
1Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 2015

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 1 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

MANUAL 
DE PROTOCOLO
Fiscalía General de la Nación
versión 01 - 2016

�������������������

�������������


����
���������������������

�	��������´

�������������������������������������������������������´ �������������


����
��

������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������

�������������������������������������������������������´ �������´

�������´

�	��������´

�������´

�������´
0101



Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 20152

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 2 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

Eduardo Montealegre Lynett 
Fiscal General de la Nación

�������������������

�������������

�����
��

������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������

�������������������������������������������������������´

�	��������´

�������´

�������´
01



3Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 2015

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 3 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

Contenido

   Habladores                                                                                     61
   Tarjetas de invitación                                                                   62
   Tarjeta de agradecimiento                                                          64
Protocolo                                                                                           
    Generalidades                                                                              65
    Marco legal                                                                                   66
    Clases de protocolos                                                                  67
    Mesa principal de un evento                                                     70
Precedencias         
    Precedencia única                                                                       71 
    Precedencia doble                                                                      72

    Precedencia de funcionarios nacionales                                74
    Precedencia de funcionarios de 

Organicación de eventos institucionales                                  
   Tipos de eventos                                                                          81
   Etapas de un evento                                                                    84
   Listados de eventos 

Conclusiones                                                                                 121

Introducción                                                                                        4 
Generalidades                                                                                    8

Marco normativo                                                                              17
Símbolos institucionales
    Identidad visual 

   Uso de las banderas                                                                     46

   Pendón                                                                                            55
   Atril                                                                                                  57    
   Mesa principal                                                                               60
   
  

�������������������

�������������

�����
��

������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������

�������������������������������������������������������´

�	��������´

�������´

�������´
01



Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 20154

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 4 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

Introducción

La labor de la Fiscalía General de la Nación no puede hacerse a espaldas 
de los ciudadanos. Son ellos la razón de ser de esta institución, lo que justi-

En este sentido, la calidad de la relación que la Fiscalía tenga con la socie-
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el ente acusador. 
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-
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de las etapas de estos escenarios. 

Introducción
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Generalidades
Objetivo

la Fiscalía General de la Nación en todo el territorio nacional.
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Generalidades
Alcance
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Generalidades
Referencias normativas

General de la Nación.

la Nación.
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en cuanto a  las condiciones y requisitos para otorgar la condecoración y 

Medalla.

Generalidades
Referencias normativas
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rritorio a representantes de otra entidad o Estado, a los que se les otorga un 
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Evento
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Jerarquía 
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Precedencia 

Es el arte de ubicar a las personas de acuerdo con su jerarquía, en los actos 
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Marco normativo
Fiscalía General de la Nación
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Marco normativo
Fiscalía General de la Nación

proceso.

todo el territorio nacional. La Fiscalía General de la Nación está obligada a 
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Marco normativo
Fiscalía General de la Nación

dependencia.

presentar proyectos de ley al respecto.

de la Fiscalía General de la Nación.
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Marco normativo
Fiscalía General de la Nación

de la Fiscalía General de la Nación, al ingreso por carrera y al retiro del 
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Marco normativo
Dirección Nacional de Comunicaciones, Prensa y Protocolo

General de la Nación y en las que participe el Fiscal General de la Nación. 10) 
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Dirección Nacional de Comunicaciones, Prensa y Protocolo
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Símbolos institucionales 
Identidad visual

de la Fiscalía General de la Nación, da a la institución una 
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Símbolos institucionales 
La pieza clave

equilibrio, transparencia, agilidad y organización.
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Símbolos institucionales 
Plano técnico
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A B C D E F G H I J K L M N
Ñ O P Q R S T U V W X Y Z
a b c d e f g h i j k l m n
ñ o p q r s t u v w x y z
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¡ ! “ ” # $ % & / ( ) = ¿ ? . : , ;
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El logotipo está construido en las 

Tipografía básica logotipo
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Tipografía institucional
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Azul Fiscalía
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Modalidades de uso

para espacios cuadrados.

Versión A Versión B

Diseñada especialmente para espacios 
horizontales.

