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EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL DE
COLOMBIA,
En uso de sus facultades reglamentarias y en especial las
conferidas en el numeral 3 del articulo 2 del Decreto 113 de 2022, y
CONSIDERANDO:

Que se hace necesario determinar la doctrina ceremonial y
protocolo para la Policia Nacional, con el fin de facilitar el cabal

cumplimiento de la misidny el logro de
los objetivos institucionales.

Que el articulo 2 del Decreto 113 del

25 de enero de 2022 “Por el cual se
modifica parcialmente la estructura
del Ministerio de Defensa Nacional”,
faculté al director general de la Policia
Nacional para expedir las resoluciones,
manuales, reglamentos y demas actos
administrativos necesarios para dirigir
la Policia Nacional en todo el territorio
nacional.

Que el ceremonial y el protocolo son
fuente estructural de la doctrina,

la filosofia, la ciencia y la profesion
policial, que su desarrollo y asimilacion

como valor corporativo se constituyen
en un elemento central de la cultura
institucional.

Que es necesario actualizar el
Reglamento de Ceremonial y Protocolo
para el personal de |la Policia Nacional, el
cual fue expedido mediante Resoluciéon
nro. 2004 del 17 de marzo de 1980, y
posteriormente modificado mediante la
Resolucion nro. 03515 del 5 de noviembre
de 2009, con el propdsito de entender

la dindmica cambiante del mundo,

las exigencias sociales y los factores
exponenciales de la disciplina civilista
que caracteriza a la Policia Nacional
ante la comunidad, sin afectar el nucleo
esencial de su doctrina y costumbres:

RESUELVE

ARTICULO 1°
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El Reglamento de Ceremonial y Protocolo de la Policia
Nacional, cuyo texto se inserta a continuacion:
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TiTULO |

CAPITULO L.

Objeto v alcance

|ARTiCULO 'I°.| El presente Reglamento tiene por objeto:

c Establecer normas y unificar procedimientos
gue la Policia Nacional y sus integrantes deben
cumplir en las ceremonias, actos oficiales y
sociales, en los que participen.

e Fijar criterios que permitan estandarizar
el desarrollo de los actos ceremoniales y
protocolarios con base en el marco doctrinario
institucional.

|ARTiCULO 2°.| El acatamiento del presente Reglamento corresponde a
todo el personal que integra la Policia Nacional.

La Policia Nacional debe observar las normas
m gue emita la Presidencia de la Republicay las
determinaciones e instrucciones de la Direccion
General del Protocolo del Ministerio de Relaciones
Exteriores.
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|ART|'CU|_0 4&°,| Paralas ceremonias en las cuales intervenga personal
de la Policia Nacional y de las Fuerzas Militares
conjuntamente, el ceremonial observado sera el
acordado por los representantes de las mismas. El
protocolo debera corresponder al establecido por
la Direccion General del Protocolo del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

|ARTI'CULO B°,| Eselconjunto de formalidades de las que hace uso la
Institucion, para sus actos publicos o solemnes, como
fuente estructural de la doctrina, la filosofia, la ciencia y
la profesion de policia, cuya finalidad radica en honrar los
actos de significacion histdrica nacional e institucional.

AARTICULO 6°.

Es el conjunto de principios y procedimientos para

-]-Toyge)e(e | Mo W -To|H[e(V .\ el desarrollo de actos sociales y oficiales de comun
ocurrencia, dentro de las actividades institucionales.

K | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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TiTULO II

CAPITULO L.

De los simbolos patrios

|ARTiCULO 7°| Son elementos representativos del pais dentroy fuera

CIELTEEI del territorio, cada uno tiene su historia y significado,
estos son:

o La bandera nacional

Los colores de |la bandera nacional de la Republica de

Colombia son amarillo, azul y rojo, distribuidos en tres

franjas horizontales: el amarillo ocupa la mitad del
.............................................................. pabelldn en la parte superior, y los otros colores la otra
mitad, divididos en franjas iguales, el azul en el centroy
el rojo en la parte inferior.

Cuando se le incorpora el escudo de armas de la

Republica para ser portada por unidades de las Fuerza

Militares, se denomina “bandera de guerra”,y para

uso de la Policia Nacional se denomina “bandera
............................................................ nacional”, la cual tiene las siguientes caracteristicas

y dimensiones (Decreto 0149/57): tricolor nacional

de 1 metroy 35 centimetros de largo por 1 metroy 10

centimetros de ancho. Llevara en el centro el escudo

de armas de la Republica, dentro de una estrella de 5

puntas, enmarcado en una corona de terciopelo rojo de
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5 centimetros de ancho y 40 centimetros de diametro
en su parte exterior, dentro de la cual se insertara en la
parte superior y en letras de oro “Policia Nacional”,y en la
parte inferior el nombre de la unidad a la cual pertenece.

Estara confeccionada preferiblemente en seda o lanilla

e ird sujeta a el asta, por medio de un dobladillo o

jareta amplia, confeccionada en la misma tela. El asta
sera de madera barnizada en negro, de 2 metros y 35
centimetros de longitud y un diametro de 4 centimetros;
el extremo superior debe terminar en una lanza dorada
de 25 centimetros de longitud y el extremo inferior, en
un regatéon metalico.

En su extremo superior, cubriendo el tubo en donde

se enasta la lanza, llevard un lazo de cinta tricolor de 10
centimetros de ancho con extremos colgantes de 31
centimetros cada uno, que terminan en flecos de hilo de
oro de 8 centimetros de longitud.

La bandera nacional que haya sido condecorada, tendra
una hilera de hilo dorado de 5 centimetros de largo por
los tres lados libres.

La bandolera del abanderado (porta-estandarte) estara
forrada en terciopelo de color verde y el porta-regaton
sera de cuero negro charolado.

Los extremos se unen delante con una hebilla de cobre
de 10 centimetros y llevan arriba de esta un escudo
nacional de metal dorado de 8 centimetros de largo, por
6 de ancho.

El luto para la bandera sera un crespdn o lazo negro

de 10 centimetros de ancho, prendido en el cruce de la
moharra, con extremos colgantes de 40 centimetros de
longitud y argollas de 20 centimetros.

Para efectos del presente reglamento, cuando la
bandera se encuentre izada en un asta o mastil, se
denominara pabelldn, de lo contrario, se denominara
como bandera.

11/12/23 9:20 a.m.
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e Escudo de armas de la Republica

El escudo de armas de la Republica tendra la siguiente
composicion: el perimetro sera de forma suiza, de 6
tantos de ancho por 8 de alto, y terciado en faja. La
franja superior o jefe en campo azul, lleva en el centro
una granada de oro abierta y graneada de rojo, con tallo
y hojas del mismo metal. A cada lado de la granada va
una cornucopia de oro, la del lado derecho, inclinada y
vertiendo monedas hacia el centro, y la del izquierdo,
frutos propios de la zona toérrida. La franja del medio, en
el campo de platino, lleva en el centro un gorro frigido
enastado en una lanza.

En la franja inferior, representativa de la privilegiada
situacion geografica del pais, quedara como figura en
nuestro escudo. El escudo reposa sobre cuatro banderas
divergentes de la base, de las cuales, las dos inferiores
formaran un dngulo de 90°,y las dos superiores irdn
separadas de las primeras en angulos de 15°; estas van
recogidas hacia el vértice del escudo. El eje del escudo
esta sostenido por una corona de laurel pendiente del
pico de un condor con las alas desplegadas que mira
hacia la derecha. En una cinta de oro asida al escudo
y entrelazada a la corona, va escrito en letras negras
mayusculas, el lema “Libertad y Orden”.

e Himno nacional

El himno nacional de Colombia consta de 1 coro y 11
estrofas, que recuerdan hechos notables de la gesta
emancipadora, su letra es autoria de Rafael NuUfez,
expresidente de la Republica, y la musica es obra del
maestro Oreste Sindici, ciudadano oriundo de Italiay
nacionalizado en Colombia.

NO)

de Colombia

Policia Nacional
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CAPITULO II.

Simbolos de la Policia
Nacional

|ARTiCULO 8°| Sonelementosde la cultura organizacional que
m representan la Institucion y forman un factor de
cohesion entre todos los miembros que la integran y que
la caracteriza como Unica ante la comunidad y los entes
del Estado. Estos son:

Q Bandera de |la Policia Nacional

Se divide en 2 franjas horizontales de igual proporcion,
unidas de manera horizontal: una de color blanco que es
fuente de energia, pureza y paz; otra de color verde, que
significa esperanza, fuerza, longevidad e inmortalidad.

Las dimensiones serdn 1 metro con 35 centimetros de
largo, por 1 metro con 10 centimetros de ancho.

El estandarte de la Policia Nacional esta constituido por
la bandera de la Institucion que llevara en el centro el
escudo de la Policia Nacional, dentro de una estrella de 5
puntas, enmarcado en una corona de terciopelo rojo, de
5 centimetros de didmetro en |la parte exterior, dentro de

8 | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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la cual se inscribira en letras de oro “Policia Nacional” y el
nombre de la unidad a la que pertenece.

El escudo de la Instituciéon tiene un tamafo proporcional
frente a la bandera del 30%.

La bandolera del abanderado tendra las mismas
dimensiones, forma y colores sefalados para el de |la
bandera de guerra.

El luto para la bandera o estandarte de la Policia
Nacional lo formard un crespdn o lazo negro de 10
centimetros de ancho, con extremos colgantes de 30
centimetros de longitud y argolla de 15 centimetros,
puesta en el cruce de la moharra.

e Escudo

El escudo es el emblema de la Policia Nacional, el

cual tendra las siguientes caracteristicas: dentro de 2
circunferencias concéntricas de 15y 20 centimetros

de radio respectivamente, y sobre el campo verde de

la circunferencia formada por los circulos, llevara una
estrella de 5 puntas en color plateado, con una longitud
de 30 centimetros. En el centro y sobre la estrella ira el
escudo nacional de 15 centimetros de cuerpo. La corona
formada por 2 circulos concéntricos de color blanco y
en ella se inscribira con letras negras en mayusculas y
tildadas en la parte superior “Republica de Colombia”

y en la parte inferior “Policia Nacional”; cada una de las
palabras estara separada por estrellas de 5 puntas, en
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sinople, que significan prudencia, rigor y obediencia, las
cuales indican el dia de la conmemoracion de la Policia
Nacional. Las circunferencias estan rodeadas por una
corona de laurel de 5 centimetros de ancho, con hojas
nervadas en sable y frutada hacia el interior en 11 gules
(6 aladerechay5a laizquierda), que senalan el mes de
noviembre en el cual se conmemora la fundacién de la
Institucion.

En la parte inferior ird una cinta de 30 centimetros
de largo por 5 centimetros de ancho, enrollada en los
extremos con la leyenda “Dios y Patria”.

Este escudo se usard en documentos, membretes,
gallardetes, sellos y en los murales de los casinos y
entradas principales de las unidades policiales, con las
dimensiones proporcionales a las reglamentadas en el
Decreto 0149 de 1957.

e Himno de la Policia Nacional de Colombia

El himno de la Policia Nacional evoca el sentido de
responsabilidad, la esencia del quehacer policial y
valores inherentes, que cada policia debe asumir frente
al ejercicio de su carrera, al igual que otras grandes
virtudes denotadas en la letra de esta composicion.

Su composicién, musica y letra es autoria del
santandereano Luis Maria Carvajal.

N
W

de Colombia

Policia Nacional
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CAPITULO III.

Como vy cuando
debe utilizarse
la bandera nacional

IARTiCULO 9°,| Labandera nacional que se iza en las unidades de Policia

T SR B e Ml W nollevael escudode armas de la Republica.

Paragrafo. Acompafiando a la bandera nacional se izaran
en su orden de precedencia, la bandera de la Policia a

la derechay la bandera del departamento, municipio,
direccion o Escuela de Formacion Policial, segun
corresponda (Decreto 1967 de 1991).

/ARTICULO 10.| La bandera nacional se izara diariamente desde las
["Te):7.\:1[e® 06:00 hasta las 18:00 horas, en todas las unidades,
embarcaciones maritimasy fluviales de la Policia
Nacional.

|ART|'CULO '|'|,| Cuando funcionarios de la Policia Nacional estén en
territorio extranjero, en cumplimiento de compromisos
internacionales, podran usar la bandera nacional en las
instalaciones que ocupan, de acuerdo con los convenios
preestablecidos con el pais respectivo.

La bandera nacional se izard enlutada en las unidades
policiales bajo las siguientes circunstancias:

|ARTICULO 12.

o A media asta, durante tres dias cuando fallezca
el presidente de la Republica y durante un dia
cuando fallezca el gobernador o alcalde de la
jurisdiccion policial.

E | Reglamer\to Ceremonial y Protocolo

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 24 11/12/23 9:20 a.m.






e A media asta, en los dias declarados por el
Ministerio de la Defensa Nacional o el director
general de la Policia, como de duelo para la
Institucion.

e A media asta y durante un dia en las unidades
policiales, cuando fallece un integrante de ellas,
en actos del servicio.

’ARTI'CULO 13.| Paralos actos de izary arriar la bandera nacional en las
unidades de la Policia durante los dias 20 de julioy 7 de
agosto, asistira el personal designado por el comandante
de la unidad. La bandera sera izada con los acordes del
himno nacional, y ademas, donde exista banda sinfénica
se dispondra su asistencia.

V-\RTI'CULO 14.| Paralaizaday arriada de la bandera nacional en los dias
ordinarios y festivos, a excepcion de los contemplados
en el articulo anterior, seran realizadas por personal de
la guardia de instalaciones observando el respeto y la
dignidad que corresponde a este simbolo patrio.

Se exceptUan las Escuelas de Formacién Policial

en las que un escolta de estudiantes efectuara el
acompanamiento por las cornetasy liras de la banda
marcial. El personal deberd adoptar la formacioén
descrita en el reglamento de orden cerrado y procedera
a presentar armas frente al asta o mastil.

’ARTI'CULO 15.| La costumbre internacional prohibe en tiempo de
paz, colocar una bandera sobre otra. Las banderas de
organismos internacionales deben colocarse una vez se
ubiquen los participantes primarios.

Cuando se ice un grupo de banderas, la nacional
debera quedar en el centro. El orden para las demas
sera alfabético de acuerdo con los nombres en espanol
de los paises a los cuales pertenecen. La primera se
pondra a la derecha de la bandera nacional (izquierda
del espectador), la segunda a la izquierda, la tercera a
la derecha y asi sucesivamente (Decreto 1967 de 1991).

g | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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/ARTICULO 16.

USO EN SALONES.

|ARTICULO 17.|

USO EN FERETROS.

Cuando la izada o arriada de las banderas de varios
paises se acompafan de la ejecucion de los respectivos
himnos, la bandera nacional debe izarse en primer lugar
y arriarse en ultimo. Solamente cuando se ejecute el
himno nacional, el acto de izar o arriar las banderas, se
efectda en forma simultanea.

Cuando la bandera nacional se utilice para engalanar
salones de conferencias o para actos semejantes, debera
ponerse detrasy a mayor altura del estrado o tribuna

de quien preside el evento; debe llevar la posicién

de prominencia. La bandera nacional siempre debe
utilizarse en su forma original, es decir, no se podra
plegar o confeccionar con ninguna clase de adornos o
accesorios.

Para cubrir un féretro, la bandera nacional debera
colocarse en forma longitudinal de tal manera que la
franja amarilla quede a lo largo del lado derecho del
ataud, (izquierda del espectador) y que la costura del
amarilloy el azul quede en el centro de la tapa. Amarillo
al lado derecho de la cabeza del difunto.

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 27
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/ARTICULO 18.]

GALLARDETES.

|ARTICULO 19.|

| ARTICULO 20. |

RELIGIOSOS. |

| ARTICULO 21.

DE LA BANDERA

% | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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NACIONAL CON
[ESCUDO.|

| ARTICULO 22.

ABANDERADOS

Y ESCOLTAS.

Cuando se desplieguen varios gallardetes en un mismo
mastil, el de los colores nacionales debe quedar en el
extremo superior.

La Policia Nacional usara la bandera nacional en los
siguientes casos:

0 Honores al Santisimo.
e Ceremonias policiales o militares.
e Engalanar las oficinas.

e Honras funebres.

La bandera nacional solamente rendirad honores al
Santisimo. Cuando estos honores se realicen en la
Escuela de Cadetes de Policia General Francisco de
Paula Santander, con armamento, se debe armar la
bayoneta; en las demas Escuelas de Policia, se rendiran
con armamento.

La bandera nacional con el escudo de armas de

la Republica, podra ser utilizada por el director
general, el subdirector general, inspector general,
directores, oficinas asesoras, comandantes de region,
policias metropolitanas, departamentos de Policia,
subcomandantes o subdirectores, comandantes
operativos de seguridad ciudadana, comandantes de
distrito y estacion.

Como abanderados de |la bandera nacional, seran
nombrados oficiales subalternos. Al abanderado en
los diferentes actos que lleve a cabo la unidad, le
corresponde el honor de portarla y custodiarla.

En la Escuela de Cadetes de Policia General Francisco de
Paula Santander, la escolta de la bandera nacional estara
constituida por 8 alféreces, en la Escuela de Formacion
para Suboficiales Gonzalo Jiménez de Quesada y en

los departamentos de Policia, por 8 suboficiales o
integrantes del nivel ejecutivo y en las Escuelas de
Formacion Policial por 8 estudiantes.

11/12/23 9:20 a.m.







CAPITULO IV.

Como se debe utilizar
el escudo de armas
de la Republica

ARTICULO 23.| Elescudo de armas de la Republica se usara en la Policia

m Nacional, asi:

Q En la bandera nacional.

9 Se autoriza esculpirlo en monumentos, iglesias,
capillas, panteones o cementerios, unidades de
policia y otros lugares que rednan condiciones de
severidad, seriedad y respeto.

8 | Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO V.

Como vy cuando se usa
el himno Nnacional

|ARTI'CULO 24, Se interpretara el himno nacional solamente en las
m siguientes circunstancias:

0 Al rendir honores al Santisimo.

Al rendir honores a la bandera nacional.
Alizar y arriar la bandera nacional.

En todos los actos a los que concurra el sefor
presidente o vicepresidente de la Republica o

el encargado del érgano ejecutivo, tanto al llegar
como al retirarse.

O 0600

Al inicio de toda ceremonia policial.

e Al rendir honores a los restos mortales del
presidente o expresidentes.

|ARTICULO 25.

Cuando se escuchen los acordes del himno nacional,
todos los integrantes de la Policia Nacional que vistan
uniforme deberan tomar la posicion firmes, y saludar
[levando la mano al cubrecabeza, o a la sien cuando no
porten el cubrecabeza.

Las unidades en formacién tomaran la posiciéon firmes.
Los oficiales que hagan parte del séquito presidencial
efectuaran el saludo formal en posicién firmes.

Cuando un integrante de la Policia no esté uniformado,
debe tomar la posicion firmes, y si tiene la cabeza
cubierta debe descubrirse, y con la mano derecha poner
el cubrecabeza sobre el lado izquierdo del pecho.

| ARTICULO 26.] Cuando el personal de la Institucion viaje en vehiculo,

m al oir los acordes del himno nacional, estando en las

AUTOMOTOR inmediaciones del sitio en donde se ejecuta o al pasar
por lugares donde se rinden honores a la bandera

nacional, deberd detener el automotor, desembarcar
22 a sus ocupantes, saludar si estan uniformados o
permanecer firmes si no lo estan.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO VI.

—standarte de la
Policia Nacional

| ARTICULO 27.| Esla bandera de la Institucion a la cual se le sobrepone o

m borda en su anverso el escudo de la Policia Nacional.

| ARTICULO 28.] Se usara el estandarte de la Policia Nacional en los

m siguientes casos:

Q En ceremonias y desfiles policiales o militares
en las cuales haya personal representando a
la Policia Nacional. En este caso, el estandarte
de la Institucién y su escolta se colocaran
conjuntamente con el de las otras fuerzas, en el
lugar que les corresponde por antiguedad.

En las oficinas, como representacion de
autoridad y mando.

|ARTiCULO 29.| El portaestandarte debe ser un oficial (hombre o mujer),
Y T IS T Y A @signado por el comandante de la unidad.

La escolta del estandarte estara constituida de acuerdo
con lo contemplado en el articulo 22 del presente
Reglamento.

PARAGRAFO. En los actos a los cuales deba concurrir la
bandera nacional y el estandarte de la Policia Nacional,
los escoltas seran 16 policias o estudiantes de las
Escuelas de Policia.

| ARTICULO 30.| Elluto del estandarte de la Policia Nacional se regira

m segun lo dispuesto en la descripcion para la bandera

nacional.
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CAPITULO VII.

INnsignias de las unidades
de la Policia Nlacional

Es la bandera de la Institucion en la cual se sobrepone en
su anverso el escudo de la Policia Nacional y debajo de
este, las siglas de la unidad a la que pertenece, bordadas
en hilo de color negro; por el revés lleva el grado de la
persona que ejerce autoridad y mando.

| ARTICULO 31.

PARAGRAFO. Las Escuelas de Formacién Policial
podran utilizar banderines con el mismo diametro de las
insignias, seran del color que identifiguen la compania
con la esfinge del précery llevara en el revés el escudo
de la Escuela.

Tiene derecho al uso de las insignias, todo miembro de la
Institucion que represente la autoridad y mando entre la
formacién de parada en una ceremonia o desfile.

Las insignias deben usarse en astas de 2 metros de
longitud por 3 centimetros de diametro. Seran portadas
por miembros de la Policia Nacional, solamente en actos
del servicio, entendiéndose por estos los determinados
por autoridad competente, tales como revistas,
formacioén, paradas, ceremonias policiales o militares.

Cuando la autoridad representada por su insignia
concurra durante los actos del servicio determinados
anteriormente, en automovil o vehiculos de comando,
esta ird puesta en una varilla metalica de 70 centimetros
de altura, fijada al lado derecho del vehiculo, en el
parachoques delantero. Las unidades de carabineros
podradn usar las insignias cuando estén a pie, de lo
contrario usaran gallardetes.
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[ARTICULO 33.

PORTA INSIGNIAS.
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El porta insignia es el integrante de la Policia Nacional,
encargado de llevar en las formaciones la insignia

del respectivo comandante de unidad, el cual sera
designado de acuerdo con su criterio.

La escolta de la insignia es el acompafamiento de honor
gue a ésta le corresponde, conformada por un policia o
estudiante y un corneta, los cuales seran designados de
acuerdo al criterio del comandante de unidad.

La ubicacion de la escolta sera a la derecha del
comandante y la corneta a la izquierda.

(6N
~J

de Colombia

Policia Nacional
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CAPITULO VIIL.

Gallardetes vy pendones

|ARTiCULO 34.| Sonlosbanderines que se fijan en las lanzas de las

CALLARDETES. unidades de carabineros, los cuales son usados en actos
ceremoniales o desfiles.

Es la bandera de |la Policia Nacional, la cual lleva
m sobrepuesto el escudo en el frente y en su reverso la
sigla de la unidad a la que pertenece. Se utilizara en los
instrumentos de las bandas marciales.

Los gallardetes y pendones se usaran en formaciones

IBEEY  de parada, desfiles y ceremonias donde participe la
Institucion con la banda marcial.
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TiTULO Il

CAPITULO L.

Como vy cuando
se deben rendir honores

|ARTiCULO 37,| Es el acto con el cual se reconoce y rinde tributo de

TSI admiracion y respeto al Santisimo, a los simbolos patrios
y a las autoridades.

|ARTiCULO 38.| Los honoresseran rendidos por las unidades policiales

TR e -1 - (sle] N adrdenes o voces de mando de los comandantes
respectivos, siempre que estén o vayan en formacion

dentro o fuera de las instalaciones policiales.

/ARTICULO 39.

DERECHO A HONORES.

Tienen derecho a que se le rindan honores:

o El Santisimo.

e La bandera nacional.

e El sefor presidente de la Republica o
vicepresidente.

e El sefor ministro de Defensa Nacional.
e El sefor director general de la Policia Nacional.
e Los sefiores generales en servicio activo.

o Los féretros escoltados por la Policia Nacional,
de acuerdo con lo dispuesto por el presente
Reglamento.

|ARTiCULO 40.| Lasunidades presentardn armas, la banda sinfénica

YARI N3 H[Y[ W tocard los honores al Santisimo y ejecutara el himno
nacional. Si el personal fuere sin armas, se descubrira y

tomara la posicién firmes.

g | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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|ARTICULO 41.

A LA BANDERA

I/ARTICULO 42.

A PIE|

@ | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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Al izar el pabellédn nacional se tocara el himno nacional.
Durante los desfiles se tocara en honor a la bandera, el
himno “saludo a la bandera”.

Para sacar o guardar la bandera nacional por las
unidades de policia o destacamento, se procedera de la
siguiente forma:

G La unidad de policia o destacamento se

encontrara en formacién de parada, de
conformidad con el Reglamento de Orden
Cerrado para la Policia Nacional. Los estandartes
de la unidad o destacamento, deberdn
encontrarse en la formacion desde la colocacion
inicial del personal. Los honores se haran
solamente a la bandera nacional.

e Los abanderados y sus escoltas toman colocacion

a una distancia e intervalo, al frentey a la
derecha, no superior a 30 metros ni inferior

a 20, de la cabeza de la formacion. En esta
situacién, el comandante del personal ordenara
“Honores a la bandera nacional”. La unidad
presentara las armas de acuerdo con las voces
de mando reglamentarias; la banda marcial
interpretara la primera parte de los honores
correspondientes, durante los cuales no se
efectuara ningdn movimiento y haréa traspaso
a la banda sinfénica para que toque el himno
nacional. Cuando empiece a tocar la banda
sinfénica, simultaneamente, el abanderadoy
sus escoltas iniciaran con el coro del himno, el
desplazamiento frente a la unidad hasta llegar
directamente al sitio que les corresponde en la
formacion.

e Para tomar colocacion en la formacion, el

abanderado y escoltas, después de sobrepasar a
los abanderados y escoltas de los estandartes de
la Institucidn, hardn una conversién a la izquierda
para ingresar en el sitio previamente establecido
entre los estandartes, hasta quedar alineados

los primeros por la primera fila de la unidad

gue se encuentra en formaciéon de parada.
Inmediatamente después de cortar la banda,
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el comandante ordenara que “descansen”y a 43
“discrecion”. .
ce
: o 8¢
e La bandera nacional y los estandartes se ubicaran .
o
a continuacion del primer bloque o unidad g
fundamental, si el nUmero de unidades que ¢

hace honores es de cuatro o cinco blogques,

se pondran a continuaciéon de la segunda,
alternando su colocacidon. El comandante de la
unidad fundamental a cuya cabeza se coloque la
bandera, se situara en los desfiles delante de ella.

e La bandera nacional sera retirada de la formacion
con los mismos honores rendidos a su recepcion.

|AR1'|’CU|_Q &3, Paraingresary dar salida a la bandera nacional por
CYNCY R 13T \:8'4 Personal que fuere a caballo, se procedera de la
DAR SALIDA A LA siguiente forma:

S NDERA NACIONAL o El personal estara en formacion de parada, con el
POR PERSONAL A

estandarte en su lugar desde la colocacion inicial

CABALLO. de las unidades. Los jinetes abanderados y sus
escoltas tomaran colocacion a una distancia e
intervalo no superior a 30 metros ni inferior a 20
de la cabeza de la formacion.

e En esta situacion, el comandante de la unidad
ordena “Honores a la bandera nacional”, el
personal presentara armas de acuerdo con
las voces de mando reglamentarias, la banda
marcial tocara la primera parte de los honores
correspondientes y hard traspaso a la banda
sinfénica para que toque el himno nacional.

