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PROCESO DIRECCION Y COMUNICACIONES SECRETARIA U OFICINA | OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO DE PROTOCOLO
OBJETIVO Definir las pautas para preparar, acompafar y atender los eventos y actividades en las que asista el Gobernador de Santander
ALCANCE Inicia con la actividad reportada a la agenda del Gobernador y finaliza con el acompafamiento a las actividades que asiste el Gobernador de Santander.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
o Desde el equipo de agenda del sefior Gobernador Asistentes del
1. Recibir desde agenda . e 7 Gobernador —
. A se organizan y priorizan las actividades a las .
informacion. s lider de
cuales debe asistir. .
Agenda - Protocolo — Documento enviado por .
, . Agenda diaria
- - I Protocolo Equipo de asistentes del gobernador.
Con las actividades definidas se da inicio al
Protocolo
proceso.
Una vez definido por agenda las actividades, se
procede a establecer contacto con el responsable
de cada una para solicitar informacion detallada de
> Establ cada evento. En ella se solicitan los datos mas
: Tta ecer contacto relevantes de la participacion del sefior
con fa persona Gobernador. También se solicita informacion . . >
responsable : Py . Solicitud de informacién a
necesaria para la elaboracién de los documentos Equipo de .
. través de correo .
gue se deben alistar para el desarrollo del evento. Protocolo — - Correo enviado con la
Protocolo electronico al responsable - ; -
Responsable de g solicitud de informacion
e I e de la actividad
Nota: Solicitar el acompafiamiento de protocolo la actividad
para la presentacién o moderacién de eventos. En
este caso, el organizador (dependencia, secretaria
0 persona) debera suministrar al equipo de
protocolo el orden del dia y el guion para los
presentadores.
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
En caso de requerirlo, se da apoyo logistico a la - .
realizacion del evento: montaje de sonido, (IjD;ggenmar formato Orden del
2. C00fd|n mobiliario, alimentacién, decoracién, transporte,
Logistica del entre otros. Equipo de Diligenciar f |
evento. (si Protocolo — Consolidar informacion lligenciar formato protocolo
aplica) . . - Protocolo L de saludos
NE Nota: Si ho se necesita el apoyo logistico se Responsable de | recibida
\/ averigua los detalles necesarios para el la actividad
\ desplazamiento, horas de inicio y terminacion, Diligenciar formato bullets
, listado de asistentes entre otros. 9 . )
Si No resumen ejecutivo
Con los datos e insumos recogidos por
organizadores del evento y en coordinacion con los
periodistas de las secretarias y los institutos
descentralizados, se elaboran los saludos
protocolarios donde se incluyen por orden
) | jerarquico los nombres y cargos de cada uno de
3. Orgamzlar e | los asistentes como invitados especiales al evento, Diligenciar formato Orden del
pI’Ott)OCO odde asi mismo elaboran los bullets, documentos con dia
Gobernador. ideas tipo discurso un resumen ejecutivo para el .
. - Equipo de - .
Gobernador donde se incluya el objetivo de la . " Diligenciar formato protocolo
o ) ) Protocolo — Archivos remitidos por el
actividad, quien la organiza y datos claves que Protocolo - de saludos
) . Responsable de | responsable de la actividad
sirven como guia para el saludo y las e
. : la actividad
declaraciones que da el mandatario durante el
evento. Diligenciar formato bullets
resumen ejecutivo
Nota: Documentos necesarios para la actividad:
protocolo de saludos, orden del dia, bullets,
discurso, informacion, fichas y demas documentos
con informacién relevante para el desarrollo de la
actividad.




T prelliows £ Colboontin CODIGO ES-DC-PR-10
e 3 PROCEDIMIENTO DE PROTOCOLO VERSION 0
' FECHA DE APROBACION 12/12/2022
G oramiror e Setonsts PAGINA 3de s
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Durante el evento el acompafamiento es
permanente para sortear los imprevistos y los
ajustes de ultimo momento que pueden surgir.

4. Realizar el Posterior al evento se debe tener previsto

acompafiamiento acompafiamiento para la toma de las fotografias

protocolario y cierre oficiales, entrega de souvenir, rueda de medios y

evento. otras situaciones que se pueden presentar sin Equipo de
estar escritas en el orden del dia. Protocolo — Formatos de orden del dia, | Registros fotogréficos del

Protocolo Responsable de protocolo de saludos y evento
Nota: La salida del evento se desarrolla de la actividad resumen ejecutivo.
acuerdo a los protocolos del esquema de
seguridad, se debe tener en cuenta recoger de la
mesa principal, la carpeta con documentos y
demas elementos que le han sido entregados al
sefior gobernador y asegurar su regreso al
despacho
v Garantice que el archivo historico se mantenga Archivo fisico y digital Archivo activo de protocolo

5. Archivo histérico actualizado de acuerdo a las actividades

delegadas. Protocolo Equipo de
Protocolo —

Nota: El proceso termina al realizarse la entrega de
archivos al area de gestion documental

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Acompafiamiento a las actividades que asiste el Gobernador de Santander y cierre de evento.

DEFINICIONES

Protocolo: Conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos publicos y ceremonias oficiales, determinan la jerarquizaciéon de
personalidades civiles segin su cargo y rango adquirido.
Saludo Protocolario: Saludo de apertura en todos los eventos donde se menciona a las personas que asisten al evento como invitados
especiales que presiden el mismo y finalmente a todos los asistentes.
Resumen Ejecutivo: Escrito compuesto de datos para el Gobernador donde se incluya el objetivo de la actividad, quien la organiza y
datos claves que sirven como guia para el saludo y las declaraciones que da el mandatario durante el evento.
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Imagen Corporativa: Elementos de representacion utilizados como instrumentos de apoyo que permiten visibilizar y reconocer la imagen

de la Administracién Departamental (pendones, pasacalles, carpetas, proyecciones visuales)
Alocucidn: Discurso generalmente breve, que pronuncia una autoridad con ocasién de un acontecimiento especial

Agenda: Listado de actividades programadas diariamente a las que asiste, cumple y participa el Sefior Gobernador.
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