Nación se usará en el atril, en pendones y 
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Modalidades de uso

Versión C Versión D

y negro Fiscalía. 
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Versiones de color

blanco

Logo en azul Logo en rojo

Logo en negro

utilizado de acuerdo con los colores 
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Moharra

Asta

Símbolos institucionales
Bandera Fiscalía General de la Nación 
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-Tamaño:
no debe tocar el piso. 

tela satín pesado de lujo brillante, color blanco 

-Asta:

Símbolos institucionales
Bandera Fiscalía General de la Nación 
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para unirse al asta. 

Símbolos institucionales
Bandera Fiscalía General de la Nación 
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Símbolos institucionales
Bandera República de Colombia

1,10

Moharra

Asta
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Símbolos institucionales
Bandera República de Colombia

no debe tocar el piso. 
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Símbolos institucionales
Bandera República de Colombia

para unirse al asta. 
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Símbolos Institucionales
Escudos República de Colombia
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Símbolos Institucionales
Escudos República de Colombia

Escudo de guerra
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Símbolos institucionales
Escudos República de Colombia

y que deben aplicarse en el uso que se le da en la Fiscalía General de 

un grupo de banderas la nacional ocupará el centro. El orden para las 
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Símbolos institucionales
Escudos República de Colombia

requerida para que nunca toque el suelo.

podrá elaborarse con ella ninguna clase de adornos que alteren su 

reconocida trayectoria.
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Símbolos institucionales
Escudos República de Colombia

y respeto.
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Símbolos institucionales
Banderas externas

las banderas deben ser los institucionales, la bandera de 

proporcional al de la 
bandera.
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Símbolos institucionales
Banderas externas
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Símbolos institucionales
Banderas externas
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Símbolos institucionales
Uso de las banderas
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Símbolos institucionales
Uso de las banderas
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Símbolos institucionales
Uso de las banderas
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Símbolos institucionales
Himnos

•República de Colombia

Sindici. 

el Fiscal General de la Nación.
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Símbolos institucionales
Himnos

Eventos donde NO se debe entonar el Himno Nacional

-Actos de corte de cintas
-Capacitaciones
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Símbolos institucionales
Himnos

Decreto 1967 de 1991 de símbolos patrios

desarrollando y soltarán los brazos para adoptar una postura de respecto 

entrelazadas adelante o atrás del cuerpo.

•Fiscalía General de la Nación
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Símbolos institucionales
Himnos

Coro

por el bien de nuestra institución 

ser orgullo de nuestra nación
I

Fiscalía custodia serás

II

resultados a la sociedad

III

IV

V

VI

ellos se logra la paz
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Símbolos institucionales
Backings

o a un costado, dependiendo de la distribución espacial.

seccionales.
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Símbolos institucionales
Backings

Descripción: 

de piso no 
plegable, 

directores 
nacionales

Descripción: 

no plegable, 

para Fiscal y 
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Símbolos institucionales
Pendones

ubicación de los pendones debe hacerse de acuerdo con la precedencia 
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Símbolos institucionales
Pendones

UBICACIÓN PENDONES FISCALÍA E INVITADO

xxxxx xxxxx

-
cializadas, direcciones seccionales, subdirecciones nacio-

-
cías judiciales).

Tipografía:

Fiscalía General de 
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Símbolos institucionales
Atril

General de la Nación.
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Símbolos institucionales
Atril

izquierda del escenario y el de presidencia, a la derecha.

UBICACIÓN 

Atril presidencia

Mesa principal
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Símbolos institucionales
Atril

utilizarán un atril sin logo.

Atril sin logo

Mesa principal

UBICACIÓN 

�������������������

�������������

������
��

������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������

�������������������������������������������������������´

�	��������´

�������´

�������´
01



Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 201560

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 60 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

Símbolos institucionales
Mesa principal
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Símbolos institucionales
Habladores

negrilla, y en la segunda línea, el cargo y entidad a la cual representan. 

hablador.
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Símbolos institucionales
Tarjeta de invitación
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Símbolos institucionales
Tarjeta de invitación

La Fiscalía General de la Nación

Se complace en invitarle a una cena 
para celebrar el cumpleaños de la institución

en la plazoleta del Nivel Central 

Diagonal 22B No. 52-01
Fecha: 1 de julio de 2015
Hora: 3:00 p.m.  

