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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias tramitar y evaluar si la Corporacion realiza una condecoracién o un
reconocimiento a una persona que halla sido postulada por un Representante.

2. ALCANCE

Inicia con el oficio recibido de Presidencia y termina con el archivo del acta del Concejo de la Orden.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Ley 32 de 1992, Ley 974 de 2005 y Normograma (Protocolo)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Condecoracién: admitir a alguien en una orden honorifica otorgandole la insignia correspondiente.
Imponer solemnemente esta insignia.

e Mocidn: propuestahecha en una reuniéon, asamblea, etc.

e Reconocimiento: agradecimiento. Identificar una persona, lugar o cosa que ya es conocida.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcion Responsable Registro

INICIO Al recibir de presidencia el oficio con las

solicitudes de reconocimiento a la Orden dela
1 Verificar Democracia verificar los antecedentes Asistente de Protocolo
Antecedentes (procuraduria, contraloria y policia judicial) de la

persona natural o juridica que se va a condecorar.

- Antecede NO ¢Antecedentes OK?
Cntes oK? 7 [Si. Continua con la actividad 3.
No. Continua con la actividad 2.

Sl

\ 4

Informar Informar al solicitante de la condecoracién o
2 > respuesta —}@ o o ) Asistente de Protocolo
negativa moci6n de reconocimiento la respuesta negativa.

Solicitar
9 Solicitar |a evaluacion de las solicitudes de
3 evaluacionde [« ) , Jefe de Protocolo
solicitudes condecoraciones al Concejo de la Orden.
v
4 Evaluar solicitudes — Evaluar las solicitudes de condecoraciones. Concejo de la Orden

¢Aprueba

solicitud? ¢Aprueba solicitud?

Si. Continua con |a actividad 5.
No. Regresa a la actividad 2.
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Asistir a la reunion del Concejo de la Orden de la

5 ) A Jefe de Protocolo
Baborar borrador Democracia y realizar el borrador del acta.
del acta
Proyectar_el acta Proyectar el acta del Concejo de la Orden en donde . .
6 —» del Concejode la L, o, . Asistente de Protocolo Acta del Concejo de la Orden
Orden setramitd la aprobacién de las condecoraciones.
I
7 Revisarel Acta Revisar el Acta Jefe de Protocolo
) 4
sl éActa OK?
SActa OK? Si. Continua con la actividad 9
No. Continua con la actividad 8
NO
8 L—{ corregir el acta Realizar los ajustes del acta de acuerdo con las
indicaciones del Jefe de Protocolo.
Proyectar i . .
9 —> resoluciones < Proyectar las resoluciones. Asistente de Protocolo
v
D sl éResolucién OK?
¢Resolucié X A .
n OK? Si. Continua con la actividad 11
No. Continua con la actividad 10
NO
. . Realizar los ajustes a la resolucidon de acuerdo .
10 L—— Corregir Resolucién T Asistente de Protocolo
con las indicaciones del Jefe de Protocolo.
reglli)z"ggiaérrﬁ!el Solicitar la realizacién del pergamino y la medalla
11 pergamino y la al enviar los datos de quien propone la Asistente de Protocolo
medalla condecoracion, el grado y fecha del acta.
v
Aprobar la Revisar la resolucion, el pergamino y firmar en
12 resoluciony el . o Jefe de Protocolo
pergamino sefial de aprobacion.
Tramitar la firma del Presidente, Primer
13 Tramitar Firmas Vicepresidente, Segundo Vicepresidente y Jefe de Protocolo
Secretario General en el pergamino.
A
Manejo de .
archivoy Guardar el acta de acuerdo con las actividades
14 correspondencia establecidas en el procedimiento "Manejo de Asistente de Protocolo

archivo y correspondencia.
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

(Como instructivos, tablas, y deméas documentos que apoyan la ejecucién del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
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