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1. OBJETIVO

Controlar la asistencia de los Representantes a la Camara a las sesiones plenarias de cada
legislatura, mantener actualizada y organizada la informacion laboral de los Representantes a la
Céamara y publicitar la asistencia de los mismos a cada sesion plenaria

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion y analisis de reportes del biométrico y termina con la entrega de los informes
respectivos a las ares de competencia. Este procedimiento es aplicado por la Subsecretaria
General

3. NORMAS
Ley 52 de 1992 Reglamento del Congreso.
4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Llamada a lista (Art. 89 Ley 52 de 1992): Llegada la hora para la cual ha sido convocada la
sesion, cada uno de los Presidentes de las Corporaciones ordenara llamar a lista para verificar el
quérum constitucional. En el acta respectiva se haran constar los nombres de los asistentes y
ausentes a la sesion, y las razones de excusa invocadas, con su transcripcion textual. Su
desconocimiento por el Secretario es causal que puede calificarse de mala conducta.

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

Sesiones: (Art. 83 Ley 52 de 1992): Todos los dias de la semana, durante el periodo de sesiones,
son habiles para las reuniones de las Camaras Legislativas y sus Comisiones, de acuerdo con el
horario que sefialen las respectivas Mesas Directivas.

Orden del dia (Art. 78 Ley 52 de 1992): Entiéndase por Orden del Dia la serie de negocios o
asuntos que se someten en cada sesion a la informacion, discusién y decision de las Camaras
Legislativas y sus Comisiones Permanentes.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMATO ESTANDAR PARA PROCEDIMIENTOS CAMARA

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Inicio .
Inicio

A,

La Subsecretaria General entrega la informacion
Organizar reportes de Inasistencia. de !a Plenaria gl fur.lmona.no encargado con los
1 registros de la inasistencia de los
Parlamentarios para adelantar la recoleccion de
excusas de acuerdo al reporte

Subsecretaria General
(Subsecretario General).

Reportes
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A El funcionario designado realiza la solicitud a
Entregar Informacion los Parlamentarios que aparecen en el reporte Subsecretaria General
de los soportes que justifican la inasistencia a (Funcionario Designado).
| las sesiones respectivas
L Se procede a proyectar el informe reporte de
3 Proyectar Informe inasistencia correspondiente previa verificacion Subsecretaria General
de las excusas suministrados por los (Funcionario Designado).
- ) representantes
3 Proyectar y firmar oficio remisorio para gestionar
la entrega del documento a la secretaria Subsecretaria General
4 Atender requerimientos i A i L, " N i
ejecutiva para que sea enviado a la Comision de | (Funcionario Designado).
l Acreditacion.
¢ Se envia el informe a la Comision de .
5 Enviar Informacién Acreditacion para que de inicio al procerso de Subs.ecret[ana Qeneral
o R " (Funcionario Designado).
validacion de la informacion
I
v
6 Manejo de AmhM-j 4 Conecta con el procedimiento de Contratacion Subsecretaria General
Correspondencia S R (Funcionario Designado).

Fin

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
1 27.06-2017 En las actividades 3,4,5y 6 se sustituye Auxiliar de Recinto por Funcionario
Designado
8. ANEXOS
Elaboro: Revisé: Aprobé:

Equipo Calidad Camara
de Representantes

Equipo Calidad

Subsecretaria General




