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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 Comisién Sexta de la Camara de Representantes en cumplimiento de sus

funciones. Inicia con la preparacion de los equipos de grabacion y termina remision del acta de la sesion.

3. NORMAS

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

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Transcripcion: Representacion de una secuencia de unidades fénicas por medio de un conjunto de caracteres

gréaficos convencionales.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I

No. Actividad Descripcion Responsable Registro
inicio
v
Encender los equipos, luces, micréfonos y organizacion L
p . Comision Sexta
1 Preparar equipos. de curules del sal6n asignado, constatar el buen )
. . . (Operador de Equipo)
funcionamiento de los equipos
v
2 Habilitar el sonido en la cada una de las intervenciones de Comisién Sexta
Habilitar sonido. los participantes y realizar la grabacion de la sesién (Operador de Equipo)
I
v
3 Grabar sesion Grabar la sesi6n establecida. Comision Sexta
(Operador de Equipo)
v
2 Pasarlapalabra Pasgr la pallabra durante la sesién y llevar un registro de| Comisién Sextg
las intervenciones. (Operador de Equipo)
v
5 Entregar grabacién Entregar en la oficina de transcripcion la grabacién y el Comisién Sexta
registro de intervenciones. (Operador de Equipo)
v
o " Transcribir con base en la grabacién que corresponde a| Comisién Sexta
6 Transcribir sesion . . - . .
las sesiones de la comisi6n (ordinarias y conjuntas) (Transcriptor)
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v
7 Revisarla transcripcion < Ree_xllzar la correc.mo.r} ortogréfica, redaccién y nota de Comwor} Sexta
estilo de la transcripciéon (Subsecretario General)
[
sl . i ¢ Transcripcion Ok?
g Transcripeion ) .
e No. Continua con la actividad 8
Si. Continua con la actividad 9
NO
v
8 Corregirlas observaciones —! Corregir las observaciones provenientes de la revisién. Se Comisién Sexta
repite la actividad 7 (Transcriptor)
i
Envar via mail a cada uno de los representantes y R,
9 L>f Envi ta alisi asesores para su correccion y analisis e incluir en la Comision Sexta Acta de Sesion
nviar acta para analisis or B )
Orden del Dia de Sesién (Subsecretario General/Transcriptor)
v
Imprimir el acta aprobada y firmada por la Mesa Directiva
10 Elaborar acta en sesion y entregar nimero de acta para inclusiéon de Comisién Sexta
orden del dia y medio magnético para envi6 a los (Operador de Sistemas)
\/l/— representantes
Elaborar de oficio de Elaborar el oficio de remisién de acta a la Secretaria Comisién Sexta
11 remision de acta < . R )
\_/‘/_ General de Camara. (Secretaria Ejecutiva)
v
Revisary firmar oficio de Comisién Sexta
remisioén de acta . : iz : : . s
12 Revisar y firmar el oficio de remisién de acta (Secretario General/Subsecretario Oficio de remisién de acta
vl/— General )
¢ Oficio de remisioén de acta Ok?
¢ Oficio ok? No. Continua con la actividad 12
s Si. Continua con la actividad 14
13 Remitir oficio radicacion de Remitir el oficio anexando el acta a la Secretaria General Comisién Sexta
acta para su publicacién en la gaceta (Secretaria Ejecutiva)
I
v
14 Manejo de Archivo Conecta con el Procedimiento Manejo de Archivo y Comisién Sexta 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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