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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos internos para la realizacion de las Visitas Guiadas al Congreso de
Republica por parte de colegios, universidades y grupos organizados de ciudadanos nacionales y
extranjeros, facilitando la relacion entre el pablico solicitante y la Unidad de Atencién Ciudadana
del Congreso de la Republica.

2. ALCANCE

Este instructivo incluye todas aquellas actividades y tramites necesarios para que colegios,
universidades y grupos organizados de ciudadanos nacionales y extranjeros, soliciten,
programen y realicen una Visita Guiada al Congreso de la Republica, terminado con el Informe
mensual de “Visitas Guiadas al Congreso” que hace parte del informe de actividades de la
Unidad de Atencién Ciudadana.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Monumento Nacional®: obra o edificio que por su importancia histérica o artistica toma bajo su
proteccion el Estado.

Capitolio Nacional: ubicado en el costado sur de la Plaza de Bolivar es la sede de la Rama
Legislativa del Poder Publico en Colombia. Por ser monumento nacional cuenta con un atractivo
arquitectonico e histdrico de interés para sus visitantes.

Congreso de la Republica de Colombia: Cuerpo Colegiado bicameral conformado por el
Senado de la Republica y la Camara de Representantes. EI Congreso tiene su sede en el
Capitolio Nacional en la ciudad de Bogota, D.C.

Visita Guiada al Congreso: programa institucional donde, previa inscripcién, se realiza un
recorrido fisico por las instalaciones del Capitolio Nacional para dar a conocer su arquitectura, su
historia y el tramite legislativo que se lleva a cabo en el Congreso de la Republica.

Visitante: ciudadano nacional o extranjero que visita el Capitolio Nacional.

Seguridad: conjunto de medidas implementadas por la Policia Congreso para el ingreso y
permanencia de los visitantes en las instalaciones del Congreso de la Republica.

Recorrido: desplazamiento de los visitantes por las instalaciones del Capitolio Nacional a través
de una Visita Guiada.

4. SOLICITUD, PROGRAMACION Y EJECUCION DE LAS VISITAS GUIADAS AL CONGRESO DE
LA REPUBLICA

4.1. PRESENTACION

En el marco del Programa Jornadas de Puertas Abiertas se desarrollan las Visitas Guiadas al
Congreso que se instituyeron desde el afio 2004 e institucionalmente con la Ley 1147 de 2007,
con el objeto de ser un enlace de comunicacién entre el Congreso y la sociedad, para promover

! REAL ACADEMIA ESPARNOLA Diccionario de la Lengua Espafiola: www.dle.rae.es
(Consultado el 13 de junio de 2016)
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4.2.

4.3.

la participacion publica y la incidencia de la ciudadania en la actividad legislativa. Estan dirigidas
a colegios, universidades y grupos organizados de ciudadanos nacionales y extranjeros.

Durante el recorrido, de manera pedagdgica, se comparte historia, valores arquitectonicos y
artisticos de la edificacion que alberga la Rama Legislativa del Poder Publico. Se expone,
ademas, acerca del funcionamiento del Congreso y tramite legislativo, finalizando, con un modelo
de sesién Plenaria en el cual los visitantes actian como congresistas, ésta actividad esta sujeta a
la disponibilidad de los salones.

ASPECTOS GENERALES

Horario
Las Visitas se realizan los dias viernes y excepcionalmente los dias lunes y jueves, de 9.30 a.m.
a 12:00 m.

Duracién:
El recorrido de la Visita Guiada tiene una duracion aproximada de 2 horas y 30 minutos.

NUumero de visitantes por grupo:
El nimero maximo de visitantes por grupo es de 35 personas y el minimo 1 persona, la
institucion o el grupo organizado debe designar uno o dos responsables por grupo.

SOLICITUD

Las instituciones o grupos organizados interesados deben realizar una solicitud, indicando datos
como: nombre de la institucién o grupo organizado, procedencia, cantidad de asistentes, persona
responsable y datos de contacto (teléfono fijo o celular, correo electrénico). Sugerir dos fechas
tentativas para programar la Visita, teniendo en cuenta el horario definido.

Los canales de comunicacion a través de los cuales se puede realizar la solicitud de Visitas
Guiadas al Congreso de la Republica son:

Atencion personalizada:
Calle 11 No.5-60 Tercer Nivel. Centro Cultural Gabriel Garcia Marquez. Bogoté, D.C.

