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1. OBJETIVO

Elaborar el documento “proyecto de acta” como insumo para la elaboraciéon del documento Gaceta
que es el medio oficial escrito de publicidad de los Actos del Congreso resultado del cumplimiento de
las funciones asignadas como lo son de caracter; constituyente, de control politico, legislativo, judicial,
administrativa y de protocolo.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion, consolidacién, validacién de la informacién e intervencionesen las
sesiones plenarias y asi elaborar el documento proyecto de acta el cual es perfilado por la oficina de
relatoria y presentado a la secretaria general para su publicacién y posterior aprobacién por parte de
la Plenaria de la Corporacién. Termina con las actividades de gestion documental del proceso.

3. NORMAS
e Ley 52 de 1992 Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la Camara de
Representantes y Normograma.
e Constitucion politica, titulo sexto.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
Acta: Documentos en los cuales se consigna una relacion 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 Camara de Representantes (166).

Debate (Art. 94 Ley 52 de 1992): Es el sometimiento a discusion de cualquier proposicion 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.

Condicion General: Cuando se desarrollen Sesiones de Congreso en pleno el proceso de relatoria y
elaboracién de “proyecto de acta” se alternara entre las dos corporaciones.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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FORMATO ESTANDAR PARA PROCEDIMIENTOS CAMARA
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
¢ Se recopila la informacién de las dependencias,
de la Unidad de Grabacion la transcripcion y el L . L, L,
1 Recepcionarinsumos audio, y de la Subsecretaria General la Seccm(;;ilztz;;l atoria Relaaondieednczf:dn;entacmn
informacioén en fisico, para dar inicio a la :
elaboracion del Proyecto de Acta
v Verificar audio de grabacién de la sesién
Plenaria contra la documentacién suministrada
validar informacién por la Subsecretaria General en la cual se Seccion de Relatoria
2 revisa que su contenido cunete con el (Relator)
respectivo soporte, seguidamente se arma :
carpeta de gestién con la documentacion
respevctiva
Posteriormente se alista la documentacién que
. L necesita ser fotocopiada para ser anexada
Consolidar Carpeta de gestion : . : . P
3 como las wotaciones, impedimentos, Seccién de Relatoria Carpeta de Gestion
proposiciones, constancias, excusas médicas (Relator). P
para este criterio solo se relaciona el listado
total de los Parlamentarios con soporte
¥
Se procede a la elaboracién del documento
4 Proyectar documento "Proyecto de Acta" y se remite al jefe del area Seccién de Relatoria Proyecto de Acta
de Relatoria para la primera de contenido y de (Jefe de Seccion).
_— forma
A4
i . Ejecutar por parte de los funcionarios de Seccién de Relatoria
5 Realizar ajustes Relatoria los ajustes y correcciones que (Relaton) Proyecto de Acta
indique el Lider de proceso :
y
Aprobar documento proyecto de Remitir el documento Proygcto .d’e Acta al Lider Seccién de Relatoria
6 acta de Proceso para firma y validacion del - Proyecto de Acta
documento (Jefe de Seccion).
y
Remitir inf ion ala s . Proyectar oficio remisorio y enviara a la Seccién de Relatoria
7 emitrin Ormg::%nra? a Secretaria Secretaria General con el Acta para el tramite (Relator) Oficio Remisorio
respectivo :
y
Recibir el documento "Gaceta" de la Secretaria ., B
. L N Seccion de Relatoria . "
8 Validar documento Gaceta General para iniciar el proceso de validacion Relat Relacién radicado Gaceta
final del documento (Relator).
¥ Se procede a \erificar que el contenido de la
Gaceta se el mismo del Acta una vez validado Seccién de Relatori
9 Verificar documento Gaceta su contenido se remite la Gaceta a la ecmo(gelaemg atoria Gaceta
Secretaria General para ser incluida en el .
Orden del Dia para la aprobacion de la Plenaria
Y
Manejo de Conecta con el procedimiento Manejo de
10 Correspondenciay Corres jencia v Arcl
Archivo orresponaencia rchivo
Fin Fin
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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
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