~ CAMARA DE REPRESENTANTES
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para brindar el apoyo logistico a las sesiones realizadas en la Comisién de Derechos
Humanos y Audiencias.

2. ALCANCE

Inicia al establecer el cronograma y la agenda semanal de la comision y termina con la elaboracién del acta de la
sesion.

3. NORMAS
Ley 52 de 1992
4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Transcripcion: Representacion de una secuencia de unidades fénicas por medio de un conjunto de caracteres
gréaficos convencionales.

Archivo de Gestion: Es el Archivo que estd en constante consulta y que ha sido generado en no mas de un
afio.

Aprobacién: Actividad emprendida para certificar la conveniencia y la adecuacion del documento revisado
previamente.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcion Responsable Registro
— - Comisién de Derechos
Inicio Inicio i i
Humanosy Audiencias
¢ Organizar la carpeta de la sesién con el Orden
del Dia, citacién a los representantes, llamado L
. . - . . A R s Comisién de Derechos
1 Organizar informacion. a lista, Comunicacién a citados e invitados, Humanos v Audiencias Careta de sesi6n
excusas de los Representantes, citados e (Profesiona)ll Universitario) P
invitados, respuestas a cuestionarios y
soportes de enviados a los Representantes.
Transcribir con base en la grabacién que .
. 9 q Comisién de Derechos
. ” corresponde a las sesiones de la comision . . I
2 Transcribirsesion o . Humanosy Audiencias Transcripcion
(ordinarias y conjuntas del presupuesto general X
. (Transcriptor)
| de la nacioén).
v
Revi | " L i | Comisién de Derechos
3 Revisar la transcripcién evisar  la ranscnp‘;:lon y realizar las Humanos y Audiencias
correcciones que considere necesarias. (Profesional Universitario)
I
v
. . . Comisién de Derechos
X L Enviar via mail a cada uno de los representante . .
4 Revisarla transcripcion ara su correccién v andlisis Humanosy Audiencias
P u y (Secretaria Ejecutiva)
I
A Comisién de Derechos
Humanosy Audiencias

Elaboro: Revisé: Aprobé:

Equipo de Calidad Equipo de Calidad Comision Derechos Humanos y Audiencias
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Comision de Derechos
Humanosy Audiencias

y
correcciones?

¢Hay correcciones por parte de los
Representantes?

Si. Continua con la actividad 9

No. Continua con la actividad 10

Ajustar la transcripciéon incorporando las Comision de Derechos
5 Ajustar latranscripcion ) . p p Humanosy Audiencias Transcripcion ajustada
P observaciones de los Representantes (Profesional Universitario)
y
— Comision de Derechos
Elaborar proyecto de acta Elaborar e imprimir el proyecto de acta el acta . .
6 de ion Humanosy Audiencias Proyecto de acta
sesion. (Profesional Universitario)
L2
1 | tenid Incorporar el contenido del debate a la gaceta Comision de Derechos
7 ncorpc:jr:lrdzb%?g enido del C%n reso 9 Humanos y Audiencias
g (Profesional Universitario)
¢
i . | L. Comision de Derechos
s Realizar seguimiento al Bea 'Zé,‘f seguimiento a la aprobacién e Humanos y Audiencias
acta impresion de acta . (Profesional Universitario)
v
. X . . - Comision de Derechos Carpetas de arch’lvo:
Manejo de Archivo Archivar las guias de transcripciones y los Humanos y Audiencias Carpeta de sesion,
y Correspondencia productos generados. (Secretaria Ejecutiva) Transcripcién, Proyecto de
acta

Fin

Fin

Comisién de Derechos
Humanosy Audiencias

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

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

Comision Derechos Humanos y Audiencias