Atencién telefénica:
Linea Nacional Gratuita: 01800012 25 12
Bogota, D.C. 3822303-06-07

Correo electroénico:
visitasguiadascongreso@senado.gov.co
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4.4,

4.5.

PROGRAMACION

Al recibir la solicitud, la Unidad de Atencién Ciudadana del Congreso debe verificar la
disponibilidad de la fecha solicitada en el Uc-FrO5 Agenda de Registro de Visitas Guiadas al
Congreso.

Si no existe disponibilidad en la fecha solicitada, se debe informar al solicitante.

Si hay disponibilidad en la fecha solicitada, la Unidad de Atenciéon Ciudadana del Congreso
enviara un primer correo electrénico al solicitante adjuntando la “Guia Visitas Guiadas al
Congreso de la Republica” y el UC-Fr06. Formato de inscripcion “Visitas Guiadas al Congreso”.
En ese momento se ingresa al formato UC-FrO05 Agenda de Registro de “Visitas Guiadas al
Congreso” la informacién del colegio, universidad o grupo organizado, se reserva la fecha de la
visita pero esta no quedara confirmada hasta recibir el formato de inscripcion completamente
diligenciado por parte del solicitante.

Cuando se haya recibido el formato UC-Fr06. Formato de inscripcion “Visitas Guiadas al
Congreso” diligenciado, la Unidad de Atencion Ciudadana enviara un correo electronico con la
confirmacion formal de la Visita.

Una semana antes de la visita, la Unidad de Atencion Ciudadana del Congreso realiza un
recordatorio telefonico al solicitante.

Un dia antes de la “Visita Guiada”, la Unidad de Atencién Ciudadana del Congreso notifica, a
través de oficio, al Secretario General del Senado de la Republica, Secretario General Camara
de Representantes y Jefe Grupo Proteccién Congreso de la Republica, el listado de colegios,
universidades y/o grupos que visitaran el Congreso.

Nota: En el caso de las visitas guiadas extraordinarias, solicitadas por los Congresistas, el
funcionario de la UTL del Congresista es quien tramita el ingreso de los visitantes ante la
Secretaria General de la respectiva Corporacion (Senado o Camara de Representantes).

ASIGNACION DE GUIAS

Teniendo en cuenta el nimero y el perfil de los visitantes programados, dos dias antes de las
Visitas Guiadas, la UAC notifica la programacién a terceros que apoyan la labor (Fundaciones,
ONG) via correo electrénico informando: Nombre de la institucion o grupo organizado,
responsable del grupo, numero de visitantes y fecha de visitas, para que verifiquen la
disponibilidad de guias y los asignen. De igual forma para la disponibilidad de refrigerios y
cartillas a entregar.

Nota 1: En caso de no existir disponibilidad de guias para la fecha pactada la responsable de la
atencion a los visitantes es la UAC.

Nota 2: Se debe asignar un Guia para cada grupo, quién sera el responsable de realizar el
recorrido por el Capitolio.
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Nota 3: Si entre los visitantes programados se encuentran personas con discapacidad sensorial
(autismo, sindrome de down, pardlisis cerebral y fisica) deben venir acompafiados de un
cuidador o adulto responsable y en caso de las personas sordas deben venir acompafados de
un intérprete de lenguaje de sefias, las personas ciegas deben venir acompafiadas de un guia
gue puede ser una persona o un canino que no sea de raza peligrosa o que venga con bozal.

4.6. SOLICITUD DE LLAVES

El dia de la Visita Guiada, previo al inicio del recorrido, se deben solicitar al funcionario
encargado las llaves del Salén Eliptico, Salon de la Constitucion, Salon Boyaca y Recinto del
Senado. De igual forma, se debe hacer entrega de las mismas una vez finalice el recorrido.

Nota: En el caso de las visitas guiadas extraordinarias, solicitadas por los Congresistas, el
funcionario de la UTL del Congresista es quien solicita las llaves al funcionario encargado.

4.7. INFORMACION IMPORTANTE

e El punto de encuentro para dar inicio a la Visita Guiada es la entrada principal del Capitolio
Nacional ubicado en el costado sur de la Plaza de Bolivar, calle 10 No 7-51.

¢ Se solicita puntualidad, en el caso en que el arribo de la delegacién tenga retraso, su recorrido se
vera afectado descontando el tiempo segun sea necesario.

e La Policia Congreso, tendréa el listado de asistentes enviado por el solicitante y sélo permitira el
ingreso de las personas que alli figuren.

