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1. OBJETIVO  
 
Elaborar el documento “proyecto de acta” como insumo para la obtención 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 carácter;  constituyente, de control político, legislativo, judicial, administrativa y de 
protocolo. 
 
2. ALCANCE 
Inicia con la recepción de la grabación de la sesiónpara elaborar el documento proyecto de acta y termina con las 
actividades de gestión documental del proceso. 
 
3. NORMAS 

• Ley 5ª de 1992 Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la Cámara de 
Representantesy Normograma. 

• Constitución política, titulo sexto. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

Acta: Documentos en los cuales se consigna una relación sucinta de los temas debatidos, las personas que han 
intervenido, los mensajes leídos, 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 República (102) o de la 
Cámara de Representantes (166). 
 
Debate (Art. 94 Ley 5ª de 1992): Es el sometimiento a discusión de cualquier proposición o proyecto sobre cuya 
adopción deba resolver la Comisión o la Plenaria de cualquiera de las dos Corporaciones. 
 
Gaceta del Congreso (Art. 36 de la Ley 5ª de 1992). Órgano  o medio oficial escrito de publicidad de los Actos 
del Congreso Pleno, el Senado y la Cámara de Representantes. 
Condición General: Cuando se desarrollen Sesiones de Congreso en pleno el proceso de relatoría y 
elaboración de “proyecto de acta” se alternará entre las dos corporaciones. 
 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
 
 

 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

Inicio

1
Entregar en la oficina de transcripción la grabación y el 

registro de intervenciones.

Comisión Segunda 

(Operador de sistemas)
N.A.

2
Transcribir con base en la grabación que corresponde a

las sesiones de la comisión (ordinarias y conjuntas)

Comisión Segunda                             

(Transcriptor)
Transcripción

Entregar grabación

Transcribir sesión

Inicio

A
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como  instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 

3

La Subsecretaria realiza la primera revisión para hacer la

corrección ortográfica, redacción y nota de estilo de la

transcripción

Comisión Segunda                               

(Subsecretario Comisión)
N.A.

¿Transcripción Ok?

No. Continua con la actividad 8

Si. Continua con la actividad 9

N.A.

4
Corregir las observaciones provenientes de la revisión. Se

repite la actividad 7

Comisión Segunda                            

(Transcriptor)
N.A.

Se efectúa la revisión del documento contra carpeta de

transcripción, una vez revisada se envía a los

parlamentarios previo visto bueno Vía correo electrónico. 

Comisión Segunda                                

(Secretaria de Comisión 

Transcriptor)

N.A.

5
Imprimir el acta generada en sesión y entregar número de

acta para inclusión de orden del día para ser aprobada.

Comisión Segunda                               

(Transcriptor)
Acta de Sesión

6
Se envía el documento a la mesa directiva para iniciar las 

actividades de recolección de firmas.

Comisión Segunda                               

(Operador de Sistemas)
N.A.

¿Acta Ok?

No. Continua con la actividad 9

Si. Continua con la actividad 11

N.A.

7
Elaborar el oficio de remisión de acta a la Secretaria 

General de Cámara.

Comisión Segunda                               

(Secretaria Ejecutiva)
N.A.

8 Revisar y firmar el  oficio de remisión de acta
Comisión Segunda                              

(Secretario de Comisión)
Oficio de remisión de acta

¿Oficio de remisión de acta Ok?

No. Continua con la actividad 12

Si. Continua con la actividad 14

N.A.

9
Remitir el oficio anexando el acta a la Secretaria General

para su publicación en la gaceta

Comisión Segunda                                

(Secretaria Ejecutiva)
N.A.

10
Conecta con el Procedimiento Manejo de Archivo y

Correspondencia

Comisión Segunda                                

(Secretaria Ejecutiva)

Acta de Sesión, oficio de remisión 

de acta.

Fin

Manejo de Archivo 
y Correspondencia

Fin

Revisar y firmar oficio de 
remisión de acta

Elaborar de oficio de 
remisión de acta

Remitir oficio radicación de 
acta

¿Oficio ok?

NO

SI

Elaborar acta

Corregir las observaciones

¿Transcripción  
ok?

NO

SI

Revisar la transcripción

¿Acta  ok?

NO

SI

A

Revisar contra carpeta

Firmar documento
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 


