CAMARA DE REPRESENTANTES
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION CANAL DEL Cddigo:  1-CC-OIP-P-10
CONGRESO . .
SUBPROCESO: 1CCOIP Version: 3 Pag.: 1 de 3
AQUIVIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 1CC Vigente desde: 02/08/2022

1. OBJETIVO

Optimizar el trabajo técnico, logistico y de comunicaciones en el canal, para mostrar oportuna y eficazmente la
labor legislativa de los congresistas en las diferentes comisiones, dirigido hacia la ciudadania. Programar o
elaborar la parrilla a diario de las horas de tiempo al aire con los diferentes programas y grabaciones de
comisiones, plenarias y eventos especiales, de la actividad del Congreso.

2. ALCANCE

Inicia con el plan semanal de transmisiones y finaliza con el seguimiento a las emisiones y los ajustes
tecnoldgicos que se deban realizar para garantizar una emisién acorde con la tecnologia de actualidad

3. NORMAS:

Ley 52 de 1992 por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la Camara de Representantes y
Normograma (Proceso de Comunicacién y Prensa)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES:
Parrilla. Programacion de emisiones

Plenaria: Es aquella conformada por todos los miembros, ya sea del Senado de la Republica (108) o de la
Camara de Representantes (188).

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.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Organizar entre el administrador del canal el
productor y el Coordinador Técnico en un Administrador Canal Cronograma
1 1. Planear semana cronograma semanal, la disposicion de
personal técnico y equipos para el
cubrimientos de comisiones y plenarias.

v
Disponer los equipos y sistemas para que el Administrador Canal
2|y 2. Preparar el canal para canal congreso se emita las 17 horas del dia
emitir la programacion. los 365 dias del afio en el sistema de
compresion satelita.
3. Examinar sistemas Hacer pruebas para que los sitemas de fibra Administrador Canal
3 de emision. optica operen adecuadamente y reportar al

Jefe de Informacion y Prensa

¢La Fibra 6ptica opera adecuadamente’
Si, continua con la actividad N°4 Administrador Canal
No, regresar con la actividad N°2

éGrabacion
correcta?
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4. Transmitir en directo
comisiones y plenarias

Hacer la solicitud al administrador del canal
para que este a su vez coordine con el
productor del canal y el ingeniero coordinador,
la disposicion del personal técnico y equipos
para el cubrimiento del evento de la comisiéon
0 independencia que lo requiere.

Administrador Canal

5. Transmitir en directo
eventos

Realizar los programas con la participacion de
los representantes, invitados; en el
requerimiento se graban las preguntas en
exteriores con ciudadanos del comun; y en la
intervencion de una presentadora se graban
los innes.

Administrador Canal

6. Grabar y apoyar las
notas periodisticas

Disponer esa programacién obedeciendo a un
criterio de equidad entre las dos
corporaciones y el grado de importancia del
tema para la ciudadania, lo acuerdan entre el
jefe de la oficina de informacién y prensa y el
administrador del canal.

Administrador Canal

Cronograma

7. Transmitir en diferido
actividades legislativas

Organizar la programacion de los productos
del Canal Congreso a transmitir a diario con
base en la disponibilidad de dias y tiempo al
aire entre las dos camaras, el jefe de
informacién y prensa se reune con el
administrador del canal 6 quien corresponda.
La transmisién de la plenaria esta organizada
asi: El Senado tiene transmisién en directo los
martes y la camara los miércoles.

Administrador Canal

Programacion
del canal

8. Supervisar las
transmisiones.

Vigilar que las emisiones del canal cumplan
técnicamente con los estandares de emision
en audio y video

Administrador Canal

¢Las  emisiones del canal
técnicamente?

Si, continuar actividad N°9

No cumplen seguir con actividad N°8

cumplen

Administrador Canal

9. Apoyar
técnologicamente
al Jefe de Informacién y

Prensa.

Rendir reportes periédicos del ingeniero a cargo del
canal, al Jefe de la Oficina de Informacién y Prensa
sobre el estado técnico de los equipos con que
funciona el mismo, con el propodsito de detectar las
debilidades que limitan una sefial al aire en 6ptimas
condiciones y asesorar tecnicamente al Jefe de
Informacién y prensa. El Jefe de Informacion y
Prensa informa a la Direccion Administrativa sobre el
diagndstico y plantea las posibles soluciones.

Administrador Canal

Reportes

10

10. AEoyar
técnologicaF ente al Jefe
de Informacién y Prensa.

4

Guardar los registros en formatos para TV,
DVD y otros, de las 17 horas diarias de
transmisién del canal para darle continuidad al
archivo histérico del Congreso y su actividad
legislativa.

Administrador Canal

DVD

11

11. Facilitar copias de los
registros.

Hacer copias o duplicados que sean
solicitados por los usuarios o entidades
publicas o privadas.

Administrador Canal

DVD

12

12. Prestar apoyo en
adquisiciones nuevas.

v

Apoyar en la elaboracion de términos de
referencia para proceso de adquisicion o
modernizacion de tecnologia de todas las
dependencias de canal congreso, comisiones
y salones al Jefe de Informacioén y Prensa.

Administrador Canal

Terminos de
Referencia
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13 13. Prestar apoyo en
adquisiciones nuevas.

Recibir equipos de los proveedores antes de
ser instalados verificando que cumplan las Administrador Canal
especificaciones requeridas.

v

14 14. Acompafiar Instalar los equipos con el proveedor y probar. Administrador Canal
instalacion de equipos.
o
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 30/11/2014 | Version inicial del documento.
2 11/07/2017 | Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo.
3 02/08/2022 | Se ajusta la totalidad del documento.
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