planificacién y control
operacional
MIPG

Resolucién 216 de 2018
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8. Recursos
Tglento_ - I (EEGges GUs Infraestructura Tecnolégicos
intervienen en el proceso)

Jefe Oficina de Protocolo
Servidores publicos Oficina de
Protocolo Instalaciones fisicas (oficinas,
Miembros Mesa Directiva salones, plazoletas, recinto Software de gestién de calidad
Senado senado)
Senadores
Secretario General

9. Documentos de Referencia

PR-Ma01 Manual de protocolo y ceremonial del Senado de la Republica

PR-Pr01 Procedimiento ceremonial para la instalacion de sesiones del Congreso Nacional

PR-Pr02 Procedimiento para la trasmision del mando presidencial

PR-Pr03 Procedimiento para tramite de pasaporte y visa de senadores y familia.

PR-Pr04 Procedimiento para el otorgamiento de condecoraciones, exaltaciones y reconocimiento o mocién



http://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/proceso-gestion-protocolaria/manual/4586-pr-ma-manual-de-protocolo-y-ceremonial-del-senado-de-la-republica/file
http://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/proceso-gestion-protocolaria/procedimientos-7/3904-pr-pr01-procedimiento-ceremonial-para-la-instalacion-de-sesiones-del-congreso-nacional-1/file
http://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/proceso-gestion-protocolaria/procedimientos-7/3873-pr-pr02-procedimiento-ceremonial-para-la-transmision-de-mando-presidencial/file
http://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/proceso-gestion-protocolaria/procedimientos-7/4522-pr-pr03-procedimiento-para-tramite-de-pasaportes-y-visas-para-senadores-y-familia/file
http://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/proceso-gestion-protocolaria/procedimientos-7/4560-pr-pr04-procedimiento-otorgamiento-de-condecoraciones-exaltaciones-reconocimiento-o-mocion-de-duelo/file
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Senado de la RepuUblica 07-06

10. Control de cambios

Control de Cambios

Ver. 003// Rev. 3// FV. 6 de julio de 2021

Cambios:

Se realiza la modificacion en los siguientes items:

@]
(@]

@]
@]
(@]

Justificacion: Actualizacion

Responsable: Lina Marcela Pifieros Lépez
Fecha: 2021-07-10

Ver. 002// Rev. 3// FV. 31 de octubre de 2019

Cambios:

Se realizaron los siguientes cambios:

O O OO

Justificacién:
Responsable: Lina Marcela Pifieros Lopez
Fecha: 2019-11-03

Se ajusto el objetivo y el alcance

Se ajusto en las actividades de los proveedores para atender visitas protocolarias, atender instalacion
del Congreso nacional, atender transmisién de mando presidencial, Revisar el cumplimiento de metas,
indicadores y administracion de riesgos y ejecutar planes de mejora

Se ajustaron los clientes y salidas de las actividades otorgamiento de condecoraciones, atender visitas
protocolarias y tramitar visas y pasaportes, Revisar el cumplimiento de metas, indicadores y
administracion de riesgos y ejecutar planes de mejora

Se actualizan los requisitos con MIPG

En recursos humanos de identifican a los senadores

Documentos de referencia PR-Ma01 Manual de protocolo y ceremonial del Senado de la Republica

actualizacion de la resolucion 216 de 2018 de protocolo

ajuste en la redaccion del objetivo

actualizacion de los requisitos de la norma de calidad 1SO9001:2015
Codificacion de los procedimientos

11. Aprobaciones

Elaboro Reviso Aprobé

Nombre:
Pifieros

Emma Elisa lllera - Lina

Nombre: Emma Elisa lllera Nombres: Grupo Evaluador SGC

Cargo: Jefe Oficina de Protocolo -
Contratista DGA

N° de Actay Fecha: 21.12 - Acta No.12
del 6 de julio del 2021

Cargo: Jefe Oficina de Protocolo
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