¢ Se solicita presentacion personal adecuada y para el caso de los colegios que tengan el uniforme
deberan portarlo.

e Durante el recorrido mantener en modo silencio el celular, no masticar chicle y no consumir
alimentos en sitios no autorizados.

¢ Los grupos de colegios y/o universidades deberan realizar el recorrido en compaiiia de los adultos
o profesores responsables, quienes deberan mantener el orden, disciplina y cohesién del grupo al
interior de los espacios del Capitolio y en todo momento seguir las instrucciones del guia, asi como
de los policiales que los acompafan. Igualmente, las parejas de novios o esposos por favor
abstenerse de manifestaciones fisicas durante el recorrido.

e Los muebles, esculturas y pinturas requieren de su cuidado a fin de resguardar el importante
patrimonio que contiene el Capitolio como referencia histoérica para futuras generaciones.

¢ Se autorizan las fotografias dentro de los salones.

¢ Las Vistas Guiadas al Congreso son gratuitas.
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4.8.

En caso de presentacion personal inadecuada, mal comportamiento o desinterés en la Visita que
afecte el desarrollo del recorrido, la Policia Congreso procedera al retiro del personal de las
instalaciones.

Cuando se transite por los pasillos del Capitolio Nacional, se debe guardar completo silencio para
no interferir las labores de los congresistas y funcionarios de las dependencias alli ubicadas.

DESARROLLO DE LA VISITA GUIADA

Recibir grupos visitantes

En la fecha y hora pactada debe encontrarse con los guias que apoyan la labor en la entrada
principal de las instalaciones del Capitolio Nacional, para proceder a definir los guias que
acompafaran a cada grupo de visitantes. Definido lo anterior, debera encontrarse con los
responsables de cada grupo de visitantes en el costado sur de la Plaza de Bolivar, escalinatas del
Capitolio Nacional para formalizar el ingreso con el Grupo de Proteccién Congreso de la Republica
y direccionar los grupos al patio Tomas Cipriano de Mosquera.

Realizar reunién inicial con los visitantes

Una vez ingresan por el anillo de seguridad exterior y todos los visitantes estan ubicados en el
Patio Toméas Cipriano de Mosquera, el guia debe proceder con la explicacion de los siguientes
contenidos:

Bienvenida al Congreso de la Republica.

Presentacion de la UAC.

Presentacion del guia asignado a cada grupo.

Verificacion de asistencia de los grupos registrados en la solicitud inicial.

Presentacion de recomendaciones de seguridad, restricciones para la permanencia dentro de
las instalaciones del Congreso, directrices de comportamiento e indicacion del momento en
gue se pueden tomar fotografias dentro de las instalaciones del Congreso.

arwnNPE

Realizar recorrido por las instalaciones del Capitolio Nacional

Cada guia debe desplazarse en conjunto con el grupo asignado por las instalaciones del Capitolio
Nacional de acuerdo con la ruta prevista para presentar la historia de cada uno de los sitios y su
arquitectura, a medida que visitan las instalaciones debe informarse sobre los espacios en que es
permitido tomar fotografias, debe prestar especial atencion a que el grupo no se disperse y
apoyarse en el lider del mismo y en el policial cuando se cuente con su compafiia.

Sitios que hacen parte de la Visita Guiada.
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e Patio Tomas Cipriano de Mosquera

Al ingresar al Capitolio Nacional se inicia el recorrido por el Patio Tomas Cipriano de Mosquera.
Este patio lleva ese nombre en honor al ex presidente Tomas Cipriano de Mosquera, pues fue él
quien promovio la expedicion la Ley 32 del 17 de marzo de 1846, que ordend la construccion de
esta edificacion.

e Salon Eliptico

Es el Salon donde se reune la Plenaria de la Camara de Representantes y el Congreso en pleno,
es decir el Senado de la Republica y la Camara de Representantes. De este Salén se expone su
arquitectura, estilos y el significado de cada uno de los murales.

e Salén de la Constitucidon

Alli se rinde homenaje al centenario de la Constitucion de 1886. También llamado Salén de
Protocolo. En su boveda se encuentra un mural del pintor Ramén Vasquez Arroyave realizada en
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1986 donde plasma los personajes que participaron en la expedicion de cada una de las
constituciones y reformas constitucionales colombianas.