Con�rmar asistencia al teléfono de contacto
Tel. 5702000

Logos de otras entidades 
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Símbolos institucionales
Tarjeta de agradecimiento

La Fiscalía General de la Nación

Sr. Rodrigo Santos Castañeda

Le expresa un profundo agradecimiento por la gerenosidad 
de usted y de su organización. 

Le mantendremos informado sobre el estado de su donación.

Un cordial saludo

Rodrigo Santos Castañeda
Diagonal 22B No. 52-01
Tel. 7516870
rodrigo.santos@gmail.com
Bogotá 23 de septiembre de 2016 
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Protocolo
Generalidades
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Protocolo
Marco legal
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Protocolo
Clases de protocolos - Diplomático
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Protocolo
Clases de protocolos - Diplomático

 - 

 - Ministros plenipotenciarios
 - Ministros consejeros
 - Encargados de negocios

 - Consejeros

 - Segundos secretarios
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Protocolo
Clases de protocolos - Eclesiástico

 - Cardenales

 - Arzobispos

 - Canónigos

 - Sacerdotes
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Precedencias
Mesa principal de un evento 

La precedencia es el arte de ubicar a las personas de acuerdo con su 

La ubicación de las personalidades debe iniciarse de derecha a izquierda 
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Precedencia única

1 235 4 6

Público

�������������������

�������������

 
����
��

������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������

�������������������������������������������������������´

�	��������´

�������´

�������´
01



Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 201572

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 72 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

Precedencia doble

23

Público

Invitado especial
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Precedencias de eventos Fiscalía 
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Precedencia de funcionarios nacionales
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Precedencia de funcionarios nacionales

  - Ministro de Minas y Energía

  - Ministro de Educación Nacional
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Precedencia de funcionarios nacionales

  - Ministro de Cultura

       Nacional
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Precedencia de funcionarios nacionales
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Precedencia de funcionarios nacionales
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Precedencia de funcionarios
de la Fiscalía General de la Nación

 1. Fiscal General de la Nación
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Precedencia de funcionarios
de la Fiscalía General de la Nación

ESTRUCTURA 
FISCALÍA GENERAL DE LA NACIÓN
– DECRETO 016 DE 2014

Fiscal General 
de la Nación

Vicefiscal General 
de la Nación

ENTIDADES ADSCRITAS
Establecimiento Público - Instituto Nacional de 

Medicina Legal y Ciencias Forenses
Establecimiento Público de Educación Superior

Dirección Nacional de 
Seccionales y de Seguridad 

Ciudadana

Dirección Nacional de 
Análisis y Contextos 

Dirección de Fiscalías 
Nacionales 

Dirección de Articulación 
de Fiscalías Nacionales 

Especializadas

Dirección Nacional de 
Protección y Asistencia

Dirección Nacional del 
Cuerpo Técnico de Investi-

gación (CTI)

Dirección Nacional de 
Articulación de Policías 
Judiciales Especializadas

Dirección Nacional del 
Sistema Penal Acusatorio y 
de la Articulación Interinsti-

tucional en Materia Penal

Subdirección  Nacional de Atención 
Víctimas y Usuarios 

Direcciones Seccionales 
(35 departamentos y capitales) 

Subdirección  Seccional 
de Fiscalías y de 

Seguridad Ciudadana

Subdirección Seccional de 
Atención a Víctimas y  

Usuarios

Subdirección Seccional de 
Policía Judicial  CTI

Subdirección  Seccional 
de Fiscalías y de 

Seguridad Ciudadana

Dirección de Fiscalía Nacional Especializada 
Derechos Humanos y DIH

Dirección de Fiscalía Nacional  Especializada 
contra el Crimen Organizado

Dirección de Fiscalía Nacional Especializada 
contra el Terrorismo

Dirección de Fiscalía Nacional  Especializada 
contra la Corrupción  

Dirección de Fiscalía Nacional Especializada de 
Justicia Transicional

Dirección de Fiscalía Nacional  Especializada 
Antinarcóticos y Lavado de Activos

Dirección de Fiscalía Nacional  Especializada de 
Extinción del Derecho de Dominio

Dirección Especializada de Policía Judicial 
Económico  Financiera (PEF)

