CAMARA DE REPRESENTANTES
COMISION SEGUNDA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION PROYECTO DE ACTA CODIGO | 2ALS3PS5

SUBPROCESO: 2ALS3 VERSION 2

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 1CP FECHA | 28-05-14

1. OBJETIVO

Elaborar el documento “proyecto de acta” como insumo para la obtenciéon 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 caracter; constituyente, de control politico, legislativo, judicial, administrativa y de
protocolo.

2. ALCANCE
Inicia con la recepcion de la grabacién de la sesiénpara elaborar el documento proyecto de acta y termina con las
actividades de gestion documental del proceso.

3. NORMAS
e Ley 52 de 1992 Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la Camara de
Representantesy Normograma.
e Constitucion politica, titulo sexto.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acta: Documentos en los cuales se consigna una relacién sucinta de los temas debatidos, las personas que han
intervenido, los mensajes leidos, 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 Republica (102) o de la
Camara de Representantes (166).

Debate (Art. 94 Ley 52 de 1992): Es el sometimiento a discusién de cualquier proposicion o proyecto sobre cuya
adopcién deba resolver la Comision o la Plenaria de cualquiera de las dos Corporaciones.

Gaceta del Congreso (Art. 36 de la Ley 52 de 1992). Organo o medio oficial escrito de publicidad de los Actos
del Congreso Pleno, el Senado y la Camara de Representantes.

Condiciéon General: Cuando se desarrollen Sesiones de Congreso en pleno el proceso de relatoria y
elaboracién de “proyecto de acta” se alternara entre las dos corporaciones.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcion Responsable Registro
Inicio
v
1 Entregar grabacién Entregar en la oficina de transcripcion la grabacion y el Comisién Segunda NA
registro de intervenciones. (Operador de sistemas) a
v
2 Transcribir sesién Transcribir con base en la grabacion que corresponde a Comisién Segunda Transcripcion
las sesiones de la comision (ordinarias y conjuntas) (Transcriptor)
[
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v
La Subsecretaria realiza la primera revisién para hacer la Comisién Seaunda
3 Revisarla transcripcién  (€— |correccion ortogréfica, redacciéon y nota de estilo de la ~>egunda N.A.
o (Subsecretario Comision)
transcripcion
I
sl anscrincion ¢ Transcripcion Ok?
e No. Continua con la actividad 8 N.A.
Si. Continua con la actividad 9
NO
v
4 Corregirlas observaciones Cor.regir Ias.o.bservaciones provenientes de la revision. Se Comision $egunda NA.
repite la actividad 7 (Transcriptor)
I
v
Se efectlia la revision del documento contra carpeta de Comisién Segunda
Revisar contra carpeta transcripcion, una vez revisada se envia a los (Secretaria de Comision N.A.
parlamentarios previo visto bueno Via correo electrénico. Transcriptor)
5 Elaborar acta Imprimir e! acta generada en sesion y entregar nimero de Comision Segunda Acta de Sesion
acta para inclusion de orden del dia para ser aprobada. (Transcriptor)
v
6 Firmar documento Se.e.n\na el documento ?[la mesa directiva para iniciar las Comisién Segunda NA.
actividades de recoleccion de firmas. (Operador de Sistemas)
NO
¢Acta Ok?
No. Continua con la actividad 9 N.A.
Si. Continua con la actividad 11
sl
- Elaborar de oficio de Elaborar el oficio de remisiéon de acta a la Secretaria Comisién Segunda NA
remision de acta <7 |General de Camara. (Secretaria Ejecutiva) o
v
Revisary firmaroficio de Comision S d
isi6 mision n
8 remision de acta Revisar y firmar el oficio de remisién de acta ° ISI.O equ . .a} Oficio de remisi6n de acta
(Secretario de Comision)
¢ Oficio de remisién de acta Ok?
¢Oficio ok? No. Continua con la actividad 12 N.A.
s Si. Continua con la actividad 14
9 Remitir oficio radicacion de Remitir el oficio anexando el acta a la Secretaria General Comisién Segunda NA
acta para su publicacion en la gaceta (Secretaria Ejecutiva) o
I
v
10 Manejo de Archivo Conecta con el Procedimiento Manejo de Archivo y| Comisién Segunda Acta de Sesion, oficio de remision
y Correspondencia Correspondencia (Secretaria Ejecutiva) de acta.
I
Fin 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
8. ANEXOS
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