Cuando empieza a tocar la banda sinfénica,
simultdneamente los jinetes abanderados y
escoltas inician su desplazamiento con el coro del
himno, pasando frente al personal hasta llegar
directamente al sitio que les corresponde en la
formacion.

e La escolta marchara alineada, la cabeza de
sus caballos debera colocarse a la altura de las
colas de los caballos de los abanderados. Para
tomar colocacion, el abanderado y su escolta
procederan en igual forma a lo expuesto para las
unidades a pie en este mismo ejercicio.
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| ARTICULO 44.

DESPLAZAMIENTO
DE LA BANDERA

| ARTICULO 45|

PRESIDENTE DE
LA REPUBLICA O
VICEPRESIDENTE.

ﬁ | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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A caballo no se hardn manejos con la bandera
nacional y el estandarte, pero cuando la unidad
esté a “discrecion” o en columna, el abanderado
y portaestandarte podran afianzarlos sobre el
hombro derecho.

Cuando la bandera nacional deba salir de la formacion
para colocarse frente a las unidades en desarrollo de
actos tales como entrega de armas y juramento de
bandera, se daran voces de mando para poner armas
al hombro. Se seguira el mismo procedimiento cuando
regrese a la formacion.

En todos los actos y ceremonias a los que asiste el senor
presidente de la Republica o vicepresidente, los honores
correspondientes seran:

©
2.

La banda marcial ejecutara honores al sefior
presidente o vicepresidente, y la banda sinfénica
el himno nacional en forma consecutiva.

El sefior presidente y su séquito permaneceran a
pie firme en el lugar donde se inician los honores,
mientras estos se ejecutan segun lo indicado

en el literal anterior. Si el sefor presidente pasa
revista al personal, la banda sinfénica ejecutara

el himno de la Policia, durante el recorrido del
primer mandatario y su séquito, y cortara tan
pronto haya alcanzado su ubicacion.

Cuando en la ceremonia o acto haya lugar

a instalacion de tribuna de honor, el sefor
presidente o vicepresidente y su séquito, al pasar
revista al personal, haradn conversion al llegar a

la altura de la bandera nacional, la saludaran,
continuando el recorrido hacia la tribuna;
llegando a esta, cortan y quien lleve el mando de
la unidad ordena descansar.

El sefor presidente de la Republica recibira
honores al llegar y retirarse de las ceremonias, con
los mismos toques prescritos en el numeral (1) y
los honores se desarrollaran en la forma estipulada
en los numerales (2 y 3) del presente articulo. El
recorrido para la retirada se efectuara de la tribuna
de honor hacia la cabeza de la formacion, donde
permanecera mientras se rinden los honores a la
bandera nacional para retirarla.
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|ARTiCULO 46. El comandante de la unidad coordinara con la Casa 45
VISITAS DEL SENOR Militar la rer,1dicién de honores. Sin embargo, gstos Tgug
PRESIDENTE O se efectuaran conforme se establece para el director 8IS
VICEPRESIDENTE general de la Policia. ﬁ“

i

DE LA REPUBLICA A ¢

PARAGRAFO. Cuando el jefe de Estado asista a
ceremonias efectuadas en la Institucidon, se observard el
siguiente procedimiento:

!

0 Al arribo del sefor presidente y su comitiva, se
rendiran los honores de conformidad con lo
ordenado en el presente Reglamento.

e La oficialidad y el publico en general, con
anterioridad, deben ocupar los puestos previstos,
sefalados con la marcacion de silla, segun
precedencia.

e Los demas actos se incluiran en programa
especial elaborado de acuerdo con los propdsitos
de la visita.

e El programa debe enviarse a la Direcciéon
General de la Policia Nacional, para su revision y
aprobacién con 5 dias de anticipaciéon a la fecha
de la ceremonia.

|ARTiCULO 4&7. Para rendirle honores tanto al llegar como al retirarse del

AL SENOR MINISTRO acto ceremonial, la banda marcial ejecutara la marcha
m honores, luego hara traspaso y la banda sinfénica iniciara

m el himno a Sucre, a cuyo compas seran revistadas por él
las unidades formadas. La ejecucion terminara una vez

haya alcanzado su colocacién en la tribuna de honor.

| ARTICULO 48. El comandante de la unidad coordinara con la Oficina

VISITA DEL SENOR de Protocolo del Ministerio de la Defensa Nacional, |a
m rendicion de honores, los cuales se realizaran en las

m mismas condiciones que las establecidas para el director

A UNIDADES general de la Policia.
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|ARTiCULO 49. Para rendir honores al director general de la Policia

AL SENOR DIRECTOR Nacional, tanto al llegar como al retirarse de la

GENERAL DE LA ceremonia, se seguira la misma secuencia y forma

POLICIA NACIONAL. establecida para los honores al sefor ministro de
Defensa Nacional. La banda marcial tocara la marcha

honores y la banda sinfénica ejecutard el himno de la
Policia Nacional.

PARAGRAFO. Se rendirdn honores para sacar y guardar la bandera
nacional en los actos de reconocimiento de autoridades superiores.

Todo oficial que represente al director general de la Policia Nacional
en un acto ceremonial por autoridad delegada, tendré derecho a los
honores reglamentarios estipulados para este.

| ARTicuLO 50.| Cuando el seflor director general visite una unidad
VISITA DEL SENOR policial, los honores se realizaran en dicha unidad a su

DIRECTOR GENERAL JERSCERES
2 UNIDADES Q El comandante dispondra la conformacion de un

m bloque, con personal de la unidad de informacién

y seguridad de instalaciones o en su efecto, con
estudiantes de las Escuelas de Formacion Policial.

e Los honores se rendiran al mando del oficial de
servicio, quien dara parte.

e Se dispondra el acompafamiento de un corneta
para que toque los honores.

e Se conformard un comité de recepcion, integrado
por representantes de personal de la unidad en
todos los grados.

PARAGRAFO. Cuando una unidad policial es visitada
por un seflor general, el comandante de departamento
o director de Escuela, ordenard la conformacién de un
comité de recepcidn para su recibimientoy a la llegada a
las instalaciones, el personal de informacién y seguridad
de instalaciones rendira los honores correspondientes, al
mando del oficial de servicio, de la misma forma que se
establece para el director general.

| ARTICULO 51. Para rendir honores y escoltar los féretros se tendra en
A LOS FERETROS cuenta lo estipulado en el capitulo Il del presente titulo.

ESCOLTADOS POR LA
POLICIA NACIONAL.

% | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO II.

Honores funebres

Tienen derecho a honores funebres:

| ARTICULO 52.

| DERECHO. |

O Presidente de la Republica y expresidentes.
e Vicepresidente de la Republica.

e Ministros del despacho.

e Cardenales, arzobispos y obispos.

e Oficiales, suboficiales, miembros del nivel
ejecutivo y agentes de la Policia Nacional en
actividad o en uso de buen retiro, estudiantes de
las Escuelas de Formacién Policial y auxiliares de
Policia.

e Los servidores pUblicos y personalidades para
quienes el Gobierno nacional decrete honores.

|ART|'CU|_0 53, Los honores funebres se tributaran para los numerales
HONORES A LAS (1,2,3y 4), de conformidad con la normativa establecida
AUTORIDADES. por la Presidencia de la Republica.

|AR'|'|'CU|_O 54. Los honores funebres para los integrantes de la Policia
HONORES A Nacional se realizaran de la siguiente forma:

D 0 Director general de la Policia Nacional o

exdirectores:

a) El fallecimiento se anunciara a todas las unidades
de la Policia Nacional, a través de la Oficina de
Comunicaciones Estratégicas y la Oficina de
Protocolo de la Policia Nacional.

b) En el instante de la inhumacion o cremacion se
dispararan once salvas de fusileria.

......................................................................................................................................................................................................
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c)

d)

e)

f)

g)

En todas las unidades policiales se izara la
bandera nacional y de la Policia Nacional a media
asta, durante tres dias como sefal de duelo.

La camara ardiente sera instalada en la capilla
de la Escuela de Cadetes de Policia General
Francisco de Paula Santander, donde se
establecerd una guardia de honor al mando

de un oficial subalterno e integrada por cuatro
alféreces. A peticion de la familia, podra realizarlo
en la capilla de la Escuela de Postgrados de la
Policia Nacional.

El dia del funeral, un destacamento conformado
por personal de la Escuela de Cadetes de Policia
General Francisco de Paula Santander, las
Escuelas de Suboficiales Gonzalo Jiménez de
Quesada, Escuela de Carabineros y la Policia
Metropolitana de Bogotd, tomara posicién en las
inmediaciones del lugar en donde se encuentra
el féretro y rendirad los honores.

Al sacar el féretro de la capilla de la Escuela de
Cadetes de Policia General Francisco de Paula
Santander, para conducirlo al coche funebre,

se conformara una calle de honor con alféreces
y cadetes; seguidamente el destacamento
efectuard los honores y la banda marcial y
sinfénica tocaran las marchas correspondientes.
Al momento de la inhumacién o ingreso a la
camara de cremacion, el destacamento policial
presentara armasy las bandas tocaran el himno
al companero. Durante el desfile del cortejo se
ejecutara el toque de silencio y el féretro sera
escoltado por una guardia de honor compuesta
por alféreces o cadetes.

El orden de los oficiales y personal que
acompafen el cortejo, sera:

)} Oficiales generales.
)} Oficiales superiores.
)} Oficiales subalternos.

) Escuela de Cadetes de Policia General
Francisco de Paula Santander.

) Suboficiales, nivel ejecutivo y agentes.
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e Al sefior subdirector general:

a)

b)

c)

d)

e)

A

El fallecimiento se anunciard como se establece
para el director general de la Policia Nacional.

de Colombia

Policia Nacional

En el instante de la inhumacién o cremacion, se
dispararan siete salvas de fusileria.

En todas las unidades de la Policia se mantendra
izada a media asta la bandera nacional y la
bandera de la Institucion, durante tres dias como
sefal de duelo.

La camara ardiente se realizara en la capilla de la
Escuela de Cadetes de Policia General Francisco
de Paula Santander o donde lo soliciten los
familiares.

El dia del funeral, un destacamento conformado
por la Escuela de Cadetes de Policia General
Francisco de Paula Santander, de Suboficiales
Gonzalo Jiménez de Quesada, Escuela de
Carabineros y de la Policia Metropolitana de
Bogot3, se situarad en las inmediaciones del
lugar donde se encuentre el féretro para rendir
honores.

La guardia de honor en la camara ardiente estara
conformada por un oficial y cuatro alféreces o cadetes.
Los honores y el acompafamiento del cortejo seran
iguales a los senalados para el director general.

e GCenerales de la Policia Nacional

a) En servicio activo o en uso de buen retiro,
cuando no ocupen los cargos anteriormente

enumerados, seran similares a los contemplados

para el subdirector general. En el momento de
la inhumacion o cremacion se deben disparar

siete salvas de fusileria. Las exequias se realizaran

en la capilla de la Escuela de Cadetes de Policia
General Francisco de Paula Santander o en la
capilla de la Escuela de Postgrados de la Policia
Nacional a solicitud de la familia.

b) Cuando el deceso ocurra fuera de la ciudad de
Bogot3, los actos religiosos se llevaran a cabo
en la iglesia principal del lugar y la velacion del
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cadaver se efectuara en la instalacién policial o
sala de velacion previamente escogida, dando al
acto la trascendencia que merece. Los honores
se efectuaran en iguales condiciones que los
realizados en la capital. En el evento de no
profesar la religion cristiana catdlica, se efectuara
en el lugar que disponga la familia.

c) Al fallecimiento de un Oficial General en servicio
activo o en uso de buen retiro, se designara
una representacion de unidades montadas
para rendir honores al féretro a la salida de la
ceremonia religiosa. De igual forma, se dispondra
el acompanamiento del cortejo de un caballo
negro atalajado con bridas blancas, pompones
blancos, chabrag blanco y vendas o cafieras
blancas; el semoviente deberd ser conducido a la
mano por un oficial carabinero, ubicado delante
del cortejo, hasta llegar a la carroza funebre.

Se tocardn en su orden los honores funebres, el himno
al companero, el himno al carabineroy el toque del
silencio.

e Otros grados policiales

Los honores funebres y las cdmaras ardientes para los
integrantes de la Policia Nacional en servicio activo o

en uso de buen retiro, cuando su deceso ocurra en la
ciudad de Bogot3, se realizaran en el centro religioso

de la Institucién y se cefniran a las mismas normas
establecidas para generales, a excepcion del niumero de
personal que realiza los honores, salvas y acompanantes,
asi:

a) Oficiales superiores: tres salvas de fusileria en
el momento de la inhumacién o cremacion; los
honores los efectuda la Escuela de Cadetes de
Policia General Francisco de Paula Santander,
la Escuela de Suboficiales Gonzalo Jiménez de
Quesaday la Escuela de Carabineros.

b) Oficiales subalternos: dos salvas de fusileria en
el momento de la inhumacién o cremacion; los
honores los efectlda la Escuela de Cadetes de
Policia General Francisco de Paula Santander.
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c) Suboficiales, nivel ejecutivo, agentes, alféreces, 53
cadetes, estudiantes de las Escuelas de o
Formacion Policial y auxiliares, no tendran salvas. % g
Los honores serdan efectuados por un bloque de % 3
estudiantes o personal de acuerdo a su categoria. §

| ARTICULO 55.

Al fallecer un integrante de la Policia Nacional, el

NOTIFICACION DEL director, comandante de regidn, metropolitana o

m departamento, ordenara el aviso a los familiares del

extinto, por el medio mas rapido, informandole los
hechos sucedidos y le expresara su condolencia,
de igual forma, dispondra la asistencia del equipo
interdisciplinario como apoyo emocional.

Las cintas, tarjetas de condolencia y prendas de
propiedad que haya dejado el fallecido, deberan
recogerse y por medio de la oficina de talento humano
de la unidad, se haran llegar a los padres del fallecido,
si es soltero(a); a la esposa o esposo si fuere casado; o al
companero o companera permanente si el estado civil
es el de soltero con unién marital de hecho.

| ARTICULO 56.

Los honores establecidos en las disposiciones anteriores

MERITO A HONORES se efectuaran a los miembros de la Policia Nacional en

servicio activo y en uso de buen retiro.

Paragrafo primero. Cualquier integrante de la Instituciéon
podra renunciar en vida a los honores funebres.

PARAGRAFO SEGUNDO. No tendra derecho a honores
funebres ni al cubrimiento del ataud con la bandera
nacional, el personal que fallezca en circunstancias que
afecten los principios y valores institucionales (suicidio,
conductas violatorias de la ley, entre otras).

| ARTICULO 57.

El atadd del personal policial en servicio activo o en uso

RECONOCIMIENTO. de buen retiro, deberda estar cubierto con la bandera
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nacional y sobre esta se colocara el sable o espada, a
quienes por su grado tengan derecho. De igual forma,
sobre un cojin de terciopelo verde oscuro, se colocaran

las condecoraciones que le fueron otorgadas durante su
carrera.
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| ARTICULO 58.

ACOMPANAMIENTO.

| ARTICULO 59.

APOYO A LA FAMILIA.

| ARTICULO 60.

CAMARA ARDIENTE.

| ARTICULO 61.

GUARDIA DE HONOR.

g | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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Al fallecer un miembro de la Institucion, la Direccion
General o el comandante de la unidad, segun el

caso, dispondran que a las honras fuUnebres asistan
representaciones de personal en todos los grados. Asi
mismo, el capellan de la unidad debe asistir al centro
religioso o sala de velacion y a todos los demas actos
relacionados con la inhumacién o cremacion.

Los directores o comandantes ordenaran el envio de
coronas, ofrendas florales u otro tipo de presentes
acorde al momento, en nombre de la unidad de Policia.

El comandante de la unidad debe disponer del equipo
interdisciplinario y los medios logisticos necesarios,
como apoyo y servicio a los familiares del occiso.

Durante la permanencia de los despojos mortales en

la capilla o unidad policial, se mantendra en camara
ardiente hasta el momento de ser trasladado a la iglesia
para el funeral o sitio que disponga la familia.

La guardia de honor, se realizara de la siguiente forma:

° Oficiales: en la ciudad de Bogota se hara por
cadetes o alféreces, segun corresponda.

e Suboficiales, nivel ejecutivo, patrulleros y agentes:

por patrulleros (fuerza disponible) o estudiantes
de la unidad en donde se produjo el deceso.

e Para alféreces, cadetes y estudiantes: la guardia
de honor se conformara por personal de la
misma categoria.

e Cuando el fallecimiento o funeral de un oficial se
produce fuera de la ciudad de Bogota, la guardia
de honor sera conformada por integrantes del
nivel ejecutivo, con excepcion de los oficiales
generales, a quienes se aplicara lo establecido
en el articulo 54, numerales 1, 2 y 3 del presente
Reglamento.

e Para auxiliares bachilleres y de Policia: la guardia
de honor estara conformada por personal de su
misma categoria.
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La guardia de honor se ubicard en los extremos del 55
féretro a una distancia proporcional, con los elementos 75
del servicio necesarios. § 3
Z3
Y
0
PARAGRAFO. El mando de la guardia de honor debe ser L

ejercido para oficiales, cadetes y alféreces, por un oficial
subalterno. En el caso de los suboficiales, miembros del
nivel ejecutivo, agentes, estudiantes y auxiliares por un
suboficial o subintendente.

|ART|'CU|_0 62. Cuando ocurra la muerte de un oficial, suboficial o
COMANDANTE DE integrante del nivel ejecutivo a partir del grado de

LOS HONORES. subintendente, los honores estaran comandados por un
uniformado que ostente el mismo grado del fallecido.

Para el caso del senor director general y exdirectores de
la Policia Nacional, seran realizados por el subdirector
general y para este ultimo, por el inspector general.

Para los patrulleros, agentes, estudiantes y auxiliares
seran efectuados por un suboficial o subintendente
y para los cadetes y alféreces, el mando lo llevara un
subteniente.

| ARTICULO 63. Al momento de salir del templo y colocar el féretro en la
TOQUE DEL SILENCIO. boveda o camara de cremacion, un corneta ejecutara el

toque de silencio francés, con nota funebre y sostenido.

|ART|'CU|_Q 64. La Oficina de Talento Humano debera coordinar con la

m familia la realizacion de la inhumacion o cremacioén de
acuerdo con sus creencias religiosas.
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CAPITULO III.

Salvas de honor

Es el acto de disparar al mismo tiempo cierto nimero de
m armas de fuego cargadas con cartuchos de fogueo.

Seran empleadas en las fechas, por los motivos y en |la
m forma indicada en el presente Reglamento.

g | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO IV.

Otras disposiciones

| ARTICULO 67. En todos los actos y ceremonias a los cuales asistan
m autoridades, los honores que les corresponden de

acuerdo con el presente Reglamento, se llevaran a
A AUTORIDADES. - P 9 o, s )
efecto, asi: las bandas marciales y sinfénica tocaran en

-------------------------------------------------------------------------------- forma consecutiva los honores que les corresponden,
seguln su cargo (véase articulos 45, 46, 47, 48, 49 y 50).

La autoridad y su séquito, una vez la banda sinfénica
inicia el toque correspondiente, deberan comenzar

la revista, efectuando el recorrido hasta alcanzar su
ubicaciéon en la ceremonia, segun la forma descrita para
el senor presidente de la Republica (articulo 45, numeral
4).

Toda autoridad con derecho a honores debera recibirlos
al llegar como al retirarse de la ceremonia.

------------------------------ D A A R R A A A A A A A RN
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TiTULO IV
CEREMONIAS POLICIALES

CAPITULO L.

Clases

| ARTICULO 68.] |2 Policia Nacional tendra las siguientes clases de

NATURALEZA. ceremonias:

PARAGRAFO. Formacién de parada. Las ceremonias

de Estado e institucionales se realizaran con formacion
de parada, la cual se efectUa para el desarrollo de actos
policiales protocolarios con la banda marcial, sinfénica
y banderas. Sera la misma formacién durante la
ceremonia, sin desplazamiento de mandos por ninguna
circunstancia.

Esta formacion debe tomarse de acuerdo con lo
especificado en el Reglamento de Orden Cerrado para la
Policia Nacional.

A
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CAPITULO II.

Ce

remonias de Estado

| ARTICULO 69.

Corresponde al desarrollo de actos solemnes presididos

m por el senor presidente de la Republica o su delegado.

| ARTICULO 70.

Son ceremonias de Estado las siguientes:

CLASIFICACION.

% | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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° Efemérides de la Policia Nacional.

Reconocimiento al nuevo Ministro de Defensa
Nacional.

Reconocimiento al nuevo director general de la
Policia.

e Ascenso a oficiales generales.

e Graduacion de nuevos oficiales.

PARAGRAFO PRIMERO. Estas ceremonias se realizaran
en la Escuela de Cadetes de Policia General Francisco de
Paula Santander, con formacidén de parada

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando se lleve a cabo una
de las ceremonias antes mencionadas, solo se podran
imponer las siguientes condecoraciones: Orden de
Boyaca, Estrella de la Policia, Cruz al Mérito Policial,
Medalla al Valor, y las otorgadas al primer puesto de la
promocion de oficiales egresados.

PARAGRAFO TERCERO. Las condecoraciones 777777707
relacionadas en el articulo anterior seran impuestas de

menor a mayor jerarquia o importancia de la misma.
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| ARTICULO T1.

| ARTICULO 72.

ACTOS A REALIZAR
EN LA CEREMONIA DE

EFEMERIDES DE LA
POLICIA NACIONAL.

?Q | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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Se realizara el 5 de noviembre de cada aflo, con motivo
de la conmemoracion del aniversario de la fundacidn de
la Policia Nacional.

La ceremonia tendra los siguientes actos:

Honores a la bandera nacional.

Honores al sefior presidente de la Republica o
delegado.

e Invocacion a cargo del ilustrisimo obispo
Castrense de Colombia o su representante.

e Lectura de la disposicién que confiere los grados.

e Relevo de escoltas. En el momento en que se
esté efectuando el relevo frente a la autoridad
que preside el acto, se realizara la lectura de una
semblanza mediante la cual se explique a los
asistentes el significado y simbolismo implicito
en el acto que se esta realizando.

e Imposicion de condecoraciones. Se impone la
Medalla General Santander al oficial que ocupd
la primera antigUedad del curso por parte del
sefor presidente de la Republica; acto seguido,
se imponen las condecoraciones otorgadas por
los gobiernos e instituciones policiales de otros
paises, por parte de quien sea delegado para
efectuar tal dignidad, quien debera solicitar
con el debido respeto autorizacion al senor
presidente de la Republica para cumplir con esta
actividad.

0 Toma del juramento ante la bandera nacional.
Cuando concluye la toma del juramento por
parte del sefor presidente de la Republica, el
personal ascendido pronunciara el Cédigo de
Etica Policial.

Entrega de |la bandera nacional. Se hara entrega
formal de la bandera nacional al curso de
oficiales por parte del sefor presidente de la
Republica de Colombia en compania del familiar
mas cercano de la personalidad que da nombre
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a la promocion. Durante la entrega se hara el 65
toque de silencio, mientras se da lectura a una 7 g
biografia que relate las cualidades personales y % 3
profesionales tenidas en cuenta para honrar su % 3
memoria. §

e Desfile de honor de los egresados ante la
bandera nacional. Cuando el personal se
encuentre desfilando frente a las autoridades, se
dara lectura a las palabras mediante las cuales
se despide al nuevo curso de oficiales y se les
recuerda el compromiso adquirido para con “Dios
y la Patria”.

@ Palabras del sefior presidente de la Republica.
@ Honores al sefor presidente de la Republica.

@ Honores a la bandera nacional.

PARAGRAFO PRIMERO. La formacién de parada debe
ser la establecida en el Reglamento de Orden Cerrado.

PARAGRAFO SEGUNDO. El destacamento dispuesto
para llevar a cabo la ceremonia policial, estara
conformado Unicamente por el personal de oficiales,
alféreces y cadetes de la Escuela de Cadetes de Policia
General Francisco de Paula Santander.

PARAGRAFO TERCERO. Otros actos (religiosos, sociales,
culturales, etc.), seran programados por los directores y
comandantes, sin embargo, esta celebracién no podra
superar tres dias.

PARAGRAFO CUARTO. Si la graduacién de la nueva
promocion de oficiales se realiza en otra fecha, se
aplicara el mismo programa establecido para las
efemérides institucionales.

PARAGRAFO QUINTO. Si en desarrollo de la ceremonia
se tiene programada la imposicion de alguna de las
condecoraciones incluidas en el paragrafo segundo

del articulo 70 (a excepcién de las otorgadas al primer
puesto del curso de oficiales), estas seran incluidas

en el programa después de la invocacion realizada

por el ilustrisimo obispo Castrense de Colombia o su
representante.
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| ARTICULO 73.
RECONOCIMIENTO AL
NUEVO MINISTRO DE
DEFENSA NACIONAL.

ARTICULO 74.

RECONOCIMIENTO
AL NUEVO DIRECTOR

GENERAL DE LA

POLICIA NACIONAL.

| ARTICULO 175.
CEREMONIALES.

g | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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La ceremonia se efectuara con asistencia de todos los
sefiores generales de la Policia Nacional y representacion
personal en todos los grados de la jurisdiccion de
Bogota. Sera presentado por el sefor presidente de la
Republica.

Esta ceremonia la presidiran el seflor presidente de la
Republica y el sefor ministro de Defensa Nacional. En
caso de ausencia del senor presidente, la presidira el
sefor ministro de Defensa Nacional. Al acto asistiran los
directores, jefes de oficinas asesoras, comandantes de
region, policias metropolitanas y departamentos.

La ceremonia de reconocimiento al nuevo ministro
de Defensa Nacional y al director general de la Policia
Nacional, tendré los siguientes actos, como minimo:

0 Honores a la bandera nacional.
e Honores al sefor presidente de la Republica.

e Invocacion a cargo del ilustrisimo obispo
Castrense de Colombia o su delegado.

e Lectura de la disposiciéon por la cual se nombra el
nuevo ministro de Defensa Nacional o director de
la Institucion.

e Presentacion por parte del senor presidente de la
Republica (toma del mando).

e Revista del personal por el sefor presidente, el
ministro de Defensa Nacional, el director general
de la Policia y el subdirector general.

e Honores al sefor presidente de la Republica.

e Honores a la bandera nacional.

PARAGRAFO PRIMERO. E| destacamento estara
integrado por la Escuela de Cadetes de Policia General
Francisco de Paula Santander (primera linea), unidades
de vigilancia de la Policia Metropolitana de Bogota
(segunda linea), Escuela de Carabineros (tercera linea),
personal montado de oficiales carabineros (cuarta
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linea) y una representacién de las especialidades de la o7/
institucion. T 3
65
83
PARAGRAFO SEGUNDO. Para la revista al destacamento =
se dispondran los vehiculos requeridos para el personal §

relacionado en el numeral 6, los cuales irdn escoltados.

| ARTICULO 76.

