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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para brindar el apoyo logistico a las sesiones realizadas en la Comision.

2. ALCANCE

Inicia al establecer el cronograma y la agenda semanal de la comision y termina con la elaboracion
del acta de la sesidn y publicacion en la Gaceta.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Constitucion politica, Ley 32 de 1992, Ley 974 de 2005y Normograma (Asistencia a

la Labor Legislativa)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Transcripcion: representacion de una secuencia de unidades fonicas por medio de un
conjunto de caracteres graficos convencionales.

Gaceta: periddico de noticias politicas, literarias y artisticas.

Cronograma: es una representacion grafica y ordenada con tal detalle para que un
conjunto de funciones y tareas se lleven a cabo en un tiempo estipuladoy bajo unas
condiciones que garanticen la optimizacién del tiempo. Los cronogramas son herramientas
basicas de organizacion en un proyecto, en la realizacion de una serie pasos para la
culminacién de tarea, son ideales para eventos, son la base principal de ejecucién de una
produccion organizada.

Sesiones Conjuntas: Siendo el nuestro un sistema bicameral en el que las dos Camaras
legislativas tienen idéntico poder y cumplen funciones similares en cuanto se refiere al
tramite y aprobacién de los proyectos de ley, es claro que cada una goza de autonomia e
independencia para tramitar sus propios asuntos, por tal razén las sesiones plenarias y las
gue realicen las Comisiones Constitucionales Permanentes, en principio, se deben realizar
en forma separada. Sin embargo, fue el mismo constituyente quien decidié consagrar
algunas excepciones a esa regla general al autorizar las denominadas sesiones
conjuntas.
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Apoyo Logistico a las Sesiones
No. Actividad Descripcién Responsable Registro
Realizar el cronograma de actividades de las sesiones X L
1 Subsecretario de Comisién
Establecer pactadas.
cronograma
[
] Elaborar la agenda semanal con las actividades de la Comision
2 Orgagézr:;:genda al recibir la informacion del Area Legislativa, Actas y Control Subsecretario de Comisién
Politico.
Presentar agenda semanal a la Secretaria para el visto bueno
3 Presentar Agenda . ,g o, P Subsecretario de Comisién
Semanal y aprobacion de la Comision
Socializar la Enviar por el correo electrénico a todos los que se encuentran soraf
4 agenda semanal registrados. Mecandgrafo
Publicar la agenda semanal en la pagina web.
5 P;:;‘.gz'\fv:f Inicar con proceso de APOYO SISTEMA INFORMACION Operador de Sistemas
PAGINA WEB
X Adjuntar en la carpeta de la sesién el Orden del Dia, citacién a
Organizar los Representantes, llamado a lista, Comunicacién a Citados e . o
6 Carpeta . Subsecretario de Comisién
P Invitados, excusas de los Representantes, respuestas a
cuestionarios y soportes enviados a los Representantes.
Y
¢éSesion Conjunta?
¢Sesion
Conjunta? Si. Continua con la actividad 7.
NO No. Continua con la actividad 10.
Solicitud Prestamo - . . . -
7 <alén de sesiones Generar un oficio para solicitar el salén Boyaca o Eliptico y la Subsecretario de Comision Oficio de Solicitud
autorizacion.
Envio de Oficio de Prestamos de Salén de sesiones en .
8 Correspondencia N Mensajero
Secretaria General.
v
Realizar Realizar seguimiento a la solicitud del Salon Boyaca o Eliptico X .
9 seguimiento a la Subsecretario - Operador de Equipo
solicitud. hasta tener respuesta.
|
12
Coordinar la Coordinar con el personal de la cabina de grabacion de
10 —>» Preparacion acuerdo al saldn donde se llevara la Sesién y se preparan los Operador de Equipo
equipos equipos.
|
v
Equipo - | del
11 Preparar equipos. Organizar la cabina, los equipos y realizar pruebas. Operador de Equipo - Canal de
Congreso
I
12
Grabar sesion
12 Grabar la sesion. Operador de Equipo
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Pasar la palabra durante la sesion y llevar un registro de las X
13 X . Operador de Equipo
intervenciones.
Pasar la palabra
[
Proceder a arreglar el Audio de modo que no quede con algun X
14 Arreglar Audio i . o d . g 8 Operador de Equipo
bache o un lapso de tiempo sin intervencion.
Diligenciar " . . . . . . . .
15 Formato Diligenciar la hoja de intervenciones Operador de Equipo Planilla de Intervenciones Comision IV
Entregar Entregar a las transcriptoras la grabacion y el registro de . . .
16 6 . ! Operador de Equipo Registro en Libro Foliado
grabacién intervenciones. P quip 9
¥
Transcribir Transcribir con base en la grabacion que corresponde a las
17 a sesion sesiones de la comision (Ordinarias y/o Conjuntas del Transcriptores
Presupuesto General de la Nacion).
v
Revisar la Con la grabacion de la sesion, revisar la transcripcion y realizar X o
18 transcripcion ) i i Subsecretario de Comision
las correcciones que considere necesarias.
Elaborar
19 acta Elaborar el acta y tramitar las firmas. Subsecretario de Comision Acta
v
Publicacion Elaborar oficio de Solicitud de Publicacién en Gaceta y enviar el X X L, - o
20 de Acta , ) ; Secretaria y Subsecretario de Comison Solicitud de Publicacion en Gaceta
\/]/' acta de la sesién a Secretaria General de la Camara.
v
Al ser publicada el acta en la Gaceta, escanearla y enviarla por
Revisar o L ) y P Subsecretario de Comision -
21 publicacion del correo electrénico a los Representantes miembros de la M Sarat
- o L ecandgrafo
acta Comision y solicitar la publicacién en la pagina web. 8
]
v
Manejo de
Archivoy Archivar las guias de transcripciones y los productos
c d . )
22 orrespondenca generados. Transcriptor - Mensajero
Inicar con proceso de Correspondencia y archivo.
FIN

6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Verificacion del proceso de Apoyo logistico a las sesiones, descrito en este
documento con el Sefior Subsercretario de la Comision Cuarta de Camara de
18/04/2017 o .
Representantes y se hacen modificaciones a los nombres, orden secuencial y
descripcién de las actividades.
18/04/2017 Ajuste al alcance del proceso.
18/04/2017 Alimentar los términos y definiciones de las actividades descritas en este
documento.
18/04/2017 A&gnamor) d_e los responsables de las actividades descritas en el proceso de
Apoyo logistico a las sesiones.
Modificacion de simbolos en el flujo grama donde se indican la presentacién de
18/04/2017 i
documentos Impresos y operacion manual.
18/04/2017 Registrar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el
transcurso del proceso.
8. ANEXOS

- Formato estandar para procedimientos de Camara de Apoyo Logistico a las Sesiones (existente).
- Formato estandar para procedimientos de Cadmara de Apoyo Logistico a las Sesiones (Actualizado).
- Flujograma Comisién Cuarta de la Camara de Representantes del Congreso de la Republica de

Colombia.
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