e Recinto del Senado

En este recinto se retne La Plenaria del Senado. Salon disefiado por el arquitecto Gaston
Lelarge. El vitral de la ctpula interior es reciente, elaborado por Enrique Grau en el afio de 1977,
denominado “Vitral de la Paz”. En la pared central del Salon se observa un 6leo que representa a
los “Padres de la Patria”.

e Patio Rafael Nuriiez

Debe su nombre a la escultura que se observa y que corresponde al ex presidente Rafael Nufiez.
Este sector es la penultima etapa de construccién, es obra del arquitecto Mariano Sanz de
Santamaria en el afio de 1908. Desde este Patio se ensefia el entorno sur del Capitolio: Casa de
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Narifio, Observatorio Astronomico de Santafé de Bogota, Museo Iglesia Santa Clara, Palacio
Echeverri y Edificio Nuevo del Congreso.

e Salon Boyaca

Alli se retnen las comisiones conjuntas de Senado y Camara y se realizan audiencias publicas y
foros. El nombre actual de este Salon se da en homenaje a la Batalla de Boyaca que tuvo lugar el
7 de agosto de 1819. Es obra del arquitecto Gaston Lelarge, realizada entre 1909 y 1915.

Nota: Una vez el grupo se encuentra en el patio de las esculturas debe proceder a realizar la
entrega de los refrigerios (si los hay).
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4.9.

Realizar ejercicio de sesién plenaria

De acuerdo con lo planificado debe direccionar a los visitantes al salén asignado para el ejercicio
practico de plenaria y una vez reunidos alli proceder a darles una corta explicacion sobre el tramite
legislativo y a que los visitantes escojan representantes de cada grupo, quienes deben expresar a
la plenaria por qué deben ser elegidos como miembros de la Mesa Directiva, una vez oido cada
uno de los postulados debe dar paso a la eleccion mediante votacion (mano levantada).

La mayor votacion elige al Presidente, la siguiente al primer Vicepresidente y asi sucesivamente
hasta ocupar los seis cargos de la Mesa Directiva que son Presidente, Primer Vicepresidente,
Segundo Vicepresidente, Secretario General, Subsecretario General y Jefe de Relatoria, estos tres
ultimos cargos corresponden a funcionarios de la Corporacion no a congresistas.

A continuacion, debe realizar la presentacién y explicacién del trdmite legislativo y de cada uno de
los proyectos de ley que se ponen a consideracion para debatirse en la sesién plenaria.

Una vez conocidos los proyectos de ley deben construir y dar lectura al orden del dia y por
votacion (mano levantada) determinar el proyecto que serd sometido a debate, seguidamente debe
dar inicio al debate liderado por el Presidente de la Mesa Directiva y una vez finalizado el debate
proceder con la votacién para determinar si se pasa a sancién presidencial o es archivado el
proyecto de ley.

Nota: esta actividad solo se realiza con los estudiantes de colegios y universidades, siempre y
cuando haya saldn disponible.

APLICACION DE ENCUESTA

Al finalizar la Visita Guiada, el guia entrega tres formatos de encuesta UC-Fr02 Encuesta de
Satisfaccion, los cuales deben ser diligenciados por el responsable del grupo y por dos integrantes
del mismo, con la finalidad de conocer su nivel de satisfaccion y oportunidades de mejoramiento.
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4.10. REALIZAR ENTREGA DE CARTILLAS O MATERIAL DIDACTICO

Una vez recolectadas las encuestas de satisfaccion debe realizar la entrega de cartillas o material
did&ctico, segun la disponibilidad.

A continuacion, debe dirigir el grupo de visitantes por el tinel de acceso al Edificio Nuevo del
Congreso para la finalizacion de la Visita Guiada, segun disponibilidad.

4.11. CIERRE

El Guia asignado al grupo es el responsable de realizar el cierre de la Visita Guiada y acompafar
al grupo hasta que todos los visitantes se retiren de las instalaciones del Congreso.

4.12. ELABORACION DE INFORMES

Elaborar mensualmente un informe de Visitas Guiadas en el que se analicen las estadisticas de
afluencia y encuestas sobre aspectos relacionados con el servicio de guias.

5. FORMATOS

UC-Fr02 Formato Encuesta de Satisfaccion
UC-Fr05 Formato Agenda de registro de visitas guiadas al Congreso
UC-Fr06 Formato de inscripcion visitas guiadas al Congreso

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
UC-Pr03 Procedimiento programacion y ejecucion de visitas guiadas al Congreso.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion Fecha

01 Emisién del documento para divulgacion e implementacion 2016-06-22
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