La imposicién de insignias y entrega del bastén de

CEREMONIA PARA mando, se harad por el sefor presidente de la RepuUblica
LA IMPOSICION y el sefior ministro de Defensa Nacional. En caso de

m ausencia del sefor, presidiran la ceremonia el sefor

POR ASCENSO ministro de Defensay el sefor director general de la

Policia Nacional. Al acto asistiran todos los generales y
representacion de oficiales, suboficiales, nivel ejecutivo y
agentes, ubicados en la ciudad capital.

PARAGRAFO PRIMERO. E| destacamento y los honores
seran los establecidos para el seflor ministro de Defensa
Nacional y el director general de la Policia. Rinde
honores un destacamento integrado por la Escuela

de Cadetes de Policia General Francisco de Paula
Santander (primera linea), unidades de vigilancia de la
Policia Metropolitana de Bogotd (segunda linea), Escuela
de Carabineros (tercera linea), personal montado de
carabineros (cuarta linea) y una representacion de las
especialidades de la Institucion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para la revista al destacamento
se dispondran los vehiculos necesarios para las
autoridadesy el personal ascendido, los cuales iran
escoltados.

| ARTICULO 77.

La ceremonia de imposicion de insignias para ascenso a

PROGRAMA PARA oficiales generales tendra el siguiente programa:

IMPOSICION DE O Honores a la bandera nacional.
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| INSIGNIAS.

e Honores al sefor presidente de la Republica.

e Invocacioén por parte del ilustrisimo obispo
Castrense de Colombia o su representante.

e Lectura de la disposicion mediante la cual se
causan los ascensos (una vez concluida la lectura,
la autoridad que preside el acto impone las
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insignias, para lo cual, la banda sinfénica tocara
la marcha previamente escogida. Los oficiales
ascendidos efectuaran el saludo de forma
simultadnea. En el momento de la imposicion

de las insignias, el oficial a quien se le imponen,
interrumpe el saludo y permanece en posicion
firmes, hasta recibir el saludo congratulatorio de
la autoridad que se la impuso, a cuyo término
vuelve a saludar. La banda termina la marcha

en ejecucion, tan pronto como la autoridad
respectiva haya regresado a la tribuna de honor).

e Revista al destacamento. El sefior presidente de
la Republica, el ministro de Defensa Nacional,
el director general de la Policia y los oficiales
ascendidos, pasaran revista al destacamento;
para tal efecto la banda de musicos ejecutara
la marcha escogida previamente hasta que
transcurra la revista. Una vez concluya la revista
y las autoridades se encuentren ubicadas en
la tribuna principal, se efectuara un toque de
heraldos por parte de personal de cadetesy el
personal que integra el destacamento entonard
el Cédigo de Etica Policial.

e Palabras del sefor presidente de la Republica.
e Honores al seflor presidente de la Republica.

Q Honores a la bandera nacional.

% | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO III.

Ceremonias
INstitucionNnales

| ARTICULO 78. Las ceremonias institucionales tienen como finalidad
m solemnizar los actos de significacion policial y son
presididas por el ministro de Defensa Nacional o el
director general de la Policia Nacional. Estas ceremonias
se realizaran en formacién de parada.

| ARTICULO 79.

CLASIFICACION.

Son ceremonias Institucionales las siguientes:

Q Celebracion de la efeméride institucional.

Aniversario de la Escuela de Cadetes de Policia
General Francisco de Paula Santandery la
Escuela de Suboficiales Gonzalo Jiménez de
Quesada.

e Reconocimiento a directores, comandantes de
region, metropolitanas y departamentos.

e Imposicidon de insignias por ascenso a oficiales,
miembros del nivel ejecutivo y suboficiales.

e Imposicidon y entrega de condecoraciones.

e Graduacion de alumnos de las Escuelas de
Formacion Policial.

e Entrega de armas, juramento a la banderay
licenciamiento de auxiliares.

e Recepcion a los nuevos estudiantes.

PARAGRAFO. Para los actos de aniversario de la
Institucion, de la Escuela de Cadetes de Policia General

5 | Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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| ARTiCULO 80.
CELEBRACION
DE LAS EFEMERIDES
DE LA POLICIA

i

| ARTICULO 81.

ANIVERSARIO

DE CADETES DE
POLICIA GENERAL
FRANCISCO DE
PAULA SANTANDER
Y ESCUELA DE
SUBOFICIALES
GONZALO JIMENEZ

i

d | Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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Francisco de Paula Santander, de la Escuela de
Suboficiales Gonzalo Jiménez de Quesada, graduacion
de nuevos patrulleros, entrega de armas, juramento de
bandera y licenciamiento de auxiliares, los comandantes
y directores que presidan las ceremonias, actuaran como
delegados del senor director general, cuando él asi lo
disponga.

Es la ceremonia que deben realizar las direcciones,
comandos de departamentos y Escuelas de Formacion
Policial el dia 5 de noviembre de cada ano, la cual tendra
los siguientes actos:

0 Honores a la bandera nacional.

e Honores a la autoridad que preside el acto.
e Invocacion.

e Imposicidn de condecoraciones (si las hay).

e Saludo de la autoridad (gobernador o alcalde si
participan de la ceremonia).

e Lectura del saludo del sefor director general de
la Policia Nacional.

e Honores a la autoridad que preside el acto.

Q Honores a la bandera nacional.

La ceremonia se realizard en las mismas condiciones
contempladas para la efeméride institucional.
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| ARTICULO 82.

| ARTICULO 83.

| ACTOS |
CEREMONIALES.

|ARTICULO 84.
RECONOCIMIENTO A
COMANDANTES.
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Seran presentados por el director general de la Policia
Nacional o por su delegado con asistencia de los
oficiales, suboficiales, miembros del nivel ejecutivo y
agentes de la jurisdiccion. Se conformara una formacién
de parada integrada por unidades con sede en la ciudad
asiento de la direccion o comando.

La ceremonia de reconocimiento tendra los siguientes
actos como minimo:

G Honores a la bandera nacional.

e Honores a la autoridad que preside el acto.

e Invocacion.

Lectura de la disposicion que dispone el traslado

o la destinacion (el personal permanecera con
las armas al hombro).

e Presentacion por la autoridad que preside el acto
y reconocimiento (el oficial reconocido toma el
mando del personal y da parte al superior que
efectud la presentacion).

e Entrega de la bandera de la gobernacion o
municipio por parte de la respectiva autoridad
politico-administrativa.

o Saludo de la autoridad que preside la ceremonia.
Q Honores a la autoridad que preside el acto.

e Honores a la bandera nacional.

Los oficiales, integrantes del nivel ejecutivo o
suboficiales, serdn reconocidos por el personal policial
gue va a comandar y dara lugar a la celebracion del acto
protocolario.

PARAGRAFO. La presentacién y reconocimiento ante la
unidad que va a comandar, serdn realizados por el oficial
inmediatamente superior.

~J
O

de Colombia

Policia Nacional
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| ARTICULO 85.

La autoridad que efectla el reconocimiento del sefior

ministro de Defensa Nacional, director general de la

RECONOCIMIENTO. Policia, comandante de regién, departamento y director

de Escuela, dara lectura en voz alta:

“El Gobierno Nacional por Decreto nro. (Resolucion,
Orden Administrativa de Personal, Orden del Dia nro.
de fecha ha trasladado, (destinado) al sefior
(grado y nombres) al cargo de (nombres
completos de la unidad o cargo). En tal virtud el
personal lo obedecerd, acatard y respetard, tanto en los
actos del servicio como fuera de él”.

Para el reconocimiento en los demds casos el superior:
“La Direccion General mediante Orden Administrativa
de Personal nro.__ para el dia , ha trasladado
(destinado) al sefior __ (grado y nombres completos)
aesta___ (hombre de la unidad). El Director o
comandante, lo ha destinado a prestar sus servicios a
(unidad). En tal virtud todo el personal lo obedecerd,
acatard y respetard tanto en actos del servicio, como
fuera de él”, para el caso de reconocimiento de
destinacion o traslado.

| ARTICULO 86.

El oficial reconocido toma el mando del personal y da

TOMA DEL MANDO. parte al superior que efectud la presentacion.

E | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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PARAGRAFO. Cuando varios oficiales se presentan en la
misma ceremonia, se comenzara con el menos antiguo y
se continuarad en orden de precedencia, para efectos de
gue trata el presente articulo.

| ARTICULO 87.

Durante estas ceremonias se cumplen los actos

IMPOSICION DE reglamentarios para imponer a los miembros de la

INSIGNIAS POR Institucion ascendidos, las insignias correspondientes
m a los nuevos grados. Los procedimientos seran los

siguientes:

O A coronel. La imposicidon de insignias se
realizara en la ciudad de Bogota, por el ministro
de Defensa Nacional y el director general
de la Policia Nacional. Esta ceremonia se
efectuard en la Escuela de Cadetes de Policia
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General Francisco de Paula Santander, con
representacion de oficiales, suboficiales, nivel
ejecutivo y agentes de las unidades que tengan
jurisdiccion en la ciudad capital.

~J
an

de Colombia

Policia Nacional

e Oficiales superiores (teniente coronel, mayor),
subalternos, suboficiales y nivel ejecutivo. La
imposicion de insignias las hara el director,
comandante de metropolitana o departamento
en cuya unidad preste sus servicios el personal
ascendido.

PARAGRAFO PRIMERO. En la ceremonia para la
imposicion de insignias por ascenso de oficiales
superiores y subalternos que se efectla en la Escuela
de Cadetes de Policia General Francisco de Paula
Santander, los bloques podran ser conformados por
personal policial profesional perteneciente a la Policia
Metropolitana de Bogotd. Para los ascensos que se
realicen fuera de la ciudad de Bogot3, el respectivo
comandante de la unidad coordinara con el director de
la Escuela de Formacién mas cercana a su jurisdicciéon, o
en su efecto dispondra la conformacién de bloques con
personal de su jurisdiccion.

PARAGRAFO SEGUNDO. La imposicién de insignias por
ascenso a sargento mayor y comisario, se efectuara en
la Escuela de Suboficiales Gonzalo Jiménez de Quesada,
con asistencia del sefor Ministro de Defensa Nacional.

PARAGRAFO TERCERO. Los directores, comandantes
de regién, metropolitanas y departamentos, podran
imponer insignias por ascensos en ceremonias
académicas, si las condiciones impiden la conformacion
de una ceremonia con formacién de parada. En tal
sentido, se aplicara lo dispuesto en el articulo 115, 16 y 117
del presente reglamento.

|ARTiCULO 88. La ceremonia de imposicién de insignias
m se realizara de la siguiente forma:

CEREMONIALES.

Q Honores a la bandera nacional.

9 Honores a la autoridad que
preside el acto.
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e Invocacion.

e Lectura de la disposicidon que confiere el ascenso.

e Imposicion de condecoraciones (si las hay).

e Lectura del saludo por parte de la autoridad que
preside la ceremonia.

e Honores a la autoridad que preside el acto.

Q Honores a la bandera nacional.

PARAGRAFO PRIMERO. En la ceremonia de imposiciéon
de insignias por ascenso al grado de coronel, se
impondra la Medalla de Servicios clase 20, 25y 30

anos, al personal de oficiales que hayan cumplido

con los requisitos exigidos para tal fin. La ceremonia

de imposiciéon de insignias para oficiales superiores
(teniente coronel y mayor) y subalternos que se realice
en la Escuela General Francisco de Paula Santander sera
presidida por el director general de la Policia Nacional

y en esta se impondra la Medalla de Servicios clase 15
anos, al personal de oficiales que hayan cumplido con
los requisitos exigidos para tal fin.

PARAGRAFO SEGUNDO. Distincién de alférez. La
Escuela de Cadetes de Policia General Francisco de
Paula Santander, podra realizar una ceremonia en

el campo de paradas, para distinguir al personal de
cadetes como alféreces, la cual podra ser presidida por el
director Nacional de Educacién Policial, y se desarrollara
de acuerdo al siguiente programa:

a) Honores a la bandera nacional.
b) Honores a la autoridad que preside el acto.
c) Invocacion.

d) Lectura de la resolucion por la cual se confiere la
distincion de alférez.

e) Bendicion de sables. Una vez se esté realizando
la bendicidon por parte del capellan, se realiza
una semblanza del significado de alcanzar la
distincion de alférez, asi como su relevancia.
Ademas, se recitara por parte del personal
distinguido el Cédigo de Etica Policial, una vez
concluida la bendicion.
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f) Lectura de la resolucién por la cual se otorga el

77
distintivo “Premio al Mejor Estudiante” al alférez T:
gue ocup? la primera antiguedad. %g
Z 3
g) Palabras de la autoridad que preside el acto. 3
5
o

h) Honores a la autoridad que preside el acto.

i) Honores a la bandera nacional.

ARTIiCuULO 89. Es la ceremonia a través de la cual se concede una
Lm distincién, un significado de prestigio y singularidad,
y se crea un vinculo de honor del condecorado
hacia la Instituciéon. En esta ceremonia se impone

a los integrantes de la Policia Nacional, autoridades

y personalidades, la joya representativa o medalla
policiva, militar o civica, otorgada por el Gobierno, Policia
Nacional, autoridad militar o civil, segun disposiciéon
reglamentaria.

PARAGRAFO. E| director general de la Policia Nacional,
el subdirector general, directores y comandantes podran
imponer condecoraciones en ceremonias especiales
cuando las circunstancias impidan que se realice en
actos con formacién de parada, por consiguiente,

se aplicard lo dispuesto en el articulo 115, 116 y 117 del
presente reglamento.

| ARTICULO 90.

En la imposicidon de condecoraciones, las autoridades

o comandantes encargados para tal fin, procederan

m de acuerdo con lo determinado para la ceremonia de
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imposicidon de insignias y se sujetaran a lo indicado alli:
0 En este acto deben considerarse tres aspectos:
a) La categoria de la condecoracion.
b) El grado dentro de la condecoracion.

c) Lajerarquia de quien la recibe.

A la categoria y grado de la condecoracién, debe
corresponder la autoridad que la impone.

e Cuando se impongan en una misma ceremonia
condecoraciones de diferentes categorias, no

11/12/23 9:20 a.m.



| ARTICULO 91.

CONDECORACIONES
EXTRANIJERAS.

| ARTICULO 92.

CONDECORACION
AL PERSONAL NO
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UNIFORMADO.

| ARTICULO 93.

CONDECORACIONES

E

se hard en forma simultanea, sino sucesiva y de
acuerdo con la categoria de la condecoracion, sin
tener en cuenta la jerarquia de los condecorados.

La imposicion de cada categoria y grado
constituira un acto completo.

e Si la imposicion de condecoraciones tiene lugar
en una ceremonia en la cual se imponen también
insignias de grado, el orden de precedencia
dentro de la ceremonia correspondera en
primer lugar a las insignias y en segundo, a las
condecoraciones.

Cuando un gobierno extranjero otorgue una
condecoracion, la ceremonia se efectuara en lafechay
lugar acordado con su representante diplomatico, previo
cumplimiento de lo establecido en el articulo 129 y el
articulo 189 numeral 18 de la Constitucion Politica.

La ceremonia de imposicién de condecoraciones al
personal no uniformado de la Policia Nacional, se
efectuara de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 90.
Los hombres deberan usar traje de calle y las mujeres
sastre. Cuando el personal uniformado hace el saludo
reglamentario, el personal no uniformado que toma
parte en la ceremonia, debe permanecer con los talones
unidos y los brazos sueltos a los lados del cuerpo en
forma natural.

La entrega de condecoraciones péstumas al personal
de la Policia Nacional, dard motivo a una ceremonia
similar a las estipuladas en los articulos anteriores, con
los siguientes cambios fundamentales en las normas de
ceremonial y protocolo:

o El comandante de la unidad en la cual se haga
la entrega de una condecoracion, notificara
oportunamente al conyuge o companero
permanente, hijos, padres o familiares mas
cercanos y asegurara su presencia en la
ceremonia.
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e Los padres, codnyuges e hijos, o en su defecto los 79
parientes mas cercanos, ocuparan el puesto que Tg g
deberia tener el occiso durante la ceremonia. 93

. L o

El comandante de la unidad les entregara la ﬁn
s ‘0
condecoracion en su estuche, adornado con 0

una cinta negra en senal de duelo. Igualmente,
entregara el diploma correspondiente y en
nota de estilo la disposicidn que concede la
condecoracion.

e Si el uniformado de la Policia Nacional era casado
o estaba en concubinato, se solicitara la presencia
de su esposa o compafera permanente e hijos a
quienes corresponde por derecho propio recibir
la condecoracion.

e Durante la entrega de la condecoracion, un
corneta hara el toque de silencio prolongado, con
notas funebres.

PARAGRAFO. La ceremonia de entrega de la
condenacién pdstuma, en lo posible se realizard en
la unidad policial mas cercana a la residencia de los
familiares del extinto.

ARTICULO 94. En caso de ser otorgada una condecoracién nacional al
CONDECORACION AL estandarte de la Institucion, la ceremonia se realizara
de acuerdo con lo establecido en el articulo 90 del
presente Reglamento. Si la condecoracién es extranjera
se realizaran las coordinaciones respectivas con el
representante del pais otorgante.

ARTICULO 95. Cuando la Policia Nacional va a condecorar una bandera
CONDECORACION de un pais o instituto extranjero y la ceremonia de
A BANDERA imposicion se realiza en Colombia o en el extranjero,

EXTRANJERA. previo acuerdo con los representantes del Gobierno
o institucion extranjera, se aplicarad lo establecido en
articulo 91 del presente Reglamento.
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| ARTICULO 96.
GRADUACION DE
ESTUDIANTES DE

ARTICULO 97.
| POLICIA. |

| ARTiCULO 98.

CEREMONIA PARA LA
ENTREGA DE ARMAS.

% | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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La graduacién de nuevos suboficiales o patrulleros de la
Policia Nacional, tendra el siguiente programa:

G Honores a la bandera nacional.

e Honores a la autoridad que preside el acto.

e Invocacion.

e Lectura del acto administrativo que confiere el
grado.

e Toma del juramento por parte de la autoridad
gue preside la ceremonia.

e Imposicion de Condecoracion al primer puesto
de la promocion.

0 Lectura del saludo del sefor director general de
la Policia Nacional.

e Desfile de los graduandos ante |la bandera
nacional.

e Honores a la autoridad que preside el acto

@ Honores a la bandera nacional.

PARAGRAFO. La formacion de parada estara
conformada por los bloques de estudiantes que
determine el director de la Escuela de Formacion.

La entrega de armas es una ceremonia de profundo
significado institucional, para la cual se debe obtener
contar con la asistencia de las autoridades, del mayor
numero de publicoy, en especial, de los familiares y
amigos de los auxiliares. Para este caso, las armas se
organizaran sobre mesas previamente instaladas en el
lugar senalado.

La ceremonia de entrega de armas se efectuard en el
siguiente orden:

o Formacion del personal de la respectiva Escuela
con personal antiguo con armasy en linea,

incluyendo la bandera nacional y los estandartes.

e Bendicion de las armas por el capellan.

11/12/23 9:20 a.m.



e Entrega de las armas por el comandante de 81
la compafia. Cuando a la ceremonia asistan [
familiares de los nuevos auxiliares, el comandante % 3
de la compania entregard las armas por su E °
intermedio. Ante la ausencia de parientes, podrd §

reemplazarse participar por personas presentes
en el acto.

e Promesa de los nuevos auxiliares.; La promesa de
servir a la sociedad sera tomada por el director de
la Escuelay es la siguiente: “Al entregaros estas
armas prometéis utilizarlas siempre en defensa
de la razén y del derecho para que imperen
en el territorio patrio la Justicia y el Orden”. ?

El personal debe responder: “Si, prometo” y el
comandante contesta: “Si asi lo hiciereis, Dios
y la Patria os lo premien, si no, El y Ella os lo
demanden”.

e Durante este acto el personal antiguo
permanecera en posicion firmes. Al terminar
la promesa, una seccién de alumnos antiguos
disparara tres (3) salvas.

e Alocucién del comandante de la compania que
recibe armas.

0 Colocacion de la bandera nacional para el
desfile. EI movimiento se efectuara de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 42 del presente
reglamento.

e Desfile del personal ante la bandera nacional.
e Desplazamiento de la bandera a la formacion.

@ Honores para la salida de la bandera nacional.

ARTICULO 99. El juramento de bandera, sera una ceremonia severa, de
CEREMONIA DE caracter y gran significacion patriotica, para lo cual debe
JURAMENTO A LA coordinarse la mayor asistencia de las autoridades y en

especial de los familiares y amigos de los auxiliares. El
BANDERA. ) . . .
juramento de bandera se realiza para quienes ingresen a

la Institucidon a prestar el servicio militar obligatorio y se
hara siempre con armasy en la fecha que determine el
director de la Escuela de Formacion.

Del acto de juramento se dejara constancia en los
documentos que lo requieran y se elaborara un acta.
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ARTICULO 100.

CEREMONIA PARA
JURAMENTO DE
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BANDERA.

La ceremonia de juramento de bandera tendra los
siguientes actos:

12
e
e

e

2D

Q@

e

e
@

Honores a la bandera nacional.
Honores a la autoridad que preside el acto.
Invocacion.

Desplazamiento de la bandera nacional al
lugar senalado para el juramento y desfile;
el movimiento se efectuara de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 42 del presente
Reglamento.

La autoridad que preside el acto tomara el
juramento en voz alta al personal, empleando la
siguiente formula: “¢Jurdis a Dios y prometéis a
la Patria defender esta bandera como simbolo
sagrado de la Constitucidon y las Leyes de la
Republica, permanecer siempre fieles a ellas,
aun al precio de vuestras vidas si fuere necesario,
garantizando su imperio para bien de la Libertad
y de la Justicia?” Los juramentados responderan
en voz alta: “Si, juro”, y quien recibe el juramento
agregara: “Si asi lo hiciereis, Dios y la Patria os lo
premien, si no, El y Ella os lo demanden’”.

Alocucién del director de la Escuela, o de la
persona designada por este para tal efecto.

Desfile ante la bandera. Durante este desfile,
la banda sinfénica tocara el himno “Saludo a la
bandera” o la banda marcial tocara marcha de
parada (traspasoy plaos).

Desplazamiento de la bandera para volver a la
formacion.

Honores a la autoridad que preside el acto,,

Honores para guardar la bandera nacional.
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PARAGRAFO. Cuando la autoridad tome el juramento, el
personal procedera asi:

a) Al oir que se les nombra : “auxiliares”, el personal
adoptard la posicion firmes.

b) Al oir la palabra “jurdis”, desde la posicion firmes
y el arma en descansen, pasaran esta Ultima a
la mano izquierda tomandola por la trompetilla
y luego la inclinaran un poco hacia adelante y al
centro del cuerpo, sin desplazar la cantonera. La
mano derecha queda extendida hacia abajo.

c) El personal permanecera en esta posicion hasta
cuando que el superior que toma el juramento
pronuncie la palabra “justicia”, que finaliza la
primera parte de la formula; inmediatamente
todo el personal subird el brazo derecho
simultdneamente, haciendo la sefal de la
cruz con los dedos de la mano (colocando el
dedo pulgar sobre el indice) y en voz alta, en
coro, pronunciard las palabras: “Si, juro”, luego
terminado éste bajaran el brazo para tomar el
arma con la mano derecha y quedar firmes.

d) Alterminar la formula del juramento, una secciéon
del personal antiguo ejecutara tres (3) salvas.
Todo el personal que toma parte en la ceremonia,
adoptard la posicion firmes durante la ejecucion
de las salvas.

ARTICULO 101. Este acto tiene por finalidad despedir el personal que
LICENCIAMIENTO DE presta el servicio militar obligatorio como auxiliares,

m que por haber cumplido su tiempo de servicio en la

Institucion, deba ser licenciado.

RTICULO 102. El programa para el desarrollo de esta ceremonia tendra
los siguientes actos:

o Honores a la bandera nacional.
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e Honores a la autoridad que preside el acto.

e Invocacion.

Palabras de despedida de la promocidn por parte
de quien presida el acto.

0o
N

de Colombia

Policia Nacional
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ARTICULO 103.
CEREMONIA PARA
RECEPCION A LOS NUEVOS
| ESTUDIANTES.

% | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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e Entrega de reconocimientos y recordatorios.
e Honores a la bandera nacional.
e Honores a la autoridad que preside el acto.

e Otros actos (religiosos, sociales, culturales, etc.,)
seran programados por los comandantes de
unidades.

PARAGRAFO. El personal a licenciar debe presentarse
en traje de corbata o formal.

La ceremonia se efectuara de acuerdo al siguiente
programa:

0 Honores a la bandera nacional.
Honores a la autoridad que preside el acto.
Invocacion.

Ingreso de las nuevas compafias al campo de
ceremonias.

Entrega del banderin a la nueva compania (el
personal de cadetes o estudiantes recita el
codigo de ética policial).

Palabras de la autoridad que preside el acto.

Desfile de honor de la respectiva Escuela de
Formacion , ante la bandera nacional.

Honores a la autoridad que preside el acto.

Honores a la bandera nacional.

00 90 O 000
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CAPITULO IV.

Ceremonias especiales

Son actos realizados en recinto cerrado o abierto

m donde se resalta el profesionalismo y se realiza el

reconocimiento a las autoridades, con participacion
activa de la sociedad.

|ARTICULO 105.

CLASIFICACION:

Son ceremonias especiales las siguientes:

Q Clausura de la Academia Superior de Policia
e Clausura de eventos académicos.
e Retiro del servicio activo

e Reconocimiento a los gobernadores y jefes de
Policia.

|ARTiCULO 106. Tendrd lugar en el auditorio de la Escuela de Cadetes de

CEREMONIA DE CLAUSURA Policia “General Francisco de Pe:qula Sar@ander” ode I~a
DE LA ACADEMIA SUPERIOR Escuela de Postgrados de Policia, presidida por el sefior

DE POLICIA presidente de la Republica o el director general de la
. Policia Nacional. El programa a desarrollar corresponde

al descrito en el articulo 107, adicionando la imposicién
del distintivo de la Academia Superior.

|ARTiCULO 107. Es el acto donde se certifica a quienes han terminado
m satisfactoriamente los estudios reglamentarios y de
DE CLAUSURA potencializacion del conocimiento en las diferentes

m unidades policiales.
SCABEMIED S Q Ingreso de banderas.

e Himno nacional.

g | Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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e Lectura de las disposiciones respectivas.
e Entrega de diplomas o distintivos.

e Entrega de premios.

e Lectura del saludo por parte de la autoridad que
preside el acto.

0 Himno de la Policia Nacional.

e Salida de banderas.

