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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por Comision Tercera de la Camara de Representantes en
cumplimiento de sus funciones. Inicia con la preparacién de los equipos de grabaciéon y termina
remision del acta de la sesién.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Asistencia a la Labor Legislativa)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
Elaborar u crganizar [z agenda semanal con las Comisic
1 Orgarizar agenda semand actiidaces o2 la comision al recibir la informacadn de! Subsocr;am Agenda Semanal
Arez Legsiatna, Actas y control pelitico. -
2 Presentar Agenda Presentar agenda semanal a fa Secretana General para el Comisién Tercera
Semana visto bueno y aprobacicn de la comision Subsecretario
1
2 Sodializarla agenda Emviar por el comeo elecirdnice 2 fodos los que se Comisidn Tercera
E semanal encueniran registrados. Subsecretaric
|
v
Publicar enla pagina wed ; . o Comision Tercera PR
4 Publicar la agenda semanal en |z pagina wed dor deSi . \p=nda semanal pubhicada
Crganizar la carpeta de Ia sesidn con el Orden del Dia,
citacion 3 los representantes, llamado 2 fista,
= Entregarinformacion Comunicacidn a ciiados e imatados, excusas de los Comision Tercera
- Representantes, citados e imtados, respuestas 2 Subsecrstario
cuesbonancs y sopories de enviados a los
Representantes
; Sesign Congunta?
MNo. Continua cen ta actiadad 12
Si. Contrua con la actridad 6
6 Proyecia ofidio Generq un oﬁciu para solicitar 2 salén Boyaca y solicitar Caaiy'énTes_'ma Oficio de solcud
|z autonzacdn. Opsrador dz Sistemas
v
7 Audocizar solicitud: Rexisar' y forma para autorizar la solictud del salin Comisida Tercera
Boyaca Secretario General
4
- . Radicar |2 solicrud del salon Boyaca en |z Secretana Comisida Tercere
8 SORIER s Genera de ‘a2 Camara de Representantes. Opsrador de Sistemas
[
v
g Realizar segumiento aia Realizar seguimiento a la sobctud del Salon Boyaca hasta Comisidn Tercera
sclictud tener respuesta Cperador d Sistemas
— T
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10 Coordnarla Preparacion Coordinar con canal congreso {3 preparacicn de los Comision Tercera
equipos.. SQUPIS. Operador ce Sistemas
|
v
Comision Tercera
1 Prepararequipos Organzar [z cabina y los equipos. Operador de Sistema
Canal d=f Congrese
|
v
2 Organizarcabinay o . o Comision Tercera
12 S S G Organizar f2 cabina y preparar los equipos para |z sesion ks bt
v
3 Revwsar el funconamiento de Jos equipos (micsdfones en Comision Tercera
3 Revisarequipos cada puesto def recinto) Opzrador de Sistemas
[
v
. Comision Tercera o
o 2 i |
19 @_, Grabar sesion Grabar Iz sesion Ovsrador de Sistemas Grabacion
T
v
- Pasar la palabra durante fa sesion y flzvar un regestro de Comision Tercera
15 Pasariapalabra las intervenciones Operador de Sistemas
1
[]
% £ gk Erﬁ_rega' e la cﬁcmg de transcnpcidn {2 grabacian y el Commn refoem
’ registro de intenenciones Opzrador de Sistemas
|
v
Transcribir con base en |2 grabacion gue comesponde 3 P
1 Transoriir ssion las sesiones de Iz comision (ordinaras y conjuntzs del s
. Transcriptor
presupuesto osneral de la naciin).
1
v
1 RSN Re-asa_la ttansaipcidr! con la gabaa_:ién y realzar las amsm Tercera
COMECCION2s Que Considers necesanas. Subsecretario
|
v
0 Elaboraracia Elaborar el acta y tramitar as firmas. ,‘ 5 ra?’ Ada
Subsecretario
i
v
. Mo e Archivo Mhrﬁfbs guias de banscnpcmgs ylos MUctcs . ks Tereees
19 y Cormespondzndia generados, reakz_m:}o ¢l procedimiento "Manejo de archivo Transcrigtor
y comespondencia” ‘
/I]L\
{ = ) Fin

Elaboré:

Revisé:

Aprobd:

Equipo Consultor
Fundacion CREAMOS

Supervisora del contrato

Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas




CAMARA DE REPRESENTANTES
COMISION TERCERA

CcODIGO 2ALS1P8

PROCEDIMIENTO: APOYO LOGISTICO A LAS SESIONES

v . VERSION 2
SuU BPIT?FED%CI:EESSOOZZAAI: LS1 FECHA | 28-05-14
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA : PAGINA 4de4

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
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