Dirección Especializada de Policía Judicial de 
Extinción del Derecho de Dominio 

Dirección Especializada de Policía Judicial de 
Derechos Humanos y DIH

Dirección Especializada de Policía Judicial de 
Crimen Organizado

Dirección  Especializada de Policía Judicial  de 
Aforados Constitucionales (PAC) 

Subdirección de Articulación
Interinstitucional 

Subdirección de Articulación Externa 
de Policías Judiciales

Fiscalía Delegada ante la Corte 
Suprema de Justicia

Dirección  Nacional de Estrategia en 
Asuntos Constitucionales

Dirección Nacional de Políticas 
Públicas y Planeación

Dirección de Gestión Internacional 

Dirección Nacional de 
Comunicaciones, Prensa y Protocolo

Dirección  Nacional de Apoyo
 a la Gestión

Dirección Jurídica

Dirección de Control Interno

Dirección de Control Disciplinario

Subdirección de Políticas Públicas 

Subdirección de Planeación 

Subdirección Financiera

Subdirección de Talento Humano

Subdirección  de apoyo a la Comisión 
de la Carrera especial de la FGN

Subdirección de Bienes

Subdirección de Gestión Documental

Subdirección de Gestión Contractual

Subdirección Tecnologías de la  
Información y de las Comunicaciones
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Organización de eventos institucionales
Tipos de eventos 

Tipo A:

Tipo B:

de la Nación.

Tipo C:
nacionales y seccionales.

Tipo D

�������������������

�������������

­
����
��

������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������

�������������������������������������������������������´

�	��������´

�������´

�������´
01



Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 201582

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 82 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

Organización de eventos institucionales
Tipos de eventos 

Solicitud del evento

días laborales de anticipación. 

 • 
 • 
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Organización de eventos institucionales
Tipos de eventos 
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

1. Antes del evento

y los recursos tecnológicos.

•  Requerimientos generales:  

de las partes.
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento 

PROCESO GESTIÓN 
INTEGRAL

 

 

 
PROCESO GESTIÓN INTEGRAL 

 Código:  
 FGN-14.2-F-06 
 
 Versión: 01 

 
 Página: 1 de 1 

ACTA 
 

TITULO:___________________________________ 
 
CARÁCTER DE LA REUNIÓN:___________________________________________ 
 

Acta No. __________ 
 

Ciudad, fecha: ______________________________________________________ 
Lugar de la reunión: __________________________________________________ 
Hora de inicio   ___________         Hora de finalización     ____________________ 
 
 

ASISTENTES 
No. NOMBRE CARGO DEPENDENCIA FIRMA 
1     
2     
3     
 

INVITADOS 
No. NOMBRE CARGO DEPENDENCIA 
1    
2    
 

AUSENTES JUSTIFICADO  SI _  NO_ 
No. NOMBRE CARGO  
1    
2    
 

ORDEN DEL DIA 
1. 
 
2. 
 

DESARROLLO 
1. 
 
2. 
 

COMPROMISOS ACORDADOS 

TAREAS/COMPROMISOS RESPONSABLES FECHA DE ENTREGA OBSERVACIONES 
    
    
 
Convocatoria para próxima reunión: 
Lugar: 
Fecha: 
Quien transcribe: 
 

 

 

 
PROCESO GESTIÓN INTEGRAL 

 Código:  
 FGN-14.2-F-06 
 
 Versión: 01 

 
 Página: 1 de 1 

ACTA 
 

TITULO:___________________________________ 
 
CARÁCTER DE LA REUNIÓN:___________________________________________ 
 

Acta No. __________ 
 

Ciudad, fecha: ______________________________________________________ 
Lugar de la reunión: __________________________________________________ 
Hora de inicio   ___________         Hora de finalización     ____________________ 
 
 

ASISTENTES 
No. NOMBRE CARGO DEPENDENCIA FIRMA 
1     
2     
3     
 

INVITADOS 
No. NOMBRE CARGO DEPENDENCIA 
1    
2    
 

AUSENTES JUSTIFICADO  SI _  NO_ 
No. NOMBRE CARGO  
1    
2    
 

ORDEN DEL DIA 
1. 
 
2. 
 