PARAGRAFO. Las Escuelas de Formacién Policial podran
realizar ceremonia para nombramiento de brigadieres
observando el siguiente programa:

| ARTICULO 108 |

| AcTOS |

| CEREMONIALES |
|_DE LOS NUEVOS|
| ESTUDIANTES. |

% | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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0 Himno nacional.

e Lectura de la disposicion por la cual se nombra
a un estudiante como brigadier mayor de la
Escuela.

e Lectura de la disposiciéon por la cual se nombra al
un personal de la Escuela como brigadieres.

e Imposicidn del jinetas.
e Ingreso de los brigadieres a la formacion.

Toma del mando por parte del brigadier mayor.
(la toma del mando se efectUa ante el director de
la respectiva Escuela).

e Palabras de la autoridad que preside el acto.

e Himno de la Policia Nacional.

En el evento en que las circunstancias no permitan
realizar esta ceremonia con formacién de parada, se
podra efectuar una ceremonia especial, la cual tendra el
siguiente programa:

G Ingreso de banderas.
e Himno de la Republica de Colombia.

e Lectura del saludo del director de |la Escuela o la
autoridad que presida el acto.
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|ARTICULO 109.

CEREMONIA PARA
RETIRO DEL SERVICIO

| ARTICULO T10.
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Entrega de la insignia por el director de la 89
Escuela, o la autoridad que preside el acto, al ‘_Eé
comandante de la compania de los nuevos -§§
estudiantes, acompafados por el porta insignias fj%
y los escoltas reglamentarios. §

Al momento en que el maestro de ceremonias
anuncie la entrega de la insignia, la banda
sinfénica interpretard el himno acordado con
anterioridad. Inmediatamente el comandante de
la nueva compania efectla el desplazamiento,
junto con el porta insignias y la escolta, y se ubica
frente a la mesa principal para recibir la insignia.
Una vez surtida la entrega, se ubicara en el lugar
dispuesto con anterioridad.

e Himno de la Policia Nacional.

e Salida de banderas.

La ceremonia para el retiro del servicio activo, consiste
en el acto de reconocimiento que se hace cuando un
oficial, suboficial, integrante del nivel ejecutivo o agente
pasa a la reserva, en uso de buen retiro.

La ceremonia para el retiro del servicio activo
corresponde de acuerdo al grado del integrante de la
Institucion y tendra diferentes procedimientos, asi:

0 Generales. Se efectUa en la capital de la
Republica; en el caso del director general de la
Policia, serd presidida por el sefior presidente de
la Republica, el Ministro de la Defensa Nacional y
el cuerpo de generales; para los demas generales,
serd presidida por el seflor director general de
la Policia con asistencia de todos los generales
y representacion de oficiales, suboficiales, nivel
ejecutivo, agentes y personal no uniformado de
las unidades policiales de la ciudad de Bogota.

El acto tendra lugar en la Escuela de Cadetes de
Policia General Francisco de Paula Santander.
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e Coroneles. La ceremonia serd presidida por

el seflor director general y tendra lugar en

la Direccion General, con representacion de
oficiales, suboficiales, nivel ejecutivo y agentes de
las unidades de la ciudad de Bogota.

e Teniente coronel, mayor, oficial subalterno,

suboficial, nivel ejecutivo y agentes. La
ceremonia se efectuara en la unidad donde
prestaba sus servicios, los actos son presididos
por el comandante de la misma. Asistiran a

la ceremonia una representacion de oficiales,
suboficiales, nivel ejecutivo y agentes.

PARAGRAFO. El integrante de la Institucién, objeto de
la ceremonia puede renunciar a esta haciendo saber su
intencion con la debida oportunidad. El personal que se
retire debe asistir a la ceremonia en traje de calle.

| ARTICULO 1M1.

ACTOS PARA LA
CEREMONIA DEL

bo | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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| RETIRO. |

La ceremonia de retiro tendra los siguientes actos:

o
12
e

e
e
e

Q
e
1o
o]

Ingreso de banderas.
Himno de la Republica de Colombia.

Lectura de la disposicion por la cual se causa
el retiro del uniformado y pasa a ser parte de la
reserva.

Saludo de la autoridad que preside el acto.

Lectura del saludo por parte de quien pasa a
retiro (previo consentimiento).

Saludo de despedida de los oficiales presentes, el
cual se efectuard en forma individual y ordenada
frente al uniformado que se retira. Cuando sea
mMuy numerosa la concurrencia se designaran
comisiones para tal fin.

Entrega de recordatorio.
Himno de la Policia Nacional.
Salida de banderas.

Otros actos (religiosos, sociales, culturales, etc.,)
seran programados por el comandante de la
unidad.
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PARAGRAFO. La ceremonia para los oficiales generales 9]
tendra los mismos actos senalados para el ritual que se o
. ¢
utiliza en el campo de paradas de la Escuela de Cadetes 03
de Policia General Francisco de Paula Santander. ﬁ%
‘0
3

| ARTICULO T12. Los gobernadores y alcaldes elegidos, una vez inicie
su periodo de gobierno, seran reconocidos en acto
ceremonial dispuesto por el respectivo comandante de
unidad (numeral 1 articulo 17 de la Ley 62 de 1993).

| ARTicuULO 113 | Para estos eventos se tendra en cuenta el siguiente

ACTO CEREMONIAL programa.
RECONOCIMIENTO

o Honores a la bandera nacional.

e Honores a las autoridades.

e Invocacion.

e Saludo y presentacion del comandante de la
unidad al nuevo gobernador o alcalde.

e Entrega de reconocimiento y recordatorios.

e Saludo del jefe de Policia al personal de la
Institucion

o Honores a las autoridades.

e Himno a la bandera nacional.

PARAGRAFO PRIMERO. El comandante dispondra una
representacion de oficiales, suboficiales, nivel ejecutivo
y agentes para que participen en el acto. De igual forma
se extendera la invitacion al gabinete de Gobierno,
diputados y concejales.

PARAGRAFO SEGUNDO. El comandante de unidad,
realizara una presentacion sobre la convivencia y
seguridad ciudadana en el departamento o municipio
con el dispositivo policial con que se cuenta. Los
comandantes de regién, en lo posible, deben presidir las
ceremonias cuando se trate de los reconocimientos a los
gobernadores de su jurisdiccion.

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 91 11/12/23 9:20 a.m.



| ARTICULO 114.

El escenario para las ceremonias especiales en recinto

cerrado debe estar constituido por una mesa principal y
por los simbolos patrios e institucionales, acompanados
por la banda sinfénica o marcial si esta disponible.

PARAGRAFO PRIMERO. Las banderas deberan estar
fijas y ubicadas detras de la mesa principal, cuando no
se incluya en el programa la entrada de las mismas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se debe tener en cuenta la
precedencia para colocacion de las banderas, dejando
con prominencia la bandera nacional y enseguida las
demas, iniciando por la derecha, (articulo 3 del Decreto
1967 de 1991).

| ARTICULO T15.

Una vez inicie el evento y el maestro de ceremonia

dé lectura a la disposicion e inicie a nombrar a los
DESPLAZAMIENTO DE P

integrantes de la Institucion, estos saldran en el orden
EOSHOMENA Y en gue se mencionan y se colocaran ubicardn en una o
EN LA CEREMONIA d Y

varias filas segun convenga; diagonal a la mesa principal,

m al costado izquierdo y derecho; la banda sinfénica

ejecutara la marcha previamente escogida.

El personal una vez ubicado en la formacion, el
personal tomara la posicidon de firmes, hasta recibir

el saludo congratulatorio de |la autoridad que otorga

el merecimiento, a cuyo término deberan seguir en
posicion firmes. La banda termina la marcha tan pronto
como la autoridad respectiva haya regresado a la

mesa principal. Una vez termine la banda sinfénica, los
homenajeados iniciaran su desplazamiento al puesto al
gue se le haya asignado en el auditorio.

PARAGRAFO. Cuando la banda sinfénica inicie a
interpretar los himnos o marchas, el auditorio se colocara
de pie hasta cuando que terminen de interpretarlos. El
personal policial debe adoptar la posicidon de firmes.

| ARTICULO T16.

El comandante de la unidad coordinara la asistencia

S | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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a las ceremonias especiales del jefe de Policia, un
representante de la iglesia, de los centros educativos y de
la sociedad. Si al acto asiste un exdirector general de la
Policia, este debe hacer parte de la mesa principal; en el
evento de hacer presencia varios exdirectores, la posicion
sera asumida por quien ostente la mayor antigledad.
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PARAGRAFO. El comandante de la unidad dispondra
la asistencia de una representacion del personal
uniformado y no uniformado de su unidad.

O]
N

de Colombia

Policia Nacional

| ARTICULO 117.| Cuando se realicen ceremonias especiales para resaltar
PARTICIPACION el profesionalismo del policia, el comandante debe
CIUDADANA. efectuarlas en la unidad donde el funcionario presta

su servicio, ademas, se propendera por la participacion
activa de la comunidad.
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CAPITULO V.

Otras ceremonias

|ARTiCULO 118. Las ofrendas pueden ser coronas de laurel y/o ramos
de flores naturales, que se llevan como homenaje, ante
una estatua o monumento nacional. En la mayoria
de los casos colocadas por: 1. Misiones “extranjeras,
diplomaticas, policiales o militares residentes en el
pais o en visita oficial, y 2. Autoridades nacionales
(administrativas, militares o policiales).

IARTiCULO 119. Cuando una comisiéon diplomatica o policial extranjera

OFRENDAS FLORALES u otra autoridad que visite el pais, desee colocar hacer

EXTRANJIERAS. una ofrenda floral ante un monumento institucional,
debera hacerlo conocer con anticipaciéon a la Direccion

General de la Policiay a la Direccién de Protocolo del
Ministerio de Relaciones Exteriores, por conducto del
jefe de la mision o agregado de Policia de su respectivo
pais. Acordado el diay hora para efectuar la ceremonia,
el jefe de comunicaciones estratégicas de la Direccion
General, coordinara lo necesario y solicitara a la Escuela
de Cadetes de Policia “General Francisco de Paula
Santander”, la presentacion de la banda sinfénica, para
que rinda los honores en el lugar sefalado, ejecutando
los himnos nacionales de Colombia y del pais al cual
pertenece el oferente. Asi mismo, coordinara las
ordenes que impartird el subdirector general para el
nombramiento de comisiones de todo el personal de la
jurisdiccion que asista a la ceremonia como también las
actividades necesarias para la organizacion del acto.

f\) | Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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| ARTICULO 120.

ACTOS PARA LA
OFRENDA FLORAL.

g | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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La ofrenda floral se efectuara de la siguiente forma:

0 Un bloque de la Escuela de Cadetes de Policia

“General Francisco de Paula Santander”, o

en su defecto la que sefale el comandante

de Departamento o director de Escuela de
Formacion Policial, hara calle de honor frente al
monumento, estatua, etc.; El personal no llevara
bandera, ni estandarte.

El jefe de protocolo de la unidad donde se lleve

a cabo la ofrenda floral y/o el evento protocolario
coordinara con el director general de Protocolo
del Ministerio de Relaciones Exterioresy
dispondra la colocaciéon del personal asistente, en
filas de seis (6) en el orden correspondiente, de
acuerdo con su categoria.

La primera fila debe quedar, en lo posible, a la
altura del sitio donde se inicia calle de honory las
otras filas cubriendo la primera.

Los comisionados para colocar poner la ofrenda
floral deben quedar situados en el centro de

la primera fila, cualquiera que sea su categoria o
grado.

La corona u ofrenda floral se colocara pondrd
oportunamente en un lugar cercano al punto

de partida del oferente. Si este es agregado

de Policia, la ofrenda estard en manos de un
cadete, suboficial o integrante del nivel ejecutivo,
debiendo pasar a manos del oferente en el
momento oportuno.

En el instante indicado, el jefe de protocolo hara
la senal al comandante de la unidad para que
ordene armas al hombro.

La banda tocara una marcha hasta que la comitiva
haga alto al pie del monumento o estatua. La
banda suspende la marcha y el comandante de

la unidad ordenara los honores respectivos, la
banda tocara el himno nacional del pais al cual
pertenece la misién, los comisionados saldran de
la fila con la corona u ofrenda y la depositaran en
el lugar previsto; una vez colocada, permaneceran
alli hasta la terminacion del himno.
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Acto seguido, regresaran a colocarse en la 97
formacion inicial; luego se ejecutard el himno ‘_Eg
nacional de Colombia. Terminado este, el % 3
comandante de la unidad ordena “al hombro ﬁ%
las armas” y la banda ejecuta una marcha §

apropiada. Los presentes se retiraran por la calle
de honor hasta sobrepasarla unos metros, a
ésta, terminando asi la ceremonia. Al despedirse,
todos los oficiales colombianos expresaran a los
oferentes, sus agradecimientos por el homenaje.

PARAGRAFO. Cuando un director, comandante de
region, metropolitana o departamento, realice una
ofrenda floral, se efectuara con los mismos parametros
establecidos en el presente articulo; exceptuando los
himnos extranjeros y el personal encargado de hacer los

honores, que, para este efecto, corresponde a los de cada
unidad.

|ARTiCULO 121. El oficial, suboficial (a partir de sargento segundo), o
integrante del nivel ejecutivo (a partir de intendente)
gue vaya a contraer matrimonio, lo hard en uniforme de
gala cuando este tenga la formalidad correspondiente.
Para el caso de subintendentes, patrulleros y agentes,
podran hacerlo en uniforme formal nro. 3.

PARAGRAFO. El oficial, suboficial (a partir de sargento
segundo), o integrante del nivel ejecutivo (a partir

de intendente) que asista como invitado lo hara en
uniforme de gala cuando el acto sea solemne; cuando
es privado asistird con el uniforme formal nro. 3 o vestido
oscuro.

|ARTI'CULO 122. Concluida la ceremonia religiosa y al salir
del templo, los invitados uniformados
gue asistan a la ceremonia, se colocaran
ubicaran a la entrada de la iglesia
formando una calle de honor en el
siguiente orden:

o El oficial, suboficial o integrante
del nivel ejecutivo mas antiguo se
colocara ubicara a la derecha de la
puerta.
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Frente a este y sobre el lado izquierdo de la
puerta, se situa quien lo sigue en antiguedad.

El tercero en antigledad se coloca a continuacion
del primero, el cuarto a continuacion del segundo
y asi sucesivamente en forma alternada hasta que
formen todos.

Quien ostente la mayor antiguedad, ordenara
desenvainar y armar la béveda de acero. Cuando
los contrayentes y padrinos hayan sobrepasado
pasado por la boveda se ordenara descansar y
envainar.

| ARTICULO 123. Cuando se desarrollen actos religiosos: tedeum, oficios
de Semana Santa, misas solemnes, procesiones,
entierros, etc.; los directores, comandantes de
metropolitanas y departamentos, podran designar
comisiones de personal uniformado que representen a
la Policia Nacional.

PARAGRAFO. Cuando el personal uniformado, en
numero mayor de dos, concurre a ceremonias religiosas,
tomara la formacién segun el orden de precedencia.

|ARTiCULO 124. La asistencia a actos religiosos podra efectuarse con

ASISTENCIA A ACTOS armas o sin ellas.

Al entrar al templo, el personal uniformado se
descubrira; de igual forma se mantendra en posicion
m firmes durante las siguientes partes de la misma:

| ARTICULO 125.

0 Introito (saludo al celebrante)

9 Lectura del evangelio;

e Santus

PARAGRAFO. El| personal creyente adoptara las
posiciones establecidas en la instruccion general del
misal romano.

% | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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| ARTICULO 126.

El personal tomara posicidn firmes durante las

99
ASISTENCIA CON siguientes partes de la misa.. =
m 6E
0o
O Introito Ze
a
0
e Comunion 2

PARAGRAFO. Las armas se colocan al hombro durante
el evangelioy en la elevacidon se presentaran armas.

| ARTICULO 127.

Con las armas o sin ellas, durante la elevacion, las bandas
tocaran los honores correspondientes. Al terminar la
bendicidn, el personal dara media vuelta y saldra del
templo. Si lleva armas, saldra con ellas terciando alto.

PARAGRAFO. Todos los movimientos se hardn mediante
sefales o toques de tambor. Por ningdn motivo se daran
voces de mando dentro del templo.

| ARTICULO 128.] Se pretende con esta ceremonia hacer participe
INAUGURACION DE a las autoridades civiles del lugar, a la sociedad y

TS\ S [ IN Ilepresentantes de la iglesia, para que reciban en nombre

propio a las instalaciones policiales como parte de su
comunidad.

|ARTiCULO 129. Para estos eventos se tendra en cuenta el siguiente

[AcTos DE [REEIe
INAUGURACION.

O Himno de la Republica de Colombia.
e Invocacion y bendiciéon de las instalaciones.
e Palabras del director general o su delegado.

e Corte de la cinta, por parte del director general
o su delegado en compania de las otras
autoridades.

e Recorrido de las instalaciones con todos los
invitados.

e Himno de la Policia Nacional.

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 99 11/12/23 9:20 a.m.



|ARTiCULO 130. En las Escuelas de Formacion de Policia, la bandera

CEREMONIA PARA nacional debera estar doblada en forma rectangular
LA IZADA DE LA sobre una bandeja, la cual sera portada por un cadete o

BANDERA NACIONAL estudiante, escoltado por otras dos unidades. El cadete o
estudiante y su escolta marcharan en la formacién entre

el personal que efectuUe los honores.

| ARTICULO 131. La ceremonia para izar la bandera nacional se efectuard

ACTOS PARA en la siguiente forma:
LA IZADA DE LA

BANDERA. Q Formgda la unidad frente al asta, el cadete o
estudiante que porta la bandera, con su escolta,

saldra de |la formacién, para colocarla en la driza,
para posteriormente subirla lentamente hasta el
tope del asta. Terminados los honores, el porta
bandera con su escolta, regresaran a la formacion.

El oficial de servicio ordenara presentar armasy
‘ la banda marcial tocara los honores hasta que la
bandera sea completamente izada.

Para izar la bandera a media asta se ordena

‘ presentar armas, se tocan los honores, se sube
la bandera hasta el tope y se baja luego a media
asta.

| ARTIiCULO 132. La ceremonia de arriar la bandera nacional , se efectuara

ACTOS PARA ARRIAR en la siguiente forma.

LA BANDERA
m Q Formado el personal frente a la bandera, el oficial

de servicio de la unidad, ordena los honores.

9 Cuando la bandera esté izada a media asta, se
ordenan los honores, se sube hasta el tope del
asta y luego se baja lentamente.

e Terminados los honores y doblada la bandera en
forma rectangular, por el porta bandera, éste con
su escolta la recibe sobre la bandeja y regresa con
su escolta a la formacion.

e El personal se desplaza en formacién llevando la
bandera hasta el lugar donde se guarda.

8 | Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO VI.

Sequito en ceremonias

En toda ceremonia policial en |la cual pase revista

al personal, el senor presidente de la Republica, el
seflor ministro de la Defensa Nacional o una autoridad
policial, los séquitos acompanantes estaran integrados
asi:

° Al senor presidente de la Republica: el ministro
de la Defensa Nacional, el director general de
la Policia 'y el comandante de Regiodn, Policia
Metropolitana, departamento o director de la
Escuela de Formacion Policial a la cual se visita.

e Al senor ministro de la Defensa Nacional: el
senor director general de |la Policia Nacional y el
comandante de Region, Policia Metropolitana,
departamento o director de Escuela de Formacioén
Policial donde se efectla la ceremonia.

e Al senor director general de la Policia Nacional
el director, comandante de Regiodn, Policia
Metropolitana, departamento o director de la
Escuela de Formacion Policial donde se realiza el
acto.

e Al subdirector general de la Policia el Inspector
General y el comandante de Regidn, Policia
Metropolitana, departamento o director de la
Escuela de Formacioén Policial.

| Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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TiTULO V

CAPITULO L.

Generaldades

| ARTICULO 134. Se define como el arte de la determinaciény el
establecimiento de las formas mas idéneas para la eficaz
ejecucion de toda actividad humana; su aplicabilidad
debe corresponder a todas las relaciones sociales, con la
accion y la participacion de dos o mas personas.

Su oficialidad es una actividad derivada de la acciéon
del Estado, en cualquiera de sus ambitos o niveles y
su relevancia toma vigencia en la medida que existan
las dos caracteristicas anteriores y que estas alcancen
un minimo nivel de trascendencia en las relaciones
humanas.

Para que la accion y el objeto del protocolo sean
eficaces, se exige el establecimiento de un orden previo
a la actividad que se va a desarrollar; es decir, implica la
determinacién de su precedencia.
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CAPITULO II.

el protocolo
con autoridades

| ARTICULO 135. Serd el establecido por la normatividad para el protocolo

PROTOCOLO EN y ceremonial de la presidencia de la Republica y por las
CEREMONIAS Y pautas determinadas por la Casa Militar.

VICEPRESIDENTE.

La invitacion al Jefe del Estado la efectuara el director
general de la Policia, quien la formulara personalmente
o por conducto del ministro de la Defensa Nacional.
Aceptada la invitacidn y el programa, se coordinara los
detalles con Protocolo de la Casa Militar.

| ARTICULO 136.

|

rs En los actos sociales, cuando se considere conveniente
| ARTICULO 137. '

SALUDO AL SENOR gue los asistentes saluden al sefor presidente en

persona, el protocolo sera:

E

Una vez llegado el jefe del Estado, comandante supremo
de las Fuerzas Armadas, se ubicara en el salén principal
con el director General de la Policia y el comandante

de la Regién, Policia Metropolitana, Departamento o
director de Escuela. Los concurrentes al acto desfilaran
saludandolo.

En todos los casos, cuando asista el sefor presidente a
un acto o ceremonia, deberd someterse previamente a
su consideracion la lista de los invitados y el programa
que habra de cumplirse.

| Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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| ARTICULO 138.

REVISTA DE UNIDAD

|ARTICULO 139.

PROTOCOLO EN

Y ACTOS CON
REPRESENTANTES
DIPLOMATICOS.

8 | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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Cuando el senor presidente sea invitado a revistar las
instalaciones policiales, o a presenciar graduaciones,
aniversarios y demas actos. Estos tendran caracter
informal, es decir no requeriran el acostumbrado
ceremonial y protocolo. El programa sera elaborado por
el comandante de Policia Metropolitana, Departamento
o el director de Escuela interesado, en coordinacion
con el director de la Casa Militar de Palacio y el edecan
de la Policia, y sometido por conducto regular a la
aprobacion del sefior director general de la Policia, para
posteriormente, y en forma definitiva, remitirse a la
aprobacion del ministro de la Defensa y este a su vez al
sefor presidente.

Se realizara de acuerdo a lo determinado por el
protocolo y ceremonial del Ministerio de Relaciones
Exteriores. De igual forma se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

En estas visitas el personaje huésped, goza de
todas las inmunidades, privilegios y honores,
segun protocolo de la cancilleria.

e Tanto para presidentes de la Republica visitantes,
como los ministros de Estado y oficiales de alta
graduacion, que formen parte de la comitiva, les
seran asignados oficiales de enlace de la Policia
segun las circunstancias.

e Cuando la categoria del visitante no corresponde
al nivel del director general de |la Policia, esta
funcion de recibimiento y despedida podra
delegarse.

e En cada caso, contando con la colaboracion
de la representacion diplomatica del Estado
al cual pertenece el visitante, se elaborara la
directiva u orden de servicios que regula la visita
y que contenga la lista de su comitiva y de los
responsables. Conviene remitir al visitante y su
comitiva, antes de llegar al pais, el programa
detallado de las ceremonias, con fecha, horay
lugar, uniformes, trajes, discursos y en general
todos los actos a los que debe concurrir el
visitante.
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e El director general de la Policia impartira las 109
ordenes del caso para integrar una comision de T3
oficiales cuya categoria esté a la altura del grado '§§
y cargo que tenga el visitante. El comisionado E ¢
mas antiguo presentara el saludo protocolario §

y lo acompanara mientras cumplan los actos
programados.

|ART|'CU|_0 140. Se aplicard el protocolo y ceremonial de la Presidencia
CEREMONIAS Y ACTOS de la Republica y las pautas dadas por la oficina de
CON ASISTENCIA DEL protocolo del Ministerio de la Defensa.
SENOR MINISTRO
DE LA DEFENSA

i

| ARTICULO 141. Se aplicard el protocolo y ceremonial de la Presidencia
CEREMONIAS Y de la Republicay las pautas fijadas por la Policia
ACTOS POLICIALES ERIEEICYEDR

CON ASISTENCIA DE
ALTOS DIGNATARIOS
DE LA REPUBLICA,
FUNCIONARIOS
NACIONALES Y
PERSONAL DE LA
POLICIA NACIONAL.

AR

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 109 11/12/23 9:20 a.m.



CAPITULO III.

Precedencias.

La precedencia es el previo establecimiento de un
m orden entre las personas que realizan o participan en
una actividad que afecta al protocolo, en funcién de su
preeminencia, primacia, rango, nivel o relevancia, en el
seno de la estructura y de la sociedad misma.

|AR'|-|’CU|_Q 143. Se sigue de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
PRECEDENCIA DE LOS de Protocolo y Ceremonial de la Presidencia de la

I Republica.’
DE LA REPUBLICA,
FUNCIONARIOS
ISR EST € Vicepresidente de la Repblica
RELACION CON LOS
DIPLOMATICOS
EXTRANIJEROS. e Expresidentes de la republica y ex primeras damas

de la nacion

o Presidente de la Republica

e Cardenal Primado de Colombia

e Ex designados a la Presidencia.
e Exvicepresidentes de la Republica.

0 Ministro(a) de Relaciones Exteriores (si hay
diplomaticos extranjeros presentes).

e Nuncio Apostdlico de su Santidad y Decano del
Cuerpo Diplomatico.

e Embajadores extranjeros.
@ Embajadores concurrentes.

@ Presidente de la Corte Constitucional.

| Reglamer\to Ceremonial y Protocolo

1 Listado de precedencia de funcionarios nacionales, tomando del Ma-
nual del Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores de la Repu-
blica de Colombia. Codigo: DP-MA-002, version 5

S
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@ Presidente del Congreso de la Republica.
@ Presidente de la Corte Suprema de Justicia.
@ Presidente del Consejo de Estado.
@ Presidente de la Cdmara de Representantes.
@ Presidente del Consejo Superior de la Judicatura.
@ Presidente del Consejo Nacional Electoral.
@ Ministros de Estado en el siguiente orden:
a) Ministerio del Interior.
b) Ministerio de Relaciones Exteriores.
c) Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
d) Ministerio de Justicia y del Derecho.
e) Ministerio de Defensa Nacional.
f) Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
g) Ministerio de Salud y Proteccién Social.
h) Ministerio del Trabajo
i) Ministerio de Minasy Energia.
Jj) Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

k) Ministerio de Educacion Nacional.

I) Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

m) Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

n) Ministerio Tecnologias de la Informaciény las
Comunicaciones.

0) Ministerio de Transporte.
p) Ministerio de Cultura

q) Ministerio del Deporte

r) Ministerio de la Ciencia.

s) Ministro Consejero para el Gobierno y Sector
Privado

t) Ministros Consejero para el Postconflicto, DD.
HH.y Seguridad

u) Ministro Consejero para las Comunicaciones

11/12/23 9:21 a.m.



@ Departamento Nacional de Planeacion.

