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Las funciones del Senado y de la Cámara de Representantes, aunque van de la 
mano, se diferencian en sus atribuciones especiales 
 
Atribuciones especiales de la Cámara de Representantes 
 
1. Elegir al Defensor del Pueblo. 
2. Examinar