DESARROLLO 
1. 
 
2. 
 

COMPROMISOS ACORDADOS 

TAREAS/COMPROMISOS RESPONSABLES FECHA DE ENTREGA OBSERVACIONES 
    
    
 
Convocatoria para próxima reunión: 
Lugar: 
Fecha: 
Quien transcribe: 
 

Acta
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• Base de datos para enviar las invitaciones

-

-

Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

No. Nombres Primer Apellido Segundo 
Apellido Cédula Entidad Cargo Dirección de 

Correspondencia Correo Electrónico Teléfono fijo C elular SI / No 
asiste

Lugar: 

Código:

FGN-19-F-01

Versión:  01

Página: 1 de 1

PROCESO GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 

FORMATO BASE DE DATOS DE INVITADOS A LOS EVENTOS DE LA FISCALÍA GENERAL DE LA NACIÓN

Nombre del evento:
Fecha: 
Hora:

aci

PROCESO GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN 

Formato base de datos del 
invitado a los eventos de la 
Fiscalía General de la Nación
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

• Imagen del evento (opcional)

-

-

• Formato de registro  

-

�������������������

�������������

­­����
��

������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������

�������������������������������������������������������´

�	��������´

�������´

�������´
01



89Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 2015

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 89 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento 

No. Nombres Primer Apellido Segundo 
Apellido Cédula Entidad Cargo Dirección de 

Correspondencia Correo Electrónico Teléfono fijo C elular F irma 

PROCESO GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 

CONTROL DE ASISTENCIA A LOS EVENTOS DE LA FISCALÍA GENERAL DE LA NACIÓN

Código:

FGN-19-F-01

Versión:  01
Página: 1 de 1

Nombre del evento:

Pesonal de contacto:

Fecha:

Hora:

Lugar: 

Dependencia que organiza:

PROCESO GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN 

Control de asistencia a los 
eventos de la Fiscalía General 

de la Nación
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

•Formato de visita previa

-

-
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento 

Código:

FGN-19-F-01

Versión:  01

Página: 1 de 4

Nombre del evento:

Lugar:

No CONCEPTOS IN O

Invitados VIP

Invitados generales

confirmación de antecedentes de invitados

Diseño

Marcación de labels

Envío de correspondencia

Confirmaciones de asistencia

Listados y escarapelas

Computadores

Desayuno

Refrigerio a.m.

Almuerzo

Refrigerio p.m.

Cena

Coctel

Estación de café

Maestro de ceremonias

Coordinador del evento

Fotógrafo y/o camarógrafo

Periodista

Personal de apoyo para acomodación de invitados

Personal de control de ingreso

Mesero para la mesa principal

OBSERVACIONES

                                                      FORMATO CHECK LIST PARA EVENTOS DE LA FISCALÍA GENERAL DE LA NACIÓN 

1. Base de datos

                                                                           PROCESO GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 

4. Alimentos y 
bebidas 

2 .  Invitaciones 

5. Personal de 
apoyo 

3. Registro 

PROCESO GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN 

Formato  check  l is t  para 
eventos de la Fiscalía General 

de la Nación
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

•Lista de chequeo

•Agenda

•Libreto

-
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

• Abrebocas

-
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

•Montaje

En esta etapa, se realizará la coordinación general de todos los equipos de 
-
-

Día del evento
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

-
-

res, la organización y el protocolo.

Después del evento
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

Código:

FGN-19-F-

Versión:  01

Página: 1 de 1

Responsable del evento: 

SI NO
¿ El evento cumplió con sus expectativas?

BUENO(A) REGULAR MALO(A)

¿La adecuación del salón fue? 

¿Las ayudas audiovisuales fueron?

¿El apoyo que prestó el personal logístico fue (invitaciónes, 
recepción de invitados, disposición y atención de la mesa 
principal)? 

¿El servicio de alimentación y bebidas fue?

OBSERVACIONES: 

Nombre del evento:
Fecha: 
Lugar: 
Ciudad: 

                                                                           PROCESO GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 

                                                                           FORMATO EVALUACIÓN DE EVENTOS PARA ORGANIZADORES 

PROCESO GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN 

Formato evaluación de eventos 
para organizadores
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Organización de eventos institucionales
Etapas de un evento

-
-

Formato de carta de agradecimiento
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

1.