113
Departamento Administrativo de la Prosperidad g ‘g
Social. §§
@ Alto Comisionado para la Paz. é
o

@ Consejeros Presidenciales:

a) Consejeria Presidencial para la Equidad de la
Mujer.

b) Consejeria Presidencial para la Participacion de
las Personas con Discapacidad.

c) Consejeria Presidencial para la Estabilizacion y
la Consolidacion.

d) Consejeria Presidencial para la Competitividad
y la Gestion PuUblico- — Privada.

e) Consejeria Presidencial para las
Comunicaciones.

f) Consejeria Presidencial para las Regiones

g) Consejeria Presidencial para Asuntos
Econdomicos y Estratégicos.

h) Consejeria Presidencial para Asuntos Politicos y
Legislativos.

i) Consejeria Presidencial para los Derechos
Humanos y Asuntos Internacionales.

j) Consejeria Presidencial para la Seguridad
Nacional.

k) Consejeria Presidencial para la Nifezy
Adolescencia.

I) Consejeria Presidencial para la Juventud -
Colombia Joven.

m) Consejeria Presidencial para la Innovaciony la
Transformacion Digital.

n) Consejeria Presidencial para la Gestiony
Cumplimiento.

@ Fiscal General de la Nacion.

@ Procurador General de la Nacion.
@ Contralor General de la Republica.
@ Registrador Nacional del Estado Civil.
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Q Defensor del Pueblo.

@ Representantes de los Organismos Internacionales
en Colombia.

@ Embajadores de Colombia en el exterior
@ Comandante General de las Fuerzas Militares.

@ Comandantes de Fuerzas y de la Policia Nacional
(en su antiguedad)

@ Gerente General del Banco de la Republica.
@ Alcalde Mayor de Bogota.
@ Directores Departamentos Administrativos.

@ Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica.

Departamento Administrativo Direccion Nacional
de Inteligencia

Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

@ Equipo para las Negociaciones de Paz

@ Secretarios Departamento Administrativo de la

Presidencia:
(

] liliw 'T’i' D

fio m

a) Secretaria Privada.

b) Secretaria Juridica.

c) Secretaria de Transparencia.
d) Jefatura de la Casa Militar
e) Secretaria de Prensa
@ Auditor General de la Nacion.
@ Contador General de la Nacion.
@ Jefes de Misién. (extranjeros)
@ Encargados de Negocios “en pied”.

@ Mayores Generales y Vicealmirantes de la
Republica.

Secretaria General del Ministerio de Relaciones
Exteriores (cuando hay diplomaticos)

@ Presidentes de los partidos politicos.
@ Gobernadores (en orden alfabético)
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@ Mesa Directiva del Congreso. 115
@ Senadores de la Republica. Té?
@ Representantes a la Camara. %:
@ Magistrados y Consejeros de las Altas Cortes. §

@ Vicefiscal

@ Viceprocurador

@ Vicecontralor

@ Viceministros (mismo orden que los ministros)
@ Fiscal General de la Justicia Penal Militar

@ Brigadieres Generales y Contralmirantes de la
Republica.

@ Arzobispos y obispos.

Alcaldes ciudades capitales y municipios (por
orden alfabético)

Directores entidades adscritas y vinculadas por
el orden de precedencia de los Ministerios y
Departamentos Administrativos.

@ Superintendentes.

@ Directores de Programas Presidenciales

@ Asesores del sefior presidente de la Republica.
@ Director de Protocolo de la Cancilleria.

@ Coroneles y capitanes de navio.

Organizaciones gremiales nacionales,
establecimientos publicos, asociaciones.

@ Secretarios Generales de los Ministerios.

@ Tenientes coroneles y Capitanes de Fragata.

@ Consejeros de Embajada o legacion.
@ Edecanes del sefior presidente de la Republica.
@ Mayores o capitanes de Corbeta.

@ Presidente de la Asamblea Departamental (por
departamentos) y diputados.

@ Presidente Tribunal Superior (departamentos)
@ Presidente Concejo Municipal y concejales.

@ Coénsules de los diferentes paises.
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@ Gabinetes distritales y municipales.

@ Oficiales subalternos de las Fuerzas Militares.

La precedencia dentro de la fuerza publica es de la

|ARTICULO 144.
DENTRO DE LA siguiente manera:
FUERZA PUBLICA.

) Ejército Nacional.
) Armada Nacional.
) Fuerza Aérea Colombiana.

) Policia Nacional de Colombia

|ARTiCULO 145. En todas las ceremonias y actos policiales presididos
PARA LA POLICIA por el seRor director general de la Policia Nacional, él
NACIONAL DE encabezara la precedencia; para efectos de establecer
COLOMBIA. la equivalencia entre el personal de la Institucion y
las Fuerzas Militares se tendrd en cuenta el grado,
antiguedad y el cargo que desempena. De igual forma
se procedera entre el personal policial.

|ARTiCULO 146. La precedencia cuando asista personal en uso de buen
CUANDO ASISTA retiro, se establecerd de acuerdo con el grado y el cargo
PERSONAL EN USO DE gue ostentaba cuando se encontralba en servicio activo.

BUEN RETIRO.

Paragrafo. Siempre la precedencia estara en cabezada
por el personal en actividad.

Se rige de acuerdo a lo establecido por el Reglamento de
Protocolo y Ceremonial de la Presidencia de la Republica

Y CEREMONIAS el cual establece lo siguiente..

OFICIALES, PARA 0 Precedencia de puesto: la precedencia de los

SUBIR O DES({ENDER puestos en los actos y ceremonias oficiales se
DE AUTOMOVILES, establecerda de la siguiente manera:

CARRUAJES,
LANCHAS, BUQUES,
AERONAVES,
ASCENSORES Y

| ARTICULO 147.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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a) Silas personas son dos, la de mayor rangoird a la
derecha.

~J

de Colombia

AUDITORIO

Policia Nacional

n - Entre dos personas

b) Sison tres, la de mayor rango ocupara el centro, la que
sigue a la derechay la tercera a la izquierda.

AUDITORIO

n - n Entre tres personas

c) Sison cuatro, los tres primeros se colocaran ubicaran
en el orden establecido en el numeral 2y la cuarta a la
derecha de la situada en el segundo lugar.

AUDITORIO

ﬂ n n n Entre cuatro personas

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 117
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d) Como regla general, se puede decir, que cuando
concurra un numero impar de personas, el primero
ocupa el centro, colocandose las otras alternativamente
a la derecha e izquierda, segun sus categorias.

AUDITORIO

Entre impares

e) Cuando el nUmero de personas es par, se sigue la
misma norma anterior.

AUDITORIO

Entre pares

f) Cuando las personas deben colocarse ubicarse
o marchar una detras de la otra, el de mayor
categoria debera marcha a la cabezay, a partir
de este, los demas en su correspondiente
orden.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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@ En automoviles o carruajes: 19
T 3
a) Cuyos asientos estan colocados en el sentido de la § §
marcha, el primer puesto es el de la derecha del asiento 2
trasero, el segundo el colocado a la izquierda de éste y el §
o

tercero es el que va adelante al lado del conductor.

0

—  // N\ ”
\)

Automoviles o carruajes con tres puestos

.

b) Cuando son cinco las los personas ocupantes, el
primer puesto es el de la derecha del asiento trasero,
el segundo es el de la izquierda, el tercero es el de |a
derecha del asiento delantero, el cuarto es el del centro
del asiento traseroy el quinto es el del centro en el
asiento delantero.

Automoviles o carruajes con cinco puestos
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c) Cuando son dos o cuatro las personas ocupantes, serd

como lo sefala la figura.

0

\ W/ _—
==\

\/ //

AN ﬂ

/D c

N ™ ﬂ

Y (O

Automoviles o carruajes con dos o cuatro puestos

d) En todos los vehiculos aborda primero la persona de
mayor categoria, siguiéndola los demas en su orden
de precedencia, teniendo en cuenta el puesto que le
corresponde y la comodidad para su ocupacion. Para
descender se procede a la inversa. En una lancha, buque
0 aeronave, la persona de mayor categoria se embarca
en el dltimo lugar y la abandona primero. Para el ingreso
y salida en ascensores, la persona de mayor categoria lo

hace de primero.
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e En puestos para almuerzos, comidas o banquetes: 121
T 5
a) En una mesa ocupada por un solo lado, el puesto de honor es éf
aquel que se encuentra en el centro de ellay dando frente a la 23

puerta principal. A partir del sitio de honor, los demas asientos é

o

corresponden el segundo a la derecha del de honor, el tercero a la
izquierda, el cuarto a la derecha del segundo, el quinto a la izquierda
del tercero y asi sucesivamente hasta completar el total de la mesa.

000000 ®

Convenciones
A: Anfitrion
IN: Invitado

Mesa ocupada por un solo lado

b) En una mesa ocupada por todos sus lados, el puesto principal

se sefala como en la forma anterior y el puesto de honor sera el
situado al frente del principal. Los puestos restantes corresponden
alternativamente, el tercero a la derecha del principal, el cuarto a la
derecha del de honor, el quinto a la izquierda del principal, el sexto
a la izquierda del de honor y asi sucesivamente; en cuyo caso los
ultimos puestos quedaran en el extremo derecho e izquierdo de la
mesa.

00000 ®OO®

Convenciones
A: Anfitrion
Mesa ocupada por todos sus lados ;/ IN: Invitado

POOOOO®
000000 e

©e00eoe
©OO0D0O0O6
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IN: Invitado
Convenciones
A: Anfitrion
IN: Invitado

Mesas ocupadas por todos sus lados

c) Enlos casos en los que asistan damas al acto social, se
debe tener en cuenta que, para efecto de precedencia,
que su categoria es igual a la de sus esposos y por lo
tanto debe asignarseles el lugar alternando con el de
ellos. Al lado del anfitrién, deben colocarse ubicarse dos
seforasy al lado de la duefia de casa dos caballeros y asi
sucesivamente en forma intercalada. Debe evitarse que
los esposos queden ubicados uno a continuacion del
otro.

Q00D ®

Convenciones

AM: Anfitrion mujer
AH: Anfitrion hombre
M: Invitado

H: Hombre

©0OOO

Mesas con damas

| Reg|ameht0 Ceremonial y Protocolo
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d) Cuando las mesas tengan forma irregular, los puestos
deben distribuirse de la siguiente manera.

000DV VOOO®

e o
® 9000
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e) En aquellos homenajes o reuniones muy
numerosas en las que no pueda establecerse
el orden de precedencia de los asistentes,

o cuando el agasajo no sea estrictamente

r ~ protocolario, se sefalaran puestos Unicamente
MESA 6 en la mesa numero 1, que es la de honor,
\ y mientras las demas podran ser ocupadas
a voluntad. Sin embargo, cuando quiera
(" h establecerse un orden de precedencia entre
MESA 4 las demdas mesas, este se realizard como
- J lo indica la figura No. 14. Las personas de
= ( ~N mayor categoria se colocaran ubicaran en las
g MESA 2 cabeceras de las mesas au?<|li:?\res, siendo los
] \ y mas cercanos a la mesa principal.
- - ~ Para la ubicacion de los invitados se les debe
entregar oportunamente una tarjeta especial
—/ L MESA 3 ) que senale el lugar correspondiente; de igual
forma se elaborara un plano donde figure
( ) el nombre de cada asistente y se colocara
MESA 5 pondrd en un sitio visible. Cuando asistan
\. J damas, el anfitrién las debe acompanar al
Mesas varias lugar asignado.
|ARTiCULO 148. En un estrado las personas pueden estar sentadas o de

PRECEDENCIA EN pie. El lugar mas importante es el centro, el segundo

ESTRADO O TARIMA. es la derecha (izquierda del espectador) el tercero a la
izquierda (derecha del espectador) y asi sucesivamente.

A la entrada de las tarimas debe colocarse un diagrama
gue indigue la ubicacién de los asistentes.

Si a la tribuna asisten cuerpos colegiados, correspondera
ubicar a la derecha de quien preside el acto, al Cuerpo
Diplomaticoy a su izquierda a las autoridades nacionales.

Si un cuerpo colegiado asiste a un acto sin una
representacion especial, como una funcién de teatro,
ceremonia académica, su ubicacidn puede fraccionarse,
considerando en todo caso, la precedencia de estas
personas.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO IV.
Visitas protocolarias

|ARTiCULO 149. Las visitas protocolarias juegan papel importante en las

FINALIDAD. actividades sociales de la Policia Nacional; generalmente
se efectdan:

Con ocasioén de las fiestas tradicionales (20 de julio, 7 de
agosto) al sefior presidente de la Republica.

Por acontecimientos especiales (posesidon del sefior
presidente de la Republica, ministro de la Defensa
Nacional, director y subdirector general de la Policia).

|ARTiCULO 150’| Se realiza en el Palacio de Nariflo y después del te-
m deum celebrado en la catedral, en compania de los altos

m mandos con sede en la capital de la Republica.
DE LA REPUBLICA. La comisidn estara presidida por el sefor ministro de

la Defensa Nacional e integrada por los mandos de
las Fuerzas Militares y la Policia Nacional. Los oficiales
asistentes saludaran al sefior presidente por orden de
antigUedad; usaran el uniforme de gala.

| ARTIiCULO 151. Por motivos o acontecimientos especiales en la vida de

OTRAS VISITAS. la nacion, se usara el uniforme nro. 3, para realizar las
siguientes visitas:

O Al senor presidente de la Republica, algunos dias
después de su posesion, una vez acordada la
audiencia del caso; la comision estara integrada de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo anterior.

e Al senor ministro de la Defensa Nacional, después
de su posesidon, una vez concedida la audiencia.
Presidira la comision el director general de la
Policia, quien presentara el saludo respectivo.

e Al senor director general de la Policia, después
de posesionarse. La comision estara presidida
por el subdirector general de la Instituciéon, quien
presentara el saludo.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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e A los directores, después de posesionarse . La
comision estard presidida por el subdirector, quien
presentara el saludo.

e A los comandantes de region, después de su
posesion. Presidira la comision el comandante de
Departamento mas antiguo, quien presentara el
saludo.

e A los comandantes de departamento, después
de su posesion. Presidira la comision el
subcomandante, quien presentara el saludo.

e A los jefes de Policia en la conmemoracion de
las fiestas patrias, seran visitados por los jefes de
region y comandantes de departamento con una
delegacion de la unidad; igualmente los visitaran
unos dias después de su posesion, una vez
acordada la audiencia. Alli se fijara la realizacion de
la ceremonia de conformidad con lo establecido
en el articulo 112 y 113 del presente Reglamento.

Q El oficial nombrado para cargos de categoria
como, por ejemplo: director general de la Policia,
subdirector general, directores, comandantes de
region, departamentos, debera cumplir aquellas
normas de cortesia establecidas por la costumbre
con las autoridades locales y con las personas
prestantes de la sociedad.

e La participacion del nombramiento y de haber
entrado en funciones, podra hacerla segun el caso,
personalmente o por esquela o tarjeta.

@ En caso de que el oficial sea trasladado o retirado,
debe hacer visitas de despedidas, enviar esquelas
o tarjetas.

@ El comandante, al recibir visitas oficiales o
de cortesia de representantes de los 6rganos
ejecutivos, legislativos, judicial, autoridades
eclesiasticas, oficiales generales o autoridades
locales, puede estar acompanado, si lo
estima conveniente, por los comandantes de
unidades bajo su mando. Cuando fuere el caso
correspondera la visita.

| R e g |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO V.

Visita del senor director
general de la Policia
a unidades policiales

|ARTiCULO 152. | Para efectos de las visitas del sefor director general de
UNIDADES DE la Policia, la unidad anfitriona debe coordinar con las

m siguientes oficinas:

Q Ayudantia General de |la Direccion General.

a) Informa sobre la comitiva que acompanara al
_______________________________________________________________________________ sefor director general.

b) Indica la agenda a desarrollar.
c) Determina las necesidades logisticas.

d) Coordina los honores policiales de acuerdo con
el presente Reglamento.

9 Oficina de protocolo de la Direccion General.

a) Coordina con la unidad el programa a
desarrollar en la visita.

b) Confirma los asistentes para determinar
precedencias.

c) Solicitan la definicion y la motivaciéon de los
temas por los cuales se desarrolla el acto.

d) Coordina con el encargado de protocolo de la
unidad de policial para efectos de rotular las
sillas de los asistentes.

e) Elrotulo de las sillas tendra las siguientes
caracteristicas: papel blanco, tamano 7 x 10
centimetros, letra negra, escudo de la Policia,
debe llevar el nombre, grado y cargo del

130 asistente.

| Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO VI.

—femerides nacionales
vy extranjeras.

| ARTICULO 153.| En los aniversarios de los hechos histdricos las unidades
(T Lol t (o v M [ge): (e N policiales realizaran un acto para recordar y rendir culto a

los héroes con el siguiente programa:

Q Izada al pabellén a los acordes del himno nacional.
e Conferencia relativa al hecho.

e Himno de la Policia Nacional.

|ARTiCULO 154. En la conmemoraciéon del 20 de julioy 7 de agosto, los
comandantes de regién, departamentos, distritos y
estaciones, deberdn coordinar con los jefes de Policia,
autoridades educativas, religiosas, organismos civicos
y culturales de la respectiva localidad, la elaboracion
de programas especiales de festejos, para dar a esta
celebracion el mayor realce.

Los comandantes quedan facultados para liderar la
ejecucion de programas tendientes a conmemorar los
hechos gloriosos de la historia y estimular el fervor patrio
de la ciudadania.

| ARTICULO 155. En las fechas conmemorativas de aniversarios oficiales

ANIVERSARIOS de las naciones con las cuales Colombia tiene relaciones
m diplomaticas, de fiestas oficiales de la Republica y
de las Fuerzas Militares, los comandantes, se haran

presentes ante las correspondientes entidades, por
medio de una visita protocolaria o de tarjeta, en la cual
se pone de manifiesto la congratulacion por el hecho
conmemorado.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO VII.

Saludos vy presentaciones

| ARTICULO 156. Son las mas evidentes y continuas manifestaciones
m de cortesia. Tiene dos objetivos primordiales:
reconocimiento entre los miembros de la institucion
policial y la indicacion de respeto hacia los superiores.
No debe asimilarse a un comportamiento servil porque
es la practica de deberes disciplinarios y corteses.
.................................................................................. Para los oficiales, suboficiales, nivel ejecutivo, agentes, ..............c.........
estudiantes de las Escuelas de Formacion Policial
y auxiliares, el saludo a todo superior jerarquico es
obligatorio, de igual forma el superior, imperativamente,
debe contestar el saludo. Si son varios los superiores y
quien saluda es un miembro de menor antigledad o
jerarquia, todos deben contestar el saludo. El saludo es
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" un privilegio para el personal policial en servicio.

Corresponde a quienes tengan mando, observar, exigir
y mantener de un modo preciso la cortesia y procurar,
la practica de las distinciones y tratamientos dentro
de la jerarquia como un deber que ha de cumplirse a
toda costa, estableciendo asi sobre bases sdlidas, la
disciplina y la cortesia policial.

Paragrafo. El personal de |a Policia Nacional debera
saludar los simbolos patrios, en especial la bandera
nacional.

| ARTICULO 157.

A LAS AUTORIDADES.

El saludo policial aplicara para las siguientes autoridades:

0 Al Santisimo, descubriéndose
e Al presidente de la RepuUblica

e Al vicepresidente de la RepuUblica

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo

e Al ministro de la Defensa Nacional

134 e A los jefes de Policia
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| ARTICULO 158.

FORMAS DE SALUDO.

| Reg|amehto Ceremonial y Protocolo
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e Alos integrantes de la Policia Nacional
o Alos integrantes de las Fuerzas Militares.

A los integrantes de cuerpos de Policia o Fuerzas
Militares extranjeros.

e A los féretros.

El saludo se efectuara de acuerdo a las siguientes
circunstancias.

0 Saludos policiales:

) Cuando un subalterno se presente ante un
superior o sea llamado por él, debera efectuar
el saludo y adoptar la posicion de firmes
hasta que le conteste o lo autorice ponerse a
discreciéon. Terminado el parte o conversacion,
el subalterno, vuelve a saludar al superior antes
de retirarse.

) El personal conserva el cubrecabeza puesto

y los guantes calzados, si estos estuvieren
previstos, en procesiones en las que no se lleve
a el Santisimo, en acompanamientos funebres
y en el saludo a los féretros.

) En ceremonias religiosas o en aquellas en que

deba descubrirse, conservara el cubrecabeza
en la mano izquierda, de en la siguiente forma:
brazo izquierdo doblado en dngulo recto con
el antebrazo, palma de la mano hacia arriba y
la gorra sobre el antebrazo con la visera hacia
adelante.

) Todo subalterno dara siempre la derecha al

superior a quien acompana en la calle, paseos,
etc. Asi mismo le cedera la acera.

) Todo el personal policial que vaya a entrar a

un picadero o salir de él, solicitara permiso
diciendo “puerta libre”, la entrada o salida

qguedara permitida cuando quien dirige la

actividad contesta “libre”.

) En lugares publicos, el solo hecho de saludar

significa que el subalterno solicita permiso
para segulir.
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) Cuando el personal vista de particular, el 137
saludo debe hacerse de acuerdo con la o
- . ¢
costumbre civil. No debe olvidar que el 03
sombrero se quita para saludar en la calle, ﬁ 3
cuando se entra a un templo, cuando se es %
o

presentado a una dama, al ingresar a una
oficina, no se descubrird en corredores, bancos,
sitios publicos, etcétera.

) Cuando se porte guantes, es preferible
extender la mano con el guante puesto a
dejar a la persona con la mano extendida.

Se quitan los guantes al entrar a un lugar
cubierto, excepto en ceremonias religiosas,
matrimonios, entierros o cuando se estd en
servicio o en formacion. En un comité en ellos
gue se use guantes, la mano derecha ira sin el
guante y este se tomara con la izquierda. Para
la comunidn no se debe portar guantes.

) Saludo cony sin cubrecabezas. El saludo
con cubrecabezas, debe realizarse como lo
establece el reglamento de orden cerrado,
siendo obligatorio para el personal de la Policia
Nacional, cuando se porte el uniforme.

) Saludo con armas, con sable envainado, con
sable desenvainado, con bastdén de mando, con
perros y con caballos, debera realizarse como
lo establece el reglamento de orden cerrado,
siendo obligatorio para el personal de la Policia
Nacional, cuando se porte el uniforme.

) Saludo colectivo. Cuando se encuentren
reunidos varios integrantes de la Institucion
dentro de la unidad policial, el primero que
observe a un superior anunciara en voz alta la
palabra “atencién” y todo el personal saludara
dando frente al superior. Fuera de las unidades
policiales se saludard simultaneamente sin dar
la voz de atencidon. En dormitorios y lugares de
descanso el mas antiguo saludara al superior y
el resto del personal se pondra de pie.

) Saludo en instrucciéon. Cuando el personal se
halle el personal en instruccion o cualquier otra
actividad similar y se presente un superior, no
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se dard el grito de atencidn, sino que el primer
individuo que lo vea, anunciara su presencia
diciendo el grado y direccién por donde viene;
inmediatamente quien siga en antigUedad al
instructor se dirigira al superior y dara parte sin
que la actividad se suspenda.

Saludo en templo. Cuando quien debe
saludar se encuentra sentado en un templo,
espectaculo, etc., hara el saludo sin levantarse;
sin cubrecabezas, el saludo se hace mediante
una ligera inclinacion del tronco.

Saludos cuando porte el uniforme. Cuando se
porte el uniforme los saludos con abrazos y
besos en la mejilla, no se podran realizar.

Saludo a la ciudadania. Cuando el integrante
de la Policia salude a la ciudadania, debe
hacerse ofreciendo ofrecer la mano con
determinacion y firmeza, mirando a los ojos de
la persona.

e Otras formas de saludo:

)} Mano. Se saluda siempre con la mano derecha.

El apretdn se efectuard con determinacion: ni
muy corto, ni muy largo. Este debe ser firme
y con movimientos ligeros mirando a los

ojos de la otra persona. Por norma general,

el subalterno debe esperar a que el superior
extienda la mano para saludarlo. Cuando se
salude a los ciudadanos debe hacerse en de
forma cortés.

Abrazos. Solamente se podran realizar cuando
se porte traje de civil y exista confianza (caso
de amigos o familiares); del mismo modo

en situaciones del servicio y fuera de este, el
superior podra efectuar un acto de cortesia
usando formas de saludo efusivas.

Beso. Cuando se porte el uniforme y en actos
del servicio no se podré saludar de beso. Por

regla general el hombre no debe besar a una
mujer que le acaban de presentar.
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| ARTICULO 159.

PRESENTACIONES
 POLICIALES.

| ARTICULO 160.
PRESENTACION ANTE
SUPERIOR.
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Es la expresidon de consideraciéon y respeto del subalterno
hacia el superior y debe ser una practica de todos

los miembros de la Policia Nacional. El personal de la
Institucidn estd en la obligacién de presentarse en los
siguientes actos y casos siguientes.

} Personal uniformado y no uniformado: por
destinacidn, ascenso y promocion, traslado,
vacaciones, licencia, permiso, sanciones
disciplinarias, comision y excusa médica.

Las presentaciones de los estudiantes de las Escuelas
de Formacioén Policial, se efectuaran ante los siguientes
superiores:

Q En las Escuelas de Formacion:

a) Oficial de semana.

b) Comandante de compania.
c) Comandante de agrupacion..
d) Oficial de servicio.

e) Para las presentaciones por permisos de los
estudiantes de las Escuelas de Formacioén
Policial, estos diligenciardan una boleta la
cual debe ser reglamentada por la Direccidn
Nacional de Escuelas.

f) Fuera de la Escuela, ante el comandante de la
unidad de Policia donde se encuentre.

e Presentaciones a superiores. Todo integrante de la
Policia Nacional hara las presentaciones ante los
siguientes superiores y oficinas:

a) Oficiales generales, por destinacidn, traslado,
ascenso, licencias, permisos, excusas médicas,
suspensiones, comisiones o vacaciones ante el
director y subdirector general.

b) Oficiales superiores destinados como
directores, jefes de oficinas asesoras,
comandantes de region, metropolitanasy
departamentos ante el cuerpo de generales.

A las mismas autoridades en caso de ascenso,
traslado, vacaciones, licencias, excusas
médicas, comisiones, suspensiones o permisos.

X
)

de Colombia

Policia Nacional
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| ARTICULO 161.

é | Reglamemto Ceremonial y Protocolo

—
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@

c) Paralos demas cargos, todo miembro de la
institucion, cualquiera que sea su grado, lo
hara ante el jefe de talento humano y sus
superiores jerarquicos. Cuando el policia sea
de mayor grado o antigledad que el jefe de
la dependencia, firmara el libro y le avisara
informalmente el motivo de la presentacion.

d) Todo miembro de la institucion que, por
comision, salga del pais, debera presentarse
ante el director general, el subdirector general
y el director de Talento Humano. Para casos
especiales, el director general podra delegar
dicha presentacion ante los demas directores.

e) La presentacién por vacaciones, licencias,
permisos, comisiones y suspensiones se hara al
iniciarlas y al terminarlas.

f) La presentacion por sanciones disciplinarias
debe efectuarse ante el superior jerarquico de
la unidad.

