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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 Primera de la Camara de Representantes en
cumplimiento de sus funciones. Inicia con la preparacion de los equipos de grabacion vy
termina remision del acta de la sesion.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Constitucién politica, titulo sexto, ley 3 de 1992, ley 974 de 2005 ley de
bancadas " sentencias de la corte constitucional en lo referente al tramite legislativo vy
Normograma.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Transcripcién: Representacion de una secuencia de unidades fonicas por medio de un conjunto
de caracteres graficos convencionales.

Actas (Art. 35 Ley 52 de 1992): 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.

Orden del dia (Art. 78 Ley 52 de 1992): Entiéndase por Orden del Dia la serie de negocios o
asuntos que se someten en cada sesion a la informacion, discusién y decision de las Camaras
Legislativas y sus Comisiones Permanentes.

Sesiones (Art. 83 Ley 52 de 1992): Todos los dias de la semana, durante el periodo de sesiones,
son habiles para las reuniones de las Camaras Legislativas y sus Comisiones, de acuerdo con el
horario que sefialen las respectivas Mesas Directivas.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad Descripcion Responsable
Inicio
Elaborar u organizar la agenda
1 . semanal con las actividades de Ila Comisién Primera
Organizar agenda semanal comisién al recibir la informacién del Operador de Sistemas
Actas y control politico.
I
Presentar agenda semanal a la Comisién Primera
2 Presentar Agenda Secretaria de comisién para el vsto X
Semanal - P Operador de Sistemas
bueno y aprobacién de la comisiéon
I
Enviar por el correo electrbnico a Comisién Primera
3 Socializar la a?enda todos los que se encuentran Operador de Sistemas
semana registrados.
|
v
a bli . - b Publicar la agenda semanal en la Comision Primera
Publicarenla paginawe pagina web y redes sociales Operador de Sistemas
Organizar la carpeta de la sesion con
el Orden del Dia, citaciobn a Ilos
representantes, Illamado a lista,
5 Entregar informacion. Comunicacién a citados e invitados, Comisiéon Primera
excusas de los Representantes, (Subsecretario)
citados e invitados, respuestas a
cuestionarios y soportes de enviados a
- los Representantes.
Elaboro: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisora del contrato

Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas




CAMARA DE REPRESENTANTES

COMISIO

N PRIMERA

PROCEDIMIENTO: APOYO LOGISTICO DE SESIONES CODIGO | 2ALS1P8
SUBPROCESO: 2ALS1 Vlfggl'_a’\‘ o8 025 1
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 2AL PAGINA 3ded
’ Comision Primera
6 ) B Coordinar con canal congreso la Operador de Equino - Canal
Coordinarla Preparacion preparacion de los equipos. p quip
equipos.. de Congreso
y
7 i Organizar la cabina y los equipos Comision Primera
Preparar equipos. 9 y quipos. Operador de Equipo
T
Organizar cabinay Organizar la cabina y preparar los Comisién Primera
8 preparar equipos. . - .
equipos para la sesion. Operador de Equipo
N
Revisar el funcionamiento de los Comisién Primera
9 Revisarequipos. equipos (micréfonos en cada puesto A
) Operador de Equipo
del recinto).
Comisién Pri
10 Grabar sesion Grabar la sesion. omision r|me.ra
Operador de Equipo
I
v
11 Activar el microfono Activar el microfono durante la sesion y Comisién Primera
llevar un registro de las intervenciones. Operador de Equipo
2
B Entregar en la oficina de transcripcion Comisién Primera
12 Entregargrabacion la grabacion y el registro de A
. . Operador de Equipo
intervenciones.
v
Transcribir con base en la grabacion Comisién Primera
13 Transcribirsesion que corresponde a las sesiones de la )
s L Transcriptores
comisién ordinarias
|
v
) o Con la grabacion revisa la transcripcion Comisién Primer
14 Revisarla transcripcion y realiza las correcciones que omisio nera
; . Subsecretario
considere necesarias.
¥
16 Elaboraracta Elaborar el acta y tramitar las firmas. ComlSlor_n Primera
Trancriptores
|
v
15 Manejo de Archivo Archivar las guias de transcripciones y Comisién Primera
y Correspondencia los productos generados. Trancriptores
I
Fin Fin
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demdas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS
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