2.

3.

9.Encuentro de directores nacionales

10.Encuentro de directores y subdirectores seccionales
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

Agenda:

-

Fiscalía General de la Nación.  

las preguntas.

1. Ruedas de prensa
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

Agenda:

1.Saludo

2. Firma de memorandos, acuerdos, convenios, etc.
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

-

-

3.Visitas externas nacionales e internacionales a la Fiscalía 
General de la Nación
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

Cabecera única simétrica: 

-

de honor junto a su delegación en 
-

quierdo, la delegación de la Fisca-
lía, en orden de jerarquía.  

Ubicación en mesas de trabajo en salas de juntas privadas:

1

2

3

4

5

6

7

8

1

2

3

4

5

6

7

8

P
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

Mesa de doble espejo para delega-
ciones:

-
-

tado de honor es el Fiscal General o 
-

distribuirán en orden de jerarquía. 

7

5

3

1

2

4

6

7

5

3

1

2

4

6
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

Mesa redonda  

-

-
tados se irán ubicando de acuerdo 
con el orden de jerarquía.  

1

2
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3
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

ser blanco, oro o plata.  

1.Saludo 

4. Inauguración de sedes de la Fiscalía, centros de atención 
y corte de cintas
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-
gado, dispondrá de la colocación del personal asistente de acuerdo con el 
orden de precedencia.
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

 

regresarán al sitio inicial. 
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

1. Saludo

6. Actos de excusas públicas
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

Agenda:

1.Saludo

7. Actos de entrega de restos

�������������������

�������������



�����
��

������������������������������������������������������
�������������������
������������������������������	��������	����������

�������������������������������������������������������´

�	��������´

�������´

�������´
01



111Manual de Protocolo | Fiscalía General de la Nación | 2015

PROCESO COMUNICACIÓN Y RELACIONAMIENTO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROTOCOLO Código

FGN-EP02-M-02Fecha emisión Versión: 01 Página: 111 de 1222016 01 19

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet.  Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada. Para ver el documento controlado ingrese al BIT en la intranet: 
http://web.�scalia.col/�scalnet/

Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

de preguntas, sin espacios de debate.

-

Agenda:

1.Saludo

8. Eventos académicos
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

las áreas de la Fiscalía. Es un encuentro anual y cuenta con la participa-
ción de los todos los directores nacionales de la Fiscalía.
Su organización y directrices se realizarán con las pautas establecidas por 
el despacho del Fiscal General de la Nación.

Agenda:

1. Saludo del Fiscal General de la Nación. 
-

9.Encuentro de Directores Nacionales con el Fiscal General 
de la Nación
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-
pación de los directores y subdirectores de las seccionales de todo el país. 
Su organización y directrices se realizarán con las pautas establecidas por 

Seccionales y de Seguridad Ciudadana. 

Agenda:

-

-
guridad Ciudadana con los directores seccionales de todo el país.

10.Encuentro de Directores y Subdirectores Seccionales con 

Seccionales y de Seguridad Ciudadana
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

-
-
-

 

-

-

11. Condecoración Medalla Low Murtra
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

-

-

-
ber, cuando a juicio del Consejo de la Medalla se den las circunstancias 
establecidas.
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

el Consejo de la Medalla. 

-

-

-
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

-

-

-
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-

-
ción por la dependencia que delegue el despacho del Fiscal General de la 

Agenda:
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Organización de eventos institucionales
Listados de eventos

-
narios de la Fiscalía condecorados con la Medalla.

de la Nación.
-

-

-

-

-
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Organización de eventos institucionales
Vestuario para eventos de la Fiscalía 
General de la Nación

a) Eventos formales.

-

nocturnos.

-

 nunca 

descaderados.

b) Cocteles. -
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Organización de eventos institucionales
Conclusiones

-

-

-

-

-
-

-
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Diagonal 22B No. 52 - 01 Bogotá D. C.

Dirección Nacional de Comunicaciones, Prensa y Protocolo
Área responsable del manejo de la identidad visual y corporativa

Teléfono: 5702000 Ext. 1580 - 1581 y 1028 
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