Presentacion a autoridades civiles. El comandante
de una comision, que llegare a una localidad,
deberd anunciar su llegada al comandante de
Policia del lugary en lo posible a la primera
autoridad civil. Se exceptUan aquellas comisiones
gue por su misién requieran el caracter de
reservadas.

Presentacion formal. Toda presentacion debera
ser personal. En caso de enfermedad se hara por
escrito dentro de las 48 horas siguientes a partir
del momento de ocurrida la novedad.

Las presentaciones del personal uniformado de la Policia
Nacional, se haran de la siguiente forma:

Portara el uniforme nro. 3 de acuerdo a lo
establecido por el Reglamento de Uniformes para
la Policia Nacional. Si se porta gorra esta debe ir en
el antebrazo flexionado y tomandola en la mano
izquierda, con la palma hacia arriba y la visera al
frente.

e Una vez anunciado por el ayudante, el uniformado

en la puerta de la oficina, en voz alta, pedira
permiso para seguir y una vez autorizado, se
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ubicara frente al superior, tomara la posiciéon
firmes, saludard y efectuara la presentacion.

5

e El superior que recibe la presentacion, sea cual
fuere el grado del uniformado, debe permanecer
de piey en posicion firmes hasta que el subalterno
termine la presentacion.

de Colombia

Policia Nacional

Efectuada la presentacion, el uniformado se

pondrd a discrecién y, si el superior le extiende la
mano, la estrechara.

e Una vez terminada la presentacion el uniformado
pedira permiso para retirarse de la dependencia.

ARTICULO 162. La presentacion del personal no uniformado se hara de

PROCEDIMIENTO la siguiente forma:
PARA LA

PRESENTACION o Entregarén el ofic;io de prese.n’.cacio'n al ayudante
de la unidad o al jefe de |a oficina de talento
DE PERSONAL NO

humano.
UNIFORMADO.

Se presentara ante el respectivo comandante de
la unidad, saludando e informandole nombres,
apellidos, grado, modalidad o especialidad.

m
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CAPITULO VIIL.

Correspondencia
protocolaria

|ARTI'CULO 163. Un tema de vital importancia, tanto en el ambito

GENERALIDADES. institucional como personal es saber redactar en los
términos correctos; por lo tanto, para la correspondencia
protocolaria se debe tener en cuenta lo siguiente:

° Todas las invitaciones oficiales se deben cursar por
escrito.

e La jerarquia del invitado determinara el modo de
formular la invitacion.

e Por razones de cortesia y disciplina, toda
invitacién que se recibe de un superior jerdrquico
debera aceptarse, salvo el caso de fuerza mayor,
circunstancia en la cual se enviara excusa
oportuna por escrito o en forma verbal o telefénica.

e Merece especial atencidn la comprobacion del
estado civil del invitado para incluir a su esposa, si
fuere el caso. Cualquier error en esta materia, por
pequeno que parezca, puede dar lugar al rechazo
de una invitacion y demuestra grave falta de
cortesia.

e Por razones de seguridad y control, y en caso de
gue el numero de invitados sea considerable, es
conveniente anadir al final de la invitacién la frase:
“Se ruega presentar esta tarjeta a la entrada”.

e Toda invitaciéon a actos, en los que se presume que
habra un sitio previamente sefialado para cada
asistente, tendra un margen de retardo maximo
de quince (15) minutos sobre la hora senalada en
la tarjeta. Se exceptuUan las ceremonias a las cuales
asiste el jefe del Estado, que impone concurrir a la
hora exacta.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo

N
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| ARTICULO 164.

ﬁ | Reglamemto Ceremonial y Protocolo
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| ESQUELA.

7.
e

®© & O 0

2

Para banqguetes, comidas y otros actos formales
es imprescindible llegar con exactitud a la hora
indicada.

Para los cécteles y vino de honor, en que cuando
se sefnala la hora de inicio y de término, el invitado
debera llegar y retirarse dentro de las horas
senaladas.

Si la invitacién se refiere a un acto para
homenajear a una persona, se debe indicar el
motivo en la parte superior de la tarjeta.

Para las comidas y almuerzos formales debe
procurarse siempre por invitar a un grupo de
personas con categorias diferentes.

Cuando se desee que los invitados asistan con
condecoraciones hay necesidad de expresarlo en
la tarjeta de invitacion.

Cuando se recibe una invitacidén donde aparezcan
las iniciales “R.S.V.P.” escritas en la parte inferior de
la tarjeta (Répondez S’ il Vous Plait) o las iniciales
S.R.C. significa que debe darse respuesta en un
término maximo de 48 horas, sea para aceptarla o
declinarla. Si la tarjeta lleva numero telefénico, las
respuestas seran a través de ese medio, a la mayor
brevedad, de lo contrario debe hacerse por escrito
en papel esquela.

El director general de la Policia definira el tipo de
papeleria para utilizar para sus actos protocolarios.

Es un formato menos formal que la nota protocolar,
de caracter exclusivamente personal y se emplea en
particular, para:

) Agradecer atenciones recibidas.
) Aceptar una invitacion.
) Excusarse por no poder asistir a una invitacion.

) Enviar felicitaciones por efemérides
institucionales, nombramientos o ascensos,
distinciones, cumpleanos y onomasticos (dia
del santo por el nombre).

) Para expresar una condolencia.
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0 Clases de esquelas 145
. T | @
a) Esquela sencilla 5¢
0 o
) Dimensiones: 33 cm de ancho por 23 cm de 23
a
largo. 0
f

} Plegada: centrado para obtener un tamano
de 16,.5 cm de ancho por 23 cm de largo.

)} Clase de papel: lino espafol de 90 gr/m2..
} Color de papel: blanco.

} Color de tinta: negra.

} Escudo: de la Policia Nacional repujado.

) Ubicacion del escudo: a un centimetro del
borde superior y un centimetro del borde
izquierdo.

) Tamano del escudo: dos (2) centimetros de
diametro.

} Ubicacion del texto: centrado con respecto
al escudo y a 2 centimetros a la izquierda del
escudo.

) Texto: En primer renglén va grado, nombre
y apellido; en el segundo renglén, cargo o
unidad a la que pertenece.

5

)} Tipo fuente: plumilla.
)} Tamano fuente: 12 puntos para el grado.
)} Tamano fuente: 24 puntos para el nombre.

) Tamanfo fuente: 12 puntos para el cargo
desempenado.

) Sobre: lord Bond tamano 18.5 centimetros de
ancho por 12.5 centimetros de largo.

) Uso: especial para enunciar un mensaje
extenso de agradecimiento, felicitacion o
actos protocolarios.

b) Esquela doble

)} Dimensiones: 16.5 centimetros de ancho por
23 centimetros de largo.

)} Clase de papel: lino espafiol de 90 gr/m2.

} Color de papel: blanco.
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) Color de tinta: negra.
) Escudo: de la Policia Nacional repujado.

} Ubicacién del escudo: a un centimetro del
borde superior y un centimetro del borde
izquierdo.

) Tamano del escudo: 1.5 centimetros de
didmetro.

} Ubicacién del texto: centrado entre el escudo
y el borde derecho a un centimetro del borde
superior.

} Texto: en primer renglén se escribe grado,
nombre y apellido, y en el segundo, la unidad
a la que pertenece.

)} Tipo fuente: plumilla.
) Tamano fuente: 12 puntos para el grado.
) Tamano fuente: 24 puntos para el nombre.

) Tamano fuente: 12 puntos para el cargo
desempefado.

) Sobre: lord Bond tamafo 18.5 centimetros de
ancho por 12.5 centimetros de largo.

} Uso: especial para enunciar un mensaje
extenso de agradecimiento, felicitacién o
actos protocolarios.

c) Esquela sencilla en durex.

)} Dimensiones: 16.5 centimetros de ancho por
23 centimetros de largo.

) Clase de papel: cartulina ddrex 170 gr/m2.
) Color de papel: blanco.
) Color de tinta: negra.

) Marco: el marco a 1.3 centimetros de los
bordes, repujado referencia bandeja.

} Escudo: de la Policia Nacional repujado.

) Ubicacion del escudo: a 1.8 centimetros del
borde superior y centrado horizontalmente.

) Tamano del escudo: 2 centimetros de
didmetro.
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} Ubicacién del texto: a 5 milimetros del 147
escudo por la parte inferior y centrado o
. ce
horizontalmente. -§§
. . <3
) Texto: en primer renglén va grado; en g
segundo, nombre y apellido, y en el tercero, la g

categoria.
)} Tipo fuente: plumilla.
) Tamanfo fuente: 12 puntos para el grado.

) Tamano fuente: 18 puntos para el nombre.

) Tamanfo fuente: 12 puntos para el cargo
desempenado.

) Sobre: bond de 75 gr/m2 tamafio 24 cm de
ancho por 17 cm de largo.

} Uso: especial para enunciar un mensaje de
agradecimiento, felicitaciéon, exaltar conducta
del personal y actos protocolarios.

| ARTICULO 165. Es una comunicacion formal, tipo carta, que se usa para

invitar y establecer un compromiso entre el invitante e
invitado. También se emplea para enviar felicitaciones
por efemérides (sucesos especiales de algun dia) o
aniversarios institucionales, nombramientos o ascensos,
distinciones, cumpleafos y onomasticos, o para expresar
una condolencia.

|ARTI'CULO 166. El tamano de las tarjetas de invitacion, normalmente

INVITACION FORMAL es de 17.5 centimetros de alto por 12.5 centimetros de

ancho. Con letra estilo tradicional, en tinta negra y sobre
POR TARJETA. : , ' gray
cartulina de muy buena calidad color blanco. Las letras

principales deben ser en negrillas. Los colores se utilizan
para escudos o logotipos institucionales.

Se redactan en tercera persona especificando
claramente: quien invita, motivo, lugar, fecha y hora del
evento. Estos Ultimos datos siempre deben escribirse
con palabrasy no con numeros. Los nombres de quienes
invitan van siempre completos. Debe indicarse el tipo de
agasajo, direccion del evento, las iniciales R.S.V.P o S.R.C.
y el teléfono para confirmar la asistencia.
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Tarjeta ministro (esqueleto invitacion)

} Dimensiones: 17 centimetros de ancho por 11
centimetros de largo.

) Clase de papel: cartulina lino espanol de 180
gr/m2.

} Color de papel: blanco.
) Color de tinta: negra.
) Escudo de la Policia Nacional repujado.

) Ubicacioén del escudo: centrado 5 milimetros
del borde superior.

) Tamano del escudo: 1.5 centimetros de
didmetro.

)} Tipo fuente: plumilla.
)} Tamano fuente: 24 puntos para el cargo.
)} Tamano fuente: 12 puntos para el texto.

) Ubicacion del texto: centrado, a 1 centimetro
del cargo, espacio entre cada renglén 7
milimetros, ciudad y fecha a 5 milimetros del
borde inferior y a 4.5 centimetros del borde
derecho.

) Texto: en primer renglén va, unidad a la que
pertenece;, en el segundo, la frase: “" Se
complace en invitar”;, en el tercero, la vocal
“a"y la frase “que se efectuard el dia”;, en el
cuarto lugar, fechay hora, y en el quinto, el
motivo,. En la parte inferior, el uniforme o
traje, direccién, ciudad y fecha.

) Sobre: lord bond tamano 18.5 centimetros de
ancho por 12.5 centimetros de largo.

} Uso: para invitaciéon a eventos especiales,
clausura de curso, ascensos de personal y
actos protocolarios.

Tarjeta ministro

) Dimensiones: 17 cm de ancho por 11 cm de
largo.

)} Clase de papel: 180 gr/m2 para tarjeteria.

%é | Reglamemto Ceremonial y Protocolo

} Color de papel: blanco.

—
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) Escudo de la Policia Nacional repujado. 149
} Ubicacién del escudo: a un centimetro del gé
borde superior y a un centimetro del borde § S

izquierdo. g

0

) Tamano del escudo: 1.5 centimetros de =

didmetro.

) Ubicacion del texto: centrado, entre el escudo
y el borde derecho de la tarjetay alcm del
borde superior. Distancia entre reglones 3
mm.

} Texto: en el primer renglén va Grado, nombres
y apellidos; en el segundo, la categoria.

)} Tipo fuente: plumilla.

) Tamano fuente: 12 puntos para el grado.

) Tamanfo fuente: 24 puntos para el nombrey
apellido.

) Tamano fuente: 12 puntos para el cargo
desempenado.

) Sobre: bond lord tamano 18.5 centimetros de
ancho por 12.5 centimetros de largo.

} Uso: para invitacion o eventos especiales.

| ARTICULO 167. Se utiliza en eventos imprevistos cuando el tiempo

INVITACION FORMAL no permite hacer la tarjeta de invitaciéon. Si se quiere
POR TELEFONO dar mayor formalidad, aunque haya sido confirmada

la asistencia, se envia una tarjeta en la que aparece
OICOihg el escrito Pour Memoire ( ar; recordar;q Cuarfdo se
ELECTRONICO: P '

invita por teléfono o correo electrénico, deben hacerse
todas las llamadas o enviar los mensajes el mismo dia

y transmitir la informacién en forma idéntica: quien
invita, motivo, lugar, fecha, hora, tipo de agasajo, traje,
etcétera. Para este efecto es conveniente redactar el
texto completo y asegurarse de hablar directamente con
el invitado.
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Traje (8)..ecvvveeenvveennnnn.
R.S.V.P.o S.R.C

Tel. (9)

Nombre a quién confirmar (10)

(Quien invita) El director general de la Policia Nacional y sefiora de

(en caso de ser casado)

.............................. a (2)coiiiiiiiiiiiieeeeenn.. que ofrecera el dia
.......................... de (5).ccccccevvvveveec@las (6)eeeeeeee €N (7

Figura 15. Modelo de invitacion formal.

| ARTICULO 168.

SEMIFORMAL POR
| TARJETA. |

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo

Qi
O
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1. Grado, nombre, apellidosy cargo.:

2. Clase de invitacion: “Almuerzo”, “comida” etc.
3. Dia: (fecha) “Martes cinco”

4. Mes: “Enero”

5. Afo: “Dos mil ocho”

6. Hora: “Veinte horas”

7. Lugar donde se efectuara: “Club de Oficiales”.
8. Uniforme o traje civil correspondiente.

9. Teléfono: “03461-4516379".

10.Nombre a quien confirmar: “Claudia Martinez".

Este tipo de invitacion pueden tener lineas o
monogramas resaltados en color, ser impresas en
cartulinas de tonalidades pastel, pueden llevar letras de
cualquier color, pero deben seguir algunas de las pautas
anteriores, exceptuando el horario que si puede ir en
numeros y donde puede cambiar R.S.V.P. por “Se ruega
confirmacion”.
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(Quien invita) El director general de la Policia Nacional y sefiora de
(en caso de ser casado)

Se complace en invitar al (1)......cccccocveeriviennnnn. A (2)eiiee que ofreceré el dia
() PR de (4)eeeeiiiiiiiieeeii, de (5).eeeeiiiiiineannnn alas (6)........... en (7).eeeennns
Uniforme..........ccoceee.
Traje (8).eecvvvveevnvvennennn.

R.S.V.P. o se ruega confirmar
Tel. (9)

Nombre a quién confirmar (10)

Figura 16. Modelo de invitacion semiformal.

1. Grado, nombre, apellidos y cargo.

2. Clase de invitacion: “almuerzo”, “comida” etc.
3. Dia: (fecha) “Martes 5".

4. Mes: “Enero”.

5. Afo: “2008".

6. Hora: “20:00 horas”.

7. Lugar donde se efectuara: “Club de Oficiales”.
8. Uniforme o traje civil correspondiente.

9. Teléfono: “03461-4516379".

10.Nombre a quien confirmar: “Claudia Martinez".

| ARTICULO 169 | No tienen mas limite que el buen gusto y la fantasia.

Esta todo permitido, se pueden utilizar tarjetas que
INFORMAL POR vienen semi impresas, con lineas en blanco para ser

W llenadas o se pueden disenar tarjetas muy atractivas y

poco usuales.
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instalaciones de la Jede.
,ﬁ(}ya/&’ Galle, 97 No. 20-27

LUngforme: Namero tres

g'((ykf/: De calle

Bridadier General Oscar. //J(()ﬁ Nararno (qgﬁ//o'
Jecretario Secutivo GomUnidad de Lolicias deAmérica

Je complace en invdtar a la Geremonda de Inauguracisn de la sede de la JSecretaia jecutiva de la Gomunidad

de Solicias deAmérica AMNERILOY, acto gue se realizard el diq jueves 17 de abrd a las S:00 . en las

J‘azwga confurmar

%(/q’?}/ur 6713080

@yofd; D. 6., Abri de 2008

Figura 17. Modelo de invitacion informal.

| ARTICULO 170. |

TARJETA DE
PRESENTACION.

| Reg|amemto Ceremonial y Protocolo

a1
()
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Son unas piezas de cartulina en las que se recogen los
principales datos de una personay se entregan en la
primera entrevista o como forma de identificacion junto
a un regalo, pésame o felicitacion. Las informaciones
mas habituales de una tarjeta son:

a) Tarjeta visita numero 1.

)} Dimensiones: 9 centimetros de ancho por 5.5
centimetros de largo.

) Clase de papel: cartulina lino espafol de 180
gr/m2.

} Color de papel: blanco.
} Color tinta: negra.
} Escudo: de la Policia Nacional repujado.

) Ubicaciéon del escudo: centrado a 5 milimetros
del borde superior.

) Tamano del escudo: 1.5 centimetros de
didmetro.

) Ubicacion del texto: centrado
horizontalmente en la tarjeta a 5 milimetros
del escudo.

} Texto: en primer renglén se escribe el grado,
en el segundo, nombre y apellido, y en el
tercero, unidad a la que pertenece o cargo.

)} Tipo fuente: plumilla.
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) Tamano fuente: 12 puntos para el grado y 153
cargo o unidad. 52
ce
) Tamano fuente: 18 puntos para el nombrey §;
apellido. =
Q
} Uso: para presentacion y actos protocolarios. g

b) Tarjeta visita nUmero 2

)} Dimensiones: 9 centimetros de ancho por 5.5
centimetros de largo.

)} Clase de papel: 180 gramos para tarjeteria.
) Color de papel: blanco.

} Color tinta: negra.

} Escudo: de la Policia Nacional repujado.

) Ubicacion del escudo: centrado a 5 milimetros
del borde superior.

) Tamano del escudo: 1,5 centimetros de
didmetro.

) Ubicacion del texto: centrado
horizontalmente a 5 milimetros del escudo.

) Texto: en primer renglén se escribe el grado,
en el segundo, nombre y apellido, en el
tercero, unidad a la que pertenece, cargo o
categoria, y en el cuarto, teléfono, celular y fax.

)} Tipo fuente: plumilla.

) Tamanfo fuente: 12 puntos para el grado y
cargo o unidad.

) Tamano fuente: 18 puntos para el nombrey
apellido.

)} Tamano fuente: 6 puntos en linotipo para
teléfono, celular y fax.

} Uso: para presentacion y actos protocolarios e
informacion.

c) Tarjeta visita niumero 3

)} Dimensiones: 9 centimetros de ancho por 5.5
centimetros de largo.

) Clase de papel: cartulina Lino espafiol de 180
gr/m2.

} Color de papel: blanco.
) Color tinta: negra.
} Escudo de la Policia Nacional repujado.

) Ubicaciéon del escudo: centrado
horizontalmente a 5 milimetros del borde
superior.
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) Tamano del escudo: 1.5 centimetros de
didmetro.

) Ubicacion del texto: centrado
horizontalmente a 5 milimetros del escudo.

} Texto: en primer renglén se escribe grado, en
el segundo, nombre y apellido, en el tercero,
unidad a la que pertenece, cargo o categoria,
y en el cuarto, direccidn, teléfono, celular y fax.

)} Tipo fuente: plumilla.
) Tamano fuente: 12 puntos para el grado.

) Tamano fuente: 18 puntos para el nombrey
apellido.

)} Tamano fuente: 6 puntos en linotipo para
cargo, direccion, teléfono, celular y fax.

) Uso: para presentacién y actos protocolarios e
informacion.

d) Tarjeta doble visita.
)} Dimensiones: 10 centimetros de ancho por 14
__\/ centimetros de largo.
— } Plegado: centrado para obtener un tamano
de 10 centimetros de ancho por 7 centimetros
\/__ de largo.
- — Clase de papel: 180 gr/m2 para tarjeteria.

Color de papel: blanco.

Color de papel: blanco.
Escudo de la Policia Nacional.

Color de tinta: negra.

Marco: repujado y a 5 milimetros del borde
superior.

) Tamano del escudo: 1.5 centimetros de
didmetro.

) Ubicacioén el escudo: centrado
horizontalmente a 5 milimetros del borde.

} Texto: en primer renglén grado, en el segundo
nombre y apellido, en el tercero unidad a la
que pertenece el cargo.

)} Tipo fuente: plumilla.

) Tamanfo fuente: 12 puntos para el grado,
unidad o cargo.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo

)} Tamano fuente: 18 puntos para el nombrey
apellido.
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)} Sobre: bond 75gr/m2, tamarfio 11 centimetros
de ancho por 7.5 centimetros de largo.

} Uso: para presentacién y actos protocolarios.

e) Tarjeta doble visita realzada.

)} Dimensiones: 10 centimetros de ancho por 14

centimetros de largo.

) Plegado: centrado para obtener un tamano

de 10 centimetros de ancho por 7 centimetros

de largo.
} Clase de papel: 180 gr/m2.
) Color de papel: blanco.
) Color de tinta: negra.

} Marco: repujadoy a 7 milimetros de los
bordes.

) Escudo de la Policia Nacional repujado.

} Ubicacién el escudo: centrado
horizontalmente y a 1 centimetro del borde
superior.

) Tamano del escudo 1.5 centimetros de
didmetro

) Ubicacion del texto: centrado
horizontalmente a 5 milimetros del escudo.

) Texto: en primer renglén se escribe rengléon
grado, en el segundo, nombre y apellido, y
en el tercero, unidad a la que pertenece o el
cargo.

)} Tipo fuente: plumilla.

) Tamano fuente: 12 puntos para el grado,
unidad o cargo.

) Tamano fuente: 18 puntos para el nombrey
apellido.

} Sobre: bond 75gr/m2, tamario 11 centimetros
de ancho por 7.5 centimetros de largo.

) Uso: para presentacién y actos protocolarios.

0
o
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CAPITULO IX.

INvitaciones v
consideraciones

Las invitaciones son generalmente de dos clases:

m formales e informales.

| ARTICULO 172. Debe tenerse en cuenta las siguientes pautas al

CONSIDERACIONES. momento de efectuar una invitacion:

Las invitaciones informales se pueden hacer por
teléfono, personalmente o enviando una tarjeta
informal. Se debe verificar la informacidén sobre la fecha,
hora y lugar para no correr el riesgo de incumplir el
compromiso.

Cuando la invitacion se recibe personalmente, se debe
estar preparado para aceptarla o rehusarla. Si no esta
seguro de poder aceptarla, debe pedirse un plazo para
dar respuesta. Si esta debe ser inmediata, es preferible
rehusar cortésmente. Cuando no se desea asistir,

se debe dar una disculpa adecuada para no herir la
susceptibilidad de quien invita.

(o)
/'~ \
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| ARTICULO 173. Es una manifestaciéon social con asistencia de
m autoridades y personalidades que suponen una
significacion especial. Se realiza con motivo
de aniversarios, celebraciones institucionales,
manifestaciones privadas o para rendir un homenaje. Su
duracién es limitada y debe indicarse en la invitacion.

| ARTICULO 174. Los actos de recepcion se clasifican de la siguiente
manera: 1. En la tarde o en la noche 2. Formales e
informales.

| ARTIiCULO 175. A una comida, almuerzo o recepcién se debe invitar

PLAZO PARA INVITAR. con un plazo minimo de tres semanas; hacerlo a solo
dias de la fecha de su realizacion es una descortesia. Por

razones de fuerza mayor, como visitas de delegaciones
extranjeras u otras circunstancias, puede abreviarse el
plazo. Pero, al invitar, debe explicarse el motivo de este
menor plazo.

|ARTiCULO 176. Una recepcion formal puede iniciarse a partir de las 17:00
HORARIO hasta las 22:00 horas. En las recepciones informales,
m cuando se lleven a cabo en la hoche, no se deben usar
vestidos de etiqueta. Si esta se efectla en el dia puede
usarse traje de calle oscuro o uniformme ndmero 3. Sin
embargo, la formalidad debe indicarse en la invitacién.

ARTICULO 177. Los invitados deben tomar la precaucién de llegar por
m lo menos diez minutos antes de la hora fijada, lo cual les
EN PALACIO dara tiempo para ser recibidos a la entrada y dejar su

PRESIDENCIAL abrigoy cubrecabezas en el lugar designado
para ello.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocol
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Para presentar el saludo al sefior presidente de la
Republica y primera dama o anfitriona, en general, se
formara la linea de recepcidon en la cual se intercalan
caballeros y damas, siendo lo indicado que la esposa
preceda a su marido. El saludo sera corto para no
demorar la linea de recepcion. No es usual en estos casos
iniciar una conversacion con los anfitriones, ya que ello
interrumpe o demora el saludo protocolario.

|ARTI'CULO 178. Para toda reunion de categoria a la cual concurra un
CONSIDERACIONES numero apreciable de invitados, es necesario disponer
{ ]
de un comité de recepcion que se encargue de todos
los detalles de la misma, integrado por un numero de
oficiales que las circunstancias exijan.

o El saludo a los anfitriones o duefios de casa y a las
personas que los acompanen (linea de recepcion)
debe ser organizada previamente asi:

a) En caso de que concurran solamente sefnores,
el anfitrion tendrd a la derecha a las personas
en cuyo honor se efectle la reunion, y a la
derecha de ellas se situara quien ostente la
segunda antigledad en la unidad.

b) Si concurren senoras, se guardara el mismo
orden, colocdndose las damas al lado derecho
de sus esposos, de manera que el anfitrion
sea quien recibe el saludo de los invitados en
primer término. Siempre se escogera el lugar
mas apropiado y cercano a la puerta principal
de entrada para recibir el saludo.

c) Elanfitrién y sus acompafantes permaneceran
recibiendo el saludo por un tiempo prudencial,
hasta cuando el invitado de honor ( si este
forma parte de la linea de recepcidon) y la
mayoria de los invitados hayan ingresado
penetrado al saldén. Inmediatamente se
termine el saludo puede darse comienzo a la
recepcion.

d) Cuando hay baile, corresponde iniciarlo al
anfitrion con la esposa del invitado de honory
eéste con la duefa de la casa. En igual forma se
iniciara el paso al comedor, cuando sea del caso.

| Reg|amehto Ceremonial y Protocolo
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e) Los agasajados generalmente seran los 167
primeros en retirarse de la reunion; por cortesia o
. ce
ninguna otra persona, salvo caso de fuerza % 3
mayor, debe hacerlo antes de que ellos. ﬁ 3

‘0

3

] ARTIiCULO 179,\ Cuando se pronuncien discursos en un acto o ceremonia
corresponde que haga uso de la palabra, en primer
término, la persona de inferior rango, y cerrando el acto,
quien lo preside, salvo en los homenajes a una persona
determinada en cuyo caso a éesta le corresponde la
intervencion final. Si en un mismo acto son varios los
homenajeados, corresponde que solo uno de ellos, el
de mayor rango, agradezca en nombre de todosa la
distincién recibida.

