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1. OBJETIVO

Trascribir en medio impreso el desarrollo de las sesiones plenarias como insumo para la elaboracién del
documento proyecto de acta.

2. ALCANCE

El procedimientohace parte de la consolidacion de los insumos para la elaboracion del proyecto de acta inicia
con la descarga del audio de las sesiones plenarias y termina con la gestién documental de los productos
generados, aplica para la seccién de grabacion.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acta: Documentos en los cuales se consigna una relacién sucinta de los temas debatidos, las personas que han
intervenido, los mensajes leidos, las proposiciones presentadas, las comisiones designadas y las decisiones

adoptadas en las sesiones de las Corporaciones y sus Comisiones.

Plenaria: Es aquella conformada por todos los miembros, ya sea del Senado de la Republica (102) o de la
Cémara de Representantes (166).

Debate (Art. 94 Ley 52 de 1992): Es el sometimiento a discusion de cualquier proposicién o proyecto sobre cuya
adopcién deba resolver la Comisién o la Plenaria de cualquiera de las dos Corporaciones.

Gaceta del Congreso (Art. 36 de la Ley 52 de 1992). Organo o medio oficial escrito de publicidad de los Actos
del Congreso Pleno, el Senado y la Camara de Representantes

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
"
Descargar del sistema los archivos de audio que . -
» X . ” Seccion de grabacion
1 Descargar Informacion previamente fueron montados por la unidad de grabacion g N.A.
" . . Transcriptor
en el directorio compartido.
3 Hacer la distribucién del material de grabacién generado
P o . en las Sesiones Plenarias de acuerdo al volumen y se Secci6n de grabacion NA
Distribuir carga de trabajo distribuye entre los funcionarios encargados del proceso Coordinador o
de transcripcion.
v
Elabor6: Reviso: Aprob6:

Equipo Consultor
Fundacién Supervisor del contrato Seccién de Grabacion
CREAMOS
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A Se ubican en el tiempo de asignacion de cada grabacion
3 se abre el aplicativo recorder se inserta llave para abrir Seccion de grabacion Sistema
Realizarla desgrabacion de archivos el programa y empieza el proceso de transcripcion o Transcriptor Meeting Recording
desgrabacion, Meeting Recording
Se recolecta la informacion de los diferentes
2 Concatenar documento. trascrlpFores yse concatena la informacién para generar| Seccién de grabacmn Documento de transcripeion
la version preliminar del documento resultado de la Transcriptor
grabacioén de la sesion
A
Revisarestilo yforma El coordinador del area ejecuta revisién de formay Seccion de grabacion
5 contenido en los documentos generados del proceso de Coordinad Documento de transcripcion
desgrabacion. oordinador
Remitir informacion alaseccion de Se gnvia el documento a la seccién del Eelatoria para Seccién de grabacién o
6 Relatoria continuar con el proceso de la elaboracién del proyecto Coordinador Documento de transcripcién
de acta.
Realizar copiade lainformaciony Se gestiona back up de la informacién generada en el Seccién de grabacién
7 gestion documental del proceso proceso en CD y se deposita en el archivo de gestion de Transcgrli tor Back up
la dependencia. p
¥
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
Elabor6: Reviso: Aprob6:

Equipo Consultor
Fundacién
CREAMOS

Supervisor del contrato

Seccién de Grabacion