El presidente de la Republica, cuando esté prevista su
intervencion, debera ser el Ultimo en el uso de la palabra.

En un funeral el orden de los oradores, debe iniciarse con
la persona de mayor categoria.

Cuando se pronuncie un discurso, si lo hace en
compania de la esposa éesta se ubicard al lado derecho
de su esposo y viceversa.

| ARTICULO 180.

En los discursos deberd mencionarse, a su inicio, como
vocativos, a un numero restringido de las autoridades
presentes. La enumeracion excesiva de autoridadesy
personalidades puede resultar tediosa. No es procedente
agregar el nombre y apellidos de la autoridad
mencionada. Mientras mas extensa es la ndmina de
vocativos es mas excluyente.

Los vocativos no deben improvisarse a fin de evitar, por
una parte, caer en omisiones.

El caracter del acto, sea estella de orden diplomatico,
militar, civil, religioso, policial, cultural u otro, se tomara
en cuenta para los vocativos. Cabe sefalar que en los
discursos funebres no hay vocativos.
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| ARTICULO 181.

ENVIO DE FLORES.

| ARTICULO 182.

COMIDA FORMAL.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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Corresponde el envio de flores al asistir, por primera
vez, a la invitacién a una comida. Asi mismo, si se ha
excusado de asistir a una recepcion. Las flores son
siempre a nombre de la duena de casa. Es también
habitual enviar flores en los aniversarios nacionales que
celebre una mision diplomatica.

Las flores deben ir acompanadas con una tarjeta
personal. Cuando estas se reciban, debera agradecer la
atencién con una tarjeta personal que lleve manuscrita
una frase de cortesia.

Se lleva a cabo como acto especial y en ella se sirven
los mejores platos. Las comidas y recepciones varian de
acuerdo al horario y duracion, a saber:

o Horarios
)

Desayuno: de 07:00 a 09:00 horas. Dura como
Mmaximo una hora. Se sirve bebida caliente,
tostadas, croissants, mermelada y mantequilla.

} Refrigerio: de 10:00 a 11:00 horas, dura una hora.
Se sirve café, jugo, masas secas, huevos al gusto,
quesos y carnes frias. También puede ser un
sandwich.

} Almuerzo: de 12:00 a 14:00 horas. Debe durar
una hora. No es obligatorio el postre ni el café.

) Té: de 17:00 a 19:00 horas. Se sirve con
crema, leche y azucar, para usarse al gusto,
acompanado de galletas y bizcochos dulces.

) Coctel: de 18:00 a 21:00 horas. No tiene horario
de duracién, pero siempre se recomienda que
sea de dos horas. Se sirven las mezclas, asi
denominadas, o bebidas alcohdlicas tipo whisky,
vodka o ron y pasabocas. Generalmente se
ofrecen cécteles como aperitivos, antes de los
almuerzos y comidas.

) Comida: de 21:00 a 22:00 horas. Puede durar
mas de una hora.

) Cena: la tradicional de Navidad se realiza antes
de las 24:00 horas.

11/12/23 9:21 am.



} Vino de honor: es una manifestacion 163
gue se realiza a cualquier hora, siempre ng
gue no se interponga con la comida. Se -§§
utiliza para aniversarios, inauguraciones, i%
presentaciones, etc. Se sirven vinos blancos y §

tintos acompanados con carnes frias, quesos,
pasabocas suaves y secos. Puede servirse agua o
jugos, pero nunca gaseosa.

)} Vernissage: tiene lugar en eventos donde se
hacen exposiciones de pintura. Se sirven vinos y
pasabocas secos.

9 Normas generales para el servicio en la mesa:

} Se acostumbra servir un céctel en copas dobles,
antes de que los invitados pasensentarse los
invitados a la mesa. Después de esta primera
parte, matizada con la conversacién y musica
adecuada, se pasard al comedor donde ya todo
estara listo; el mesero puede iniciar a servir,
comenzando por el invitado que esta a la
derecha del duefio de la casa.

} Las primeras porciones de sopa o viandas
de mar (entrada) pueden ser colocadas en la
mesa antes de sentarse los invitados, pero es
preferible que la sopa sea servida después de
que los invitados se hayan colocado en sus
sitios.

} La regla general para el servicio en la mesa es
servir por la izquierda y retirar por la derecha.

} Para servir el café después de las comidas
pueden usarse tres clases de pocillos: pequenos
en eventos formales, medianos (pocillos de té)
en actos semi-formales o pocillos grandes para
las comidas informales.

} Sien la cena se ofrece el brindis en honor o
se agradece, debe hacerse en frases cortasy
expresivas.

} Los discursos se pronunciaran al momento de
servir los postres. Si el senor director general
ofrece el homenaje, hablard en primer lugar.
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Si es ofrecido en su honor, hablard en ultimo
término.

Para los banquetes, almuerzos y comidas se
elaborara un plano de mesa, que sera colocado
en lugar visible del vestibulo o en un salén
anexo al comedor para facilitar su consulta.

En ocasiones, la confeccion de este plano se
reemplaza por la entrega de tarjetas de brazo.

Las tarjetas de brazo tienen por objeto facilitar al
invitado conocer su ubicacién en la mesa.

Estas tendran un doblez en el centro, en cuya
parte externa se escribira el nombre y grado

del invitado y en la interna se apreciara un
esquema de la forma de la mesa, apareciendo
sefalada la ubicacién del invitado. Estas tarjetas
se confeccionan en cartulina blanca con tinta
negra.

Una flecha indicara la puerta de entrada al
comedor.

Es costumbre que el anfitridon sea quien inicie la
salida del comedor, una vez terminado el acto.

Como norma general, el tiempo acostumbrado
para que los invitados permanezcan en la casa
una vez terminada la comida, es de una hora.

Este término se reduce a media hora en el caso
de almuerzo.

Numero de sirvientes: uno por cada 405
invitados. Los que sirven llevan chaqueta blanca,
pantalén y zapatos negros. Las meseras usan
vestidos negros y delantal blanco.

Clases de vinos: blanco para el pescado, rojo
para las carnes y champanfa al final. Los vinos
gue se sirvan en los almuerzos deben ser mas
suaves que los que se sirven en las comidas.

La orquesta ejecutara musica de camara o
brillante.
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Tipos de cubiertos

de Colombia

Policia Nacional

Cuchara sopera Tenedor de mesa

|
|

Cuchillo de mesa Pala de pescado

|
l

Tenedor de pescado Cuchillo de carne

f

Cuchillo afilador Cuchillo de trinchar

X
1

Tenedor de trinchar Cuchara de servicio

L
1

Tenedor de servicio Pala de servicio

&

Cuchara de ensalada Tenedor de ensalada

l
l

Pala de queso Cuchillo de queso

|
|

Cazo de servir - cacillo Cuchara salsera

|
l

Cuchillo de tarta Cuchillo de queso

¢
|

Pala de tarta Cuchillo de mantequilla

|
l

Tenedor exprimidor Cuchara consomé
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Cucharita de postre

.

Cucharita de café

Tenedor de fruta

Tipos de cubiertos

e ——

Tenedor de postre

A

Tenedor de ostras

aeeeedlllS.

Cuchillo de fruta

—
° c e ———
Pinzas de mariscos

dllee

Tenedor de caracoles

} Cuchara sopera. Cuchara de cavidad honda, de
unos 22 centimetros de largo. Utilizada para
sopas, purés y legumbres principalmente.

} Tenedor de mesa. Cubierto del mismo tamano
que la cuchara y dentado. Puede serde 405
dientes, aunque hay muchos otros disenos.
Utilizado para tortillas o verduras y acompana al
cuchillo de mesa.

} Cuchillo de mesa. De igual longitud que el
tenedory la cuchara, ligeramente dentadao la
mitad del filo. Utilizado para cortar alimentos.

)} Pala de pescado. Cubierto de pala planay
ancha. Sin filo. Puede ser recto o ligeramente
curvado. Utilizado para pescado tanto con
espina como sin ella.

} Tenedor de pescado. Tenedor mas plano que
el de mesay ligeramente ancho. Utilizado para
los pescados. Si se carece de estos cubiertos, se
puede utilizar el tenedor de mesa.

Cuchillo de carne. Suele ser mas pequeno que
el cuchillo de mesa y con filo mas dentado.
Utilizado para carnes magras, chuletas y carnes
similares.

| Reg|amemto Ceremonial y Protocolo

} Cuchillo afilador. Utilizado para dar un mejor filo
de corte al cuchillo de trinchar, principalmente,

o
o
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pero también utilizado con otros cuchillos, 167

como por ejemplo, el cuchillo para jamon. s

€

Q5

)} Cuchillo de trinchar. Cuchillo de grandes §:
proporciones, aproximadamente, unos 30 g
centimetros de longitud. Utilizado para trinchar ¢

aves y otras piezas cuando se sirven enteras a la
mesa.

Tenedor de trinchar. También de tamafo similar
al cuchillo de trinchar. Utilizado para sujetar la
pieza que se desea trinchar. Posee dos dientes y
amplia apertura central.

} Cuchara de servicio. Cuchara de grandes
dimensiones y pala muy ancha. Utilizada para
servir guarniciones y otros acompanamientos
en asados y platos similares.

} Tenedor de servicio. De tamano similar a la
cuchara de servicio, dentado (de 4 o 5 dientes),
muy ancho y de pala plana. Utilizado en
compania de la cuchara de servicio como ayuda
auxiliar.

)} Pala de servicio. Cubierto de pala anchay
calado, de tamafo similar a la cuchara y tenedor
de servicio. Utilizada para servir platos caldosos,
como, por ejemplo, las legumbres.

} Cuchara de ensalada. Cubierto de amplia pala
y escasa concavidad, muy largo, mas de 30
centimetros, aproximadamente, utilizado para
revolver y servir las ensaladas.

) Tenedor de ensalada. Cubierto de pala ancha,
apenas dentado. (practicamente son muescas)
y de tamano similar a la cuchara de ensalada. Se
utiliza como auxiliar de la cuchara de ensalada y
para las mismas funciones.

} Cazo de servir o Cacillo. Cubierto de
mango muy largo, mas de 32 centimetros,,
aproximadamente, y amplia concavidad,;
utilizado para servir cremas, granos o sopas.

} Cuchara salsera. Cubierto de mango corto,
menos de 20 centimetros, aproximadamente,
de cavidad media y aplanada. Utilizado con las
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salseras de la vajilla 'y para servir todo tipo de
salsas.

Pala de queso. Pala anchay plana, sin filo de
corte, de unos 22 centimetros de larga. Utilizada
para el corte y servicio de quesos cremosos.

Cuchillo de queso. Cuchillo pequeno, de unos
17 centimetros. de largo, utilizado en tablas de
quesos.

Cuchillo de tarta. Cubierto de pala mas ancha
que el cuchillo de mesa y poco filo. Utilizado
para cortar tartas de pasta dura y hojaldres.

Cortador de tartas. Cubierto de mango cortoy
de amplios dientes. De gran utilidad para tartas
de bizcocho.

Pala de tarta. Cubierto tradicional para este
tipo de postres, de pala ancha y mango corto.
Utilizado tanto para cortar como para servir. Util
para tartas cremosas y del tipo “mousse”.

Cuchillo de mantequilla. Cubierto de pala ancha,
de tamano similar al cuchillo de postre. Sin filo.
Utilizado para untar la mantequilla en el pan.

Tenedor exprimidor. Tenedor de tamano
pequeno (similar al de postre) de largos dientes
ligeramente abiertos en las puntas. Utilizado
para pinchar los citricos o frutas a exprimir.

Cuchara de consomé. Cuchara de pequefa
dimensién, mas ancha de concavidad que la de
postre. Utilizada, como su nombre indica, para
tomar consomeés y caldos.

Cucharilla de postre. Pequefia cuchara de mesa
utilizada para todo tipo de postres: cremas,
“mousses”, tartas, etcétera.

Tenedor de postre. Es de menor tamano que

del tenedor de mesa. Dentado corto (3 06 4
dientes), utilizado para postres y como elemento
de corte en alimentos blandos.

Cucharilla de café. Es la mas pequena de toda
la cubierteria. Se utiliza de forma Unica para
revolver el café o infusiones.
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} Tenedor de ostras. Cubierto corto, dentado 169
(generalmente 3 dientes), grueso y fuerte. s
Utilizado para extraer el molusco de su concha, % g
ade la que se encuentra adherido. Zm 3

o

} Tenedor de fruta. Cubierto de tamano medio ¢

(entre el tenedor de mesa y el de postre).
Utilizado para tomar la fruta y como sustituto de
los cubiertos de postre, si no los hubiese.

} Cuchillo de fruta. Cubierto corto, ligeramente
dentado y del mismo tamano que el tenedor de
fruta. Se utiliza conjuntamente con el tenedor
de fruta.

) Pinzas de marisco. Cubierto de pinza, de
un tamano aproximado de 20 centimetros.
Utilizado para *“cascar’ o romper las partes mas
duras del marisco, como, por ejemplo, las pinzas.

} Tenedor de caracoles. Cubierto largo, de unos 22
centimetros, con dos amplios dientes. Se utiliza
de forma conjunta con el tenedor de fruta.

Tipos de copas y vasos

%Copa de vino E Copa de agua
i Copa de jerez i Copa de vino blanco
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Tipos de copas y vasos

17T

Copa de vermouth
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Copa de champana Copa de licor Copa de conac

Copa de agua: de gran tamano, ligeramente
abombada. Utilizada para agua y zumos. Sélo se
llena, como mucho, hasta 4/5 de su capacidad.

Copa de vino tinto y rosado: copa ancha de gran
cavidad abombada. Solo se llena hasta 3/4 de su
capacidad.

Copa de vino blanco: algo mas pequefay
estrecha que la de vino tinto (por su necesidad
de mantenerse frio). Al igual que el vino tinto,
solo debe llenarse, como mucho, a 3/4 de su
capacidad.

Copa de jerez: ligeramente aflautada, tamano
medio y de pie corto. Utilizada para tomar los
vinos dulces y de jerez. No debe llenarse mas de
2/3 de la misma.

Copa de champan: alta, de cuerpo largo y
aflautado y corta de pie. La finalidad es retener
las burbujas. No se deben utilizar las conocidas
copas planas de champana. Se pueden llenar
hasta 4/5 de su capacidad.

Copa de vermouth: copa cortay ancha en su
boca, estrechandose a medida que se acerca
al pie. Es indicada para determinados cocteles
como el (martini) y para el vermouth.

Copa de conac: gran copa, de amplia cavidad
abombada y pie muy corto. Pensada para
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“‘abrazarla” con la mano y mantener templado 177
su contenido. Utilizada para cofacy brandy. No s
se debe llenar més de 1/3 de su capacidad. %‘—E
Z3

) Copa de licor: pequena, de pie muy cortoy 8

0

o

escasa capacidad. Utilizada para todo tipo de
licores, y es una de las copas con mas variantes
en disefios y medidas. Se puede llenar hasta 4/5
de su capacidad.

{

Copa de vermouth Jarra de cerveza

} Vaso de tubo: vaso alto, ( de unos 17-18
centimetros.), sin pie. Utilizado principalmente
para el servicio diverso de refrescos y jugos Se
puede llenar hasta 5/6 de su capacidad.

) Jarra de cerveza: jarra de diversos tamanos,
de cristal grueso, utilizada para tomar cerveza.
La mas habitual es de medio litro. Se llena
hasta que la espuma alcanza el borde. En
algunos lugares, se ha tomado la costumbre de
mantener las jarras heladas en el congelador.
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Plato de sitio 12. Cuchara de postre
Plato de comida 13. Copa de agua

Plato de pan 14. Copa de vino tinto
Plato para ensalada 15. Copa de vino blanco
Servilleta 16. Copa de champanagne
Cuchara de consomé 17. Saleroy pimenteros
Tenedor de pescado 18. Cuchillo de mantequilla
Pala de pescado 19. Sefalador de lugar
Tenedor de comida o grande 20. Menu

Cuchillo de comida o grande

Tenedor de postre
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} La imaginaciény el buen gusto se deben 173

combinar con algunas exigencias, por ejemplo: o

ce

Q5

} Que el centro de mesa no exceda los 30 é% 8

centimetros de alto, para que no obstaculice g N
la vista entre los comensales. Su proporciéon no g

debe pasar de la quinta parte de la mesa. En el
dia puede colocarse flores y frutas y durante la
noche velasy flores.

} Se calcula un espacio de 75 centimetros entre
\ un asiento y otro.

} El primer plato o plato base se coloca a 2
centimetros y medio del borde de la mesa.

} El mantel debe ser limpio y bien planchado,
donde no debe notarse los dobleces. En el caso
de la comida formal debe ser fino, blanco y
de buen gusto. Si es de lino se coloca una tela
suave de color. Puede ser beige. El mantel debe
tener un tamano apropiado, ni muy corto, ni
muy largo. Luego de cubrir la mesa debe colgar
unos 40 a 50 centimetros.

} Las servilletas deben ser amplias y elegantes, de
50 por 50 centimetros de tamano, y mantener
una concordancia con el mantel. Su funciéon
es proteger la ropa y servir de decoracion de la
mesa.

} La vajilla debe estar acorde con la ocasiéon. Para
una cena formal debe usarse la porcelanay es

\ recomendable que sea blanca. Para una cena

informal puede usarse vajilla decorada.

)} Los cubiertos apropiados son los de plata,
aunque pueden usarse los de acero inoxidable,
vermeil, alpaca y de aleacidén de plata, con
disefios atractivos y de excelente calidad.

)} Cristaleria. Las copas deben dar la impresion
de ligereza al tacto de manos y labios. Para una
cena formal se debe utilizar la cristaleria lisa y
en una informal pueden ser talladas y
decoradas.

} No se debe fumar a menos de que exista un
recinto dispuesto para ello.

} El mesero ofrece los platos con la mano
izquierda y la derecha la mantiene cerca por el
lado o ligeramente atras.

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 173 11/12/23 9:21 a.m.



| Reg|amehto Ceremonial y Protocolo

3
N

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 174

)} Cuando la bandeja es muy pesada se puede
sostener con ambas manos.

} El mesero tendrd en la mano derecha el nuevo
plato mientras retira por el lado derecho del
invitado el plato usado. El nuevo plato es
colocado por la izquierda del invitado.

) No deben tomarse utensilios o alimentos
directamente de la mano del mesero o
viceversa.

} Cualquier elemento que se sirva a la mesa debe
ser llevado en bandeja.

} Los meseros o meseras daran al anfitriony a
los invitados el tratamiento de ““Sefor”y a la
anfitriona o invitadas el de “Senora”.

} Para servir los vinos se acostumbra comenzar
por el anfitrién, en porcién muy pequefa,
para que exprese su conformidad. Después
de servirlo a todos los invitados, siguiendo el
sentido de las manecillas del reloj, se servira en
forma normal la copa del anfitrion. Los vinos a
la inversa de las viandas, se sirven por el lado
derecho.

La norma para servir la mesa, es la de hacerlo
simultaneamente a la duefa de casa o
anfitriona y a la invitada de honor, o en todo
caso primero a la invitada de honor. En seguida
a las damas segun su colocacion en la mesa,
para luego continuar con los sefores, sirviendo
de ultimo al anfitriéon. En las comidas a las
cuales concurra un buen numero de invitados
se acostumbra a servir empezando por los
puestos de honor hacia los extremos en forma
ininterrumpida y sin distincion de sexo.

e Recibo de los invitados.

El anfitrion recibira a los invitados en el hall de entrada o
salén principal donde se realiza el evento. Si la invitacion
es con seforas, el anfitrion debe estar acompafando

de su esposa. Si se trata de un invitado de alto rango
eéste debe ser esperado y despedido en la puerta de la
calle por el anfitridn. Si su categoria es menor debe ser
esperado y saludado por alguien que ostente una mayor
jerarquia.
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e Presentaciones.
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. T 5

Corresponde a los duefios de casa hacer las 65

0 o

presentaciones, el protocolo indica que un vardén debe A
ser presentado a una sefora y que una persona joven a g
)
otra mayor. o

} Al presentar el nombrey el titulo (si es del caso)
debe ser pronunciado con claridad y una vez
expresados estos se extiende la mano mirando a
la cara de la persona a quien saluda.

} Un vardn que esté sentado se pondra siempre
de pie al ser presentado o al saludar. Las seforas
pueden permanecer sentadas al momento
de una presentacion. Excepcionalmente
debe saludar de pie al recibir a alguno de los
invitados, cuando la otra persona sea mucho
mayor o si tiene un alto rango.

} No corresponde colocar tarjetas en los lugares
destinados a los anfitriones.

e Menu.

La correcta eleccion del menud es de fundamental
importancia para el éxito de una comida. Debe
evitarse los platos tipicos si los comensales son grupos
heterogéneos de invitados. Si hay invitados extranjeros
se debera tener presente y respetar sus habitos y
prohibiciones que, por razones de religion, les impidan
comer determinados alimentos.

} El menu debe ser equilibrado y con ingredientes
de universal aceptacion.

} Término de una comida. La duefa de casa
debe ser la primera en levantarse. Ella inicia la
salida de los invitados desde el comedor. Pasan
enseguida, las sefloras y luego los hombres.

} El invitado de honor debe ser despedido y
acompanfado en la puerta por los anfitriones.
Ningun invitado podra despedirse antes de la
partida del invitado de honor.

| ARTICULO 183.

m ) Mantel de tela o tejido.
SEMI- INFORMAL:

) Platos para mantequilla.

Se conformara de la siguiente manera:
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| ARTICULO 184.

MESA INFORMAL.
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) Platos 3 ¢ 4 de la figura 21.

} No es de rigor el servicio de champana.
) La comida se sirve a las 22:00 horas.

} No habra protocolo para la salida.

} No es de rigor el servicio de orquesta.

} El mesero puede llevar al tiempo una bandeja
de servir en cada mano, ofreciendo primero la
de la izquierda.

)} Sirvientes, uno por cada 6 0 7 personas.

Se realiza cuando se desarrollan actos a los cuales
asisten amigos y familiares cercanos:

)} El tenedor siempre va a la izquierda y
acompanado de una servilleta.

} El cuchillo siempre va a la derecha con el filo
apuntando hacia el plato y acompanado de la
cuchara (en caso de que se sirva sopa).

)} El plato para el pan se ubica a la izquierda o en
una cesta en el centro de la mesa, adornada
con una servilleta que combine con el color del
mantel.

} El vaso o copa de vino va a la derecha y enfrente
del plato, no es de rigor el servicio de vino.

} No habra saludo protocolario.

} No se sirve atendiendo un horario riguroso; ni es
necesario el servicio de orquesta.

} El mesero puede levantar de la mesa varios
platos al tiempo. Luego regresara con nuevos
platos que ird colocando sucesivamente frente a
los invitados con la mano derecha.

} Dos meseros pueden trabajar en equipo para

levantar los platos, el uno retira el plato usado
por la derechay el otro lleva una bandeja con
platos nuevos; el primero coloca el plato usado
en la bandeja y toma uno de los platos nuevos
colocandolo frente al invitado por el lado
izquierdo.
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| ARTICULO 185.

| ARTICULO 186.
COCTELES ANTES DE
LAS COMIDAS.
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Los brindis se ofrecen en muy variadas ocasiones, con
motivos de ascensos, despedidas, traslados o retiros,
imposicion de condecoraciones, cumpleanos, entre
otrost. Y se usa vinos espumosos, champafas, etcétera.

Ademas se debe tener en cuenta:

O Es detalle de buen gusto, que el agasajado no
pruebe el licor en el momento del brindis; al
agradecer retorna el brindis para devolver la
atencion.

Es costumbre que quien va a ofrecer un brindis,
durante almuerzos o comidas, lo haga después de
los postres; en estos casos es imprescindible servir
champana o vino espumoso.

Quien ofrece el brindis o lo agradece, debe
hacerlo coen frases cortas y expresivas. Es de mal
gusto, aprovechar estas ocasiones para lanzar
expresiones que puedan herir susceptibilidades o
tratar temas que no tengan relacién con el acto.

Generalmente se ofrecen cécteles antes de los
almuerzos y comidas:

En ocasiones formales o semi — formales, el mesero
llevara al salén una bandeja grande con mezcladores
llenos, vasos y copas vacias y a cada invitado preguntara
qué clase de licor prefiere.

En ocasiones formales, dos meseros trabajan en equipo.
El uno lleva una bandeja con vasos para licores. El
primero le pregunta a cada invitado quée desea y le
ofrece la bebida de su gusto.

En comidas muy concurridas, se acostumbra a llevar
bandejas con vasos llenos para ofrecer la bebida a los
invitados.

N
~J

de Colombia

Policia Nacional
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CAPITULO XI.

e los anfitriones

[ARTICULO 187.] Los anfitriones deben tener en cuenta las siguientes
DE LOS DEBERES. SRR

Q La norma general para toda reunion es: buena
comida, buena conversacién y buena compania.

9 La principal obligaciéon de los anfitriones, es
procurar una reunién agradable a sus invitados y
buscar que alternen unos con otros.

e No debe elogiarse en demasia a un invitado de
alto rango ya que de ello produce molestia a este o
a los demas.

e El anfitrion debe alternar con todos los invitados
a la reuniéon moviéndose de un lado a otro,
relacionando a los recién llegados y buscando
comodidad general. Un buen anfitrion debe “‘verlo

y oirlo todo"".

e Los anfitriones deben estar en el salén, listos para
saludar y recibir a sus invitados, por lo menos
cinco minutos antes de la hora sefalada para la
recepcion.

e Los anfitriones deben decir cuanto tiempo van
a esperar al invitado retardado, para no demorar
el paso al comedor y evitar complicaciones en la
preparacion de los alimentos.

| Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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|ARTiCULO 188. En caso de asistencia a una actividad protocolaria, se

m debera cumplir las siguientes normas:

UNA ACTIVIDAD
PROTOCOLARIA Q Puntualidad. Es inherente a la buena educacion

el ser puntual. En la invitacion a un acto donde
se indique la hora de inicio y término, debe
respetarse esta nota. Llegar con posterioridad al
invitado de honor o personalidades asistentes es
una descortesia a los duefnos de casa y a dichas
personalidades.

e Vestir de forma correcta para la ocasion.
e Saber escuchar y hablar en el momento preciso.
e Comportarse de forma prudente y comedida.

e Evitar gestos y acciones reservadas para el ambito
mas intimo de las personas.

e Comer de forma moderada, tanto en cantidad
como en ritmo. Ingerir de forma moderada.

o Ser amable y cortés con todos los invitados.

e Hablar con un tono de voz moderado y suficiente
para que le oigan las personas con quien conversa,
no toda la sala.

e Observar las reglas de urbanidad basicas.

Reg |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 180 11/12/23 9:21 a.m.






En caso de cocteles se debera cumplir las siguientes
normas:

| ARTICULO 189.

Q No ingerir licor en exceso.

Quien no acostumbre tomar licor, debe decirlo;
nadie esta obligado a hacerlo.

Si desea otra clase de bebida alcohdlica, debe
solicitarse, siempre y cuando se esté repartiendo.

@ No se debe alardear de capacidad para tomar ni
insistir en mantenerse al mismo ritmo de otras
personas, si No se tiene suficiente resistencia para
el licor.

No se deben colocar vasos humedos sobre las
mesas si estos carecen de un protector, servilletas
u otro objeto usado para estos casos.

El invitado debe procurar retirarse tan pronto
observe que el agasajo esta terminando o sienta
los efectos del licor.

| R e g |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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CAPITULO XIIl.

Uso de uniformes
v traes de civil

Se establece de la siguiente manera:

| ARTICULO 190.

UNIFORMES, USO Y
EQUIVALENCIA CON o Frac: Corresponde al uniforme de gala niumero 1

m para ceremoniay joyas de condecoraciones de la

Policia Nacional. El frac se usa para ceremonias
nocturnas, generalmente después de las 8 de
la noche. Excepcionalmente se usa de diay con
chaleco negro, para determinadas ceremonias
oficiales.

9 Smoking. Corresponde al uniforme social
numero 2 de ceremonia con miniaturas de las
condecoraciones para la Policia Nacional. El
smoking se usa para comidas y actos sociales
nocturnos de especial solemnidad. Generalmente
se expresa en la tarjeta como “corbata negra”.

e Chaqué. Corresponde a la levita o uniforme social
numero 2 para la Policia Nacional. El chaqué se usa
para ceremonias diurnas tales como credenciales,
Te Deum y matrimonios.

e Trajes. Normalmente se usaran los siguientes trajes
en las recepciones:

} Sacoleva o chaqué. Para la presentaciéon de
credenciales o actos que se desarrollen durante
el dia.

) Corbata negra o smoking. Se usa para comidas
0 actos sociales nocturnos.

Corbata blanca o frac. Se usa con o sin
condecoraciones para banquetes. En actos de
ceremonia de Estado siempre debe usarse con
condecoraciones.

} De calle. Debe ser oscuro y se usa para
recepciones o cocteles.

% | Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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Paragrafo. Se tendra en cuenta el Reglamento de
Uniformes, Insignias, Distintivos y Condecoraciones para
el personal de la Policia Nacional.

| ARTICULO 191. Los uniformes y traje de civil se usaran de acuerdo con el

m tipo de comida.

} En la comida formal se usa el uniforme de
ceremonia para los oficiales y smoking para los
particulares.

} En la comida semiformal se debe usar uniforme
de ceremonia o calle. Para particulares smoking
o calle.

) En la comida informal, se usard uniforme de
calle o vestido civil informal.

Para el buen vestir del personal masculino y femenino,
en traje de civil se debe tener en cuenta las siguientes
reglas:

| ARTICULO 192.

) La sudadera se utiliza exclusivamente para
hacer deporte.

)} Los calcetines blancos (o tonos pastel) se utilizan
exclusivamente para jugar al tenis o, en general,
practicar deporte.

} Los zapatos de rejilla no son muy estéticos, ni
tampoco las sandalias de hombre (jamas deben
usarse con calcetines).

} Los hombres deben llevar la argolla matrimonial
como joya.

} No se debe llevar el teléfono celular colgando
del cinturén, ni manojos de llaves asomando en
el bolsillo.

} En lugares cubiertos, no se deben usar gorras ni
gafas de sol.

} El perfume o locién debe notarse de forma
discreta, asi como el maquillaje en las mujeres.

| R e g |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo
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| ARTICULO 193. En las unidades donde no exista la designacién de

DEBERES. Jjefe de Protocolo, estas funciones seran asumidas por
los ayudantes, quienes seran los encargados de la

correcta planificacién del evento teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

e Antes:

) Define la fecha en que se realizara la actividad.

} Define el presupuesto de gastos.
} Elabora la lista de invitados, segun instrucciones.
} Define las precedencias.

} Define el lugar de realizacion, teniendo en
cuenta: estado de las instalaciones, banos y
cocina equipadas, instalacion eléctrica con
suficientes tomas para la conexion de equipos,
aire acondicionado o calefaccion, sistema de
ventilaciéon, orquesta, pista de baile con espacio
y buenos pisos (si se requiere).

} Define el menu de acuerdo con el tipo de
reunion a realizar y el clima del lugar donde se
desarrolla la actividad.

} Realiza un inventario del equipamiento que
requiere: vajillas, manteleria, mesas, sillas, entre
otros.

| Reglamer\to Ceremonial y Protocolo
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} Define la ambientacion del lugar dependiendo
de la actividad por realizar: decoracioén, arreglos
florares, centros de mesas, pantalla, grupos
musicales, animador.

e Durante:

Recibe a los invitados y los acompana al lugar de la
recepcion.

} Supervisa el correcto funcionamiento del

guardarropa.

} Coordina el transito de vehiculosy su
estacionamiento.

) Controla la asistencia de acuerdo con las
invitaciones cursadas, segun la relacion
previamente elaborada.

)} Esta pendiente del desarrollo de la actividad.
e Después:
) Realiza una evaluacion del acto realizado.

) Supervisa la entrega de los elementos utilizados
durante el acto.

} Dispone el aseo de las instalaciones y del
menaje.

) EfectUa un balance de los gastos de la actividad.

} Elabora un informe ejecutivo al comandante de
la unidad.
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CAPITULO XV.

Agregados, adjuntos,
secretarios vy auxiiares
de policia extranjeros.

| ARTICULO 194.

Se conocen como agregados, adjuntos, secretarios y
auxiliares de policia extranjeros, a quienes oficialmente
desempenen tales cargos y formen parte de las
embajadas o delegaciones acreditadas ante el gobierno
de Colombia. Los agregados, adjuntos, secretarios y
auxiliares de policia extranjeros, gozan de todas las
inmunidades, privilegios y honores reconocidos de
acuerdo con lo estipulado en:

) Convencion de Viena de 1961 sobre Relaciones
Diplomaticas (CVRD).

) La Convencidon de Viena de 1963 sobre
Relaciones Consulares (CVRC).

} La Convencion sobre privilegios e inmunidades
de las Naciones Unidas de 1946 y las normas
internas correspondientes.

} Y algunas de las practicas que se siguen en
materia de ceremonial y otros asuntos de
interés para las misiones.

Paragrafo. Todas las actividades deben ser coordinadas
directamente con el jefe de la Oficina de Relacionesy
Cooperacion Internacional (ORECI).

| ARTICULO 195.

CONSIDERACIONES
m ° El nombramiento de un nuevo agregado,

adjunto, secretario o auxiliar de policia dara
cuenta el respectivo jefe de la misiéon diplomatica
192 al Ministerio de Relaciones Exteriores, entidad

Se deberdn tener en cuenta los siguientes aspectos:

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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esta que a su vez lo comunicara al Ministerio de
Defensa Nacional y a la Direccién General de la
Policia Nacional.

El agregado o adjunto de Policia saliente, dara
aviso de su salida y de los demas funcionarios, asi
como la llegada del entrante al jefe de la oficina de
Relaciones y Cooperacion Internacional, indicando
la fecha probable.

El nuevo agregado o adjunto, acompanado del
jefe de la misiéon diplomatica visitara al secretario
general del Ministerio de Relaciones Exterioresy al
director general de Protocolo y luego acompanado
de aquel o de un funcionario designado para

tal fin y en coordinacion con el jefe de la Oficina
de Relaciones y Cooperacion Internacional, serd
presentado al director general de la Policia,
guedando con estos actos reconocido en su cargo.

El jefe de la Oficina de Relaciones y Cooperacion
Internacional recibirdrecepcionara toda la
informacion personal y social de los agregados
o adjuntos de policias extranjeros; para tal
efecto elaborara un formulario el cual pondra a
disposicion del funcionario.

Cuando se presenten cambios en los altos
mandos de la Policia Nacional, el jefe de la Oficina
de Relaciones y Cooperacion Internacional, le
comunicara al decano de los agregados policiales,
para efectos de las visitas de cortesia a las nuevas
autoridades.

La Oficina de Relaciones y Cooperacion
Internacional, recepcionard y efectuara las
coordinaciones pertinentes con los agregados o
adjuntos, sobre las misiones oficiales de policia
gue piensen visitar al pais.

Las solicitudes o consultas sobre asuntos policiales,
la adquisicion de obras policiales, reglamentos o
publicaciones que no tengan caracter reservado
gue los agregados o adjuntos deseen, seran
dirigidas a la Oficina de Relacionesy Cooperacion
Internacional.
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e Las visitas a unidades policiales dentro o fuera de 195
la guarnicion de Bogota, seran autorizadas por el ‘_Eg
sefor director general, previa solicitud escrita del % 3
interesado por conducto del jefe de la Oficina de ﬁ 3
Relaciones y Cooperacion Internacional. §

La solicitud debe contener el propdsito, las
dependencias que desea visitar y el nombre de
los acompanantes, si los hubiere. Cumplido esto,
el jefe de la Oficina de Relaciones y Cooperacion
Internacional, coordinara con la Oficina de
Planeacién y la Direccién de Talento Humano
para que se elabore la correspondiente directiva
u orden de servicios de acuerdo acon el caso,
para que los directores o comandantes de las
unidades por visitar, designe las responsabilidades
e instrucciones pertinentes y se delegue un
oficial para que acompane a la delegacién, la cual
no debe alterar el servicio habitual, salvo orden
expresa.

Periédicamente, y de acuerdo cona las
circunstancias, el jefe de la Oficina de Relaciones
y Cooperacioén Internacional, al en coordinacion
con la Oficina de Planeacion y Comunicaciones
Estratégicas, organizara visitas colectivas de
agregados y adjuntos de policias extranjeros

a las principales unidades policiales y sitios de
interés del pais, con el fin de estrechar vinculos
de amistad y compaferismo entre los oficiales
extranjerosy los oficiales colombianos, ademas
y de proporcionarles a aquellos un conocimiento
real de la Institucion y del pais.

Los agregados y adjuntos de policia extranjeros
normalmente deben ser invitados a los siguientes
actos:

a) Ceremonias de Estado

b) Ceremonias linstitucionales

c) Ceremonias académicas

d) Ceremonias de inauguracién de instalaciones
e) Ofrendas florales

f) Desfiles policiales
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Ademas de las anteriores ceremonias policiales, los
agregados o adjuntos podran ser invitados a otros actos,
a juicio del director general de la Policia.

Los directores y comandantes de departamentos,

solo podran invitar en forma directa a los agregados o
adjuntos cuando se trate de reuniones sociales, para los
demas casos se debe solicitar la autorizacién del director
general de la Policia.

@ Si el director general lo estima conveniente podra

S
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invitar a los agregados o adjuntos de policia a
demostraciones tacticas policiales. En estos casos,
seran acompanados por uno o varios oficiales
colombianos, segun lo prevea el jefe de la Oficina
de Relaciones y Cooperaciéon Internacional. El
oficial o los oficiales de enlace encargados de
guiar a los agregados y adjuntos, procuraraan
mantenerlos informados de la situaciéon planteada
en el ejercicio o demostracién y del desarrollo de
eésta. Es también funcion de los oficiales de enlace
coordinar todo lo relacionado con el alojamiento y
comodidad de los agregados o adjuntos en estos
casos.

Cuando se trate de ceremonias de caracter oficial,
los agregados y adjuntos de policias extranjeros,
deben asistir con uniforme. A los actos sociales
asistiran de acuerdo con lo prescrito en la
invitacion correspondiente.

Se considera como decano de los agregados y
adjuntos de policias extranjeros, el oficial de mayor
antigledad en el desempefo de su cargo.

La precedencia protocolaria de los agregados
y adjuntos de policia, estan sujetos al grado,
antigUuedad y cargo que desempefan.

El jefe de la Oficina de Relaciones y Cooperacion
Internacional, gestionara los carnés de atencion
para concurrir al Centro Social de oficiales.

Generalmente, cuando el agregado o adjunto de
policia ha comunicado el cese de sus funciones,

el jefe de la Oficina de Relaciones y Cooperacion
Internacional, programa, con aprobacion de

la Direccion General, una reunion o acto social
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como homenaje de despedida, para agradecer
Sus servicios e imponerle, si es el caso, una
condecoracion policial, siempre que se haya hecho
acreedor a ellay preferiblemente cuando su
permanencia haya sido superior a un ano.

@ Las condecoraciones policiales que se pueden
otorgar a los agregados y adjuntos de Policia
extranjeros son las siguientes:

a) Estrella de la Policia
b) Medalla al mérito policial

c) Servicios distinguidos.

Las condecoraciones seran otorgadas de conformidad
con la normatividad vigente por el director general de
la Policia o la autoridad policial que él designe, en la
reunion de despedida del agregado o adjunto.

El dia de salida del agregado o adjunto de policia
extranjero, lo acompanaran al aeropuerto o lugar de
partida, el jefe de la Oficina de Relaciones y Cooperacion
Internacional, quien presentara el saludo de despedida
en nombre de la Policia Nacional de Colombia.

QO
3

de Colombia

Policia Nacional
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CAPITULO XVI.

Agregados, adjuntos
v secretarios de policia
colombianos

Se conocen como agregados, adjuntos y secretarios

de policia a quienes oficialmente han sido designados
por el Gobierno colombiano para desempenar estos
cargos y formen parte de las embajadas o delegaciones
acreditadas de Colombia en el exterior.

| ARTICULO 196.

Los agregados, adjuntos y secretarios de Policia
Ccolombianos, deberdn regirse por lo estipulado por

la Convencion de Viena de 1963 sobre Relaciones
Consulares (CVRC), en su articulo 55 “Respeto de las
leyes y reglamentos del Estado receptor”: numeral 1sin
perjuicio de sus privilegios e inmunidades.

| ARTICULO 197. El nombramiento de los agregados, adjuntos y
secretarios de policia que el Gobierno de Colombia
destine a otras naciones, esta sujeto, ademas, de
la capacidad y dotes especiales del designado, a lo
sefalado en los estatutos que reglamenta la carrera.

De igual forma se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

o Tan pronto se produzca el nombramiento, deberd
solicitar audiencia al jefe de la misiéon diplomatica
en Colombia, perteneciente a la nacién a la cual va
a residir, para presentarle un saludo protocolario.
Conviene llevar a la mencionada visita, una hoja de
vida biografica y curriculum vitae, para enterarlo
al jefe de la misidn, en caso de que le sean
solicitados.
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e Después de la visita, el oficial o designado

debera presentarse al Ministerio de la Defensa
Nacional para efectos legales y reglamentarios,
recibir las instrucciones generales y especiales y
posteriormente a la Direccion General de la Policia.

La fecha de llegada de un agregado de la Policia

a su destino, sera comunicado por su antecesor o
por el jefe de la misién colombiana al Ministerio de
Relaciones Exteriores y a los altos mandos de las
Fuerzas Armadas de la naciéon amiga.

Normalmente cada organismo tiene designada
una unidad de enlace entre los agregados
policiales y militares y las autoridades de la nacién
ante la cual estan acreditados.

El nuevo agregado, adjunto o secretario de

policia visita a la dependencia que corresponda,
acompanado del jefe de la mision diplomatica
colombiana y de ser posible por su antecesor.

En esta primera visita se enterara de las normas
protocolarias vigentes y se informara sobre las
autoridades policiales, militares y civiles, a quienes
deba visitar, lo que generalmente sera concertado
por el jefe de tal dependencia.

Cuando aparte de las visitas reglamentarias,
el nuevo agregado, adjunto o secretario
desee saludar a una determinada autoridad o
personalidad, lo solicitara también a la misma
autoridad, oportunamente.

Cuando se trate de adjunto o secretario de policia,
acompanado del agregado policial, hara su
primera visita a la oficina encargada para tal efecto
de la nacion ante la cual fue acreditado. En dicha
visita debera entregar su “curriculum vitae". Los
adjuntos y secretarios de policia generalmente no
tienen que efectuar las visitas programadas para

el agregado, pero, si fuere necesario, eéstas deben
ser fijadas y a ellas debera concurrir en compania
del agregado y secretario policial.

Cuando una mision policial colombiana visite al
pais donde el agregado o adjunto desempene
sus funciones, este deberd suministrar la
informacidn necesaria a los jefes de las Fuerzas
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Armadas, incluyendo dia, hora y lugar de llegada,
término de permanencia, nombres completos,
grados, acordando con la Oficina de Relaciones
y Cooperacion Internacional o su equivalente del
pais ante el cual esta acreditado, los detalles del
programa a desarrollar.

)
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de Colombia

Policia Nacional

@ También el agregado o adjunto dara aviso sobre la
presencia de personal de la Institucién en transito
ocasional.

@ En las ceremonias oficiales, con participacion
de los agregados o adjuntos de policia, eéstos
observaran las normas de protocolo establecidas
por el Ministerio de Relaciones Exterioresy las
Fuerzas Armadas de la nacion ante la cual estan
acreditadas.

@ La presencia de los agregados o adjuntos, en los
actos oficiales, varian segun las normas de cada
nacion.

@ Todas las comunicaciones, solicitudes de
informaciéon y peticiones de los agregados o
adjuntos para tomar contacto o relacionarse con
cualquier centro u organismo de policia, se debe
hacer a las respectivas autoridades del pais sede,
con suficiente anticipacion y haciendo constar el
fin especifico de la gestion, por conducto de la
Oficina de Relaciones y Cooperacién Internacional
o la unidad equivalente de enlace de los
agregados de policia y militares.

@ Cuando un agregado o adjunto necesite realizar
un viaje de caracter oficial, deberd informar
oportunamente a la entidad coordinadora de
los agregados de policia, el objeto del mismo,
asi como el itinerario proyectado, medios de
locomocidén que se empleara y dependencias
tanto oficiales como civiles que pretende visitar,
para que las autoridades correspondientes puedan
aprobar el recorrido y programa respectivo. En
cuanto a viajes no oficiales, los agregados de
policia tienen los mismos derechos y libertades
que las leyes locales otorgan a los demas diplo-
maticos. Sin embargo, conviene siempre dar aviso
a las autoridades de una manera informal y como
un acto de cortesia.
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@ Deben asistir los agregados en visitas colectivas

a sitios de especial interés programadas con el

fin de facilitar el conocimiento de determinados
organismos policiales o militares, no solo como
demostracion de cortesia, sino por el interés
mismo de conocer la organizacion policial o militar
de la nacién ante la cual estan acreditados.

Entre las facilidades que normalmente suelen
otorgarse a los agregados y adjuntos de policia,
estan las de proporcionarles, después de su
reconocimiento, un carné de identidad que les
permita junto con su familia disfrutar de algunas
prerrogativas establecidas para los oficiales
nacionales, militares o policiales.

En casi todas las capitales de los paises, existen
asociaciones de agregados y adjuntos extranjeros
organizadas, para unificar las relaciones de todos
los miembros. Todo agregado y adjunto policial
colombiano debera durante el desempefio de su
misién hacer parte activa de dichos organismos,
procurando cooperar en forma inteligente paraa
su desarrollo profesional y social.

Terminada la comisién, los agregados y adjuntos
policiales, para la despedida en lo referente a
visitas, seguiran el mismo procedimiento indicado
anteriormente, con ocasiéon de la llegada.

Generalmente las autoridades policiales de la
nacién en donde se presten los servicios, despiden
al agregado de policia con un acto social en el cual
es condecorado. A su vez, el agregado policial, al
terminar su mision, salvo obstaculo insalvable,
debe organizar una recepcion de despedida con
invitacion especial a las altas autoridades de policia
de la nacién y a los agregados acreditados ante la
misma.

Segun criterio, los agregados y adjuntos solicitaran
por conducto regular a la Direccion General y con
la necesaria antelacion, las condecoraciones, que,
por protocolo, o por conveniencia en las relaciones
de buena amistad entre naciones, deben otorgar a
oficiales de la policia en el pais donde presten sus
servicios.
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@ Las anteriores condecoraciones deberan ser 203
impuestas en el acto de despedida por el jefe de
la mision diplomatica acreditada ante la nacién
extrajera, o en su efecto por el miembro de mayor
jerarquia de la citada mision cinéndose a la
precedencia diplomatica establecida.

de Colombia

Policia Nacional

@ Cuando el nuevo agregado o adjunto llega
antes de la partida del antecesor, la despedida
de éste y la presentacion de aquel se efectdan
simultaneamente.

@ Los agregados de policia estan catalogados
como diplomaticos y por tal razén, durante el
desempeno de la misidn, tienen los llamados
privilegios diplomaticos, gozan de inmunidad
para siy sus familias y ademas de disfrutar de
exenciones aduaneras. Tienen estos derechos,
desde su reconocimiento oficial por los ministros
de Relaciones Exteriores y Defensa o su
equivalente.

@ Todo agregado esta obligado a rendir
trimestralmente a la Oficina de Planeacion de la
Direccion General, un informe de actividades con
topicos de interés para la Institucion, cinéndose a
las normas generales e instrucciones especiales ya
mencionadas y a dictar a su regreso, en relacion
con los servicios prestados, una conferencia ante
el jefe de la oficina de Planeacién y un grupo
de oficiales y los invitados que se considere
pertinente.

|ARTI'CULO 198. Los pasaportes que se expidan para los miembros de la
PASAPORTES. Policia Nacional pueden ser de tres clases:

o Pasaporte diploméatico. Tienen derecho:

} Los agregados de policia que cumplan misiéon
diplomatica en otro pais.

} Por su alta jerarquia tienen derecho al
pasaporte diplomatico, el sefor director general
de la Policia Nacional.
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e Pasaporte oficial. Tienen derecho a pasaporte
oficial:

} Los generales de la Policia Nacional en servicio
activo o en uso de buen retiro.

} Los adjuntos, secretarios y los oficiales
nombrados como miembros de las
delegaciones de Colombia en el exterior.

)} Los funcionarios remunerados o ad honorem
de la Republica que desempefnen comision
oficial en el exterior siempre que el cargoy la
comision hayan sido conferidos por decreto del
Gobierno nacional o por resoluciéon ministerial.
En este caso tiene derecho a pasaporte oficial,
los oficiales de la Policia Nacional que salgan del
pais en comisiones distintas a las contempladas
para diplomaticos.

)} El pasaporte oficial caduca al término de la
comision, pero puede revalidarse mediante
nuevo decreto por el que se asigna otra
comisiéon en el exterior.

e Pasaporte ordinarios. Son los que normalmente
se expiden después de cumplir con los requisitos
para actividades de tipo particular.

| R e g |ame (@] @] Ceremonial y Protocolo

204

304292 Reglamentos ceremonias 2.indd 204 11/12/23 9:21 a.m.






|ARTiCULO 199. El protocolo exige que a las personas investidas de
una alta dignidad, se les dé un tratamiento especial
al dirigirse a ellas. Se establece en el Reglamento
de Protocolo y Ceremonial de la Presidencia de la
Republica. “Tratamientos especiales a personalidades”

) Los tratamientos mas usuales son: Santidad,
Majestad, Alteza, Eminencia, Excelenciay
Senoria.

} El tratamiento de Santidad corresponde al Papa,
también se emplean los apelativos Beatisimo
Padre y Muy Santo Padre.

} El tratamiento de Majestad corresponde a
los Emperadoresy a los Reyes. También se
acostumbra Majestad Imperial o Majestad Real.

} El tratamiento de Alteza se da a los hijos de los
reyes, a los infantes de Espafa aunque no sean
hijos de reyes y a algunas personas a quienes,
sin ser de la Familia Real, concede el monarca el
titulo de Principes con este tratamiento.

)} El tratamiento de Eminencia corresponde
a los cardenales es: Su eminencia. Para el
encabezamiento de las cartas se usa: Eminencia
Reverendisima.

A los Arzobispos y Obispos: Excelencia o
Excelentisimo Sefor.

A los sacerdotes: Reverendo, su reverencia.

El tratamiento que corresponde a las
autoridades y empleados publicos es el
siguiente:

* A los servidores publicos nacionales, se les

designara por el cargo que desempenan
206 precedido de la palabra “sefor”. Ejemplo:
Sefor Juez, etcétera.

| Reg|amemtc) Ceremonial y Protocolo
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» A los jefes de Estado de paises extranjeros se
les designarad segun la forma usual del pais
de procedencia.

* Alos embajadores y ministros
plenipotenciarios, se les dara el tratamiento
de Excelencia. El canciller, por su rango
diplomatico, recibe en muchos paises el
mismo tratamiento, asi como los demas
ministros o secretarios de Estado. Al rotular
un sobre puede hacerse de dos maneras:
Excelentisimo sefor o su Excelencia el sefior.

e Alos nuncios, legados o internuncios y
embajadores extranjeros. Al rotular una
nota debe escribirse “Excelentisimo senor”,
para los jefes de Estado y para el resto: “Su
Excelencia el sefor”.

* A los ex jefes de Estado, hayan sido
presidentes de la Republica o monarcas, se
les puede seguir dando el tratamiento de
presidentes de la Republica o monarcas,
Ccomo una cortesia de recordacion.

e En el uso escrito de estos tratamientos
especiales, hay que evitar abreviaturas por
exigirlo asi la cortesia. Este tratamiento es
tolerable solamente en caso de referencia o
alusion circunstancial, cuando el que escribe
no se dirige a la persona a quien se aplicay
siempre que el titulo y el nombre completo
vayan inmediatamente después.

} El Decreto numero 1678 de 1958 determina
gue al Primer Mandatario de la Republica de
Colombia se le dé el tratamiento de “sefor
presidente”.

|ARTiCULO 200. Tiene como misién principal acompanar y asistir los

m jefes de Estado y a las personalidades civiles y policiales

m extranjeras en visita al pais, en todos aquellos actos
determinados en el presente Reglamento.
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|ARTiCULO 201. Los oficiales de enlacen de las personalidades 209
NOMBRAMIENTO extranjeras seran seleccionados por el director de

DE OFICIALES DE Proteccion y Servicios especiales.

de Colombia

Policia Nacional

|ARTiCULO 202. Los oficiales de enlace cumpliran las siguientes

Crunciones. JIRNIUS

Q Estudiar, analizar y cumplir estrictamente la
directiva u orden de servicios que se elabore para
la visita.

e Presentarse a la persona a quien debe acompanar
Yy ponerse a sus ordenes.

Enterarlo de los pormenores del programa y estar
en condiciones de aclararle; cualquier duda que se
presente.

Conducirlo al automovil que estara a su servicio
e impartir las érdenes del caso al conductor del
mismo.

Acompanarlo a todas las ceremonias, procurando
brindarle la mayor atencidn y cortesia posibles y
buscar que le sea grata su presencia.

Actuar como interlocutor entre el visitante y el
jefe de la oficina de Relaciones y Cooperacion
Internacional, si es del caso, y las entidades
sefaladas en el programa de actividades.

® 06 6 0o
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La Direccién de Proteccidon y Servicios Especiales,
pondrd a disposicion del oficial de enlace un
vehiculo que le permita cumplir los servicios
durante la permanencia del visitante.
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|ARTICULO 203.
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La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga todas las disposiciones anteriores
gue le sean contrarias y que se hayan emitido dentro al
interior de la Institucion sobre la materia, en especial la
Resolucion numero 03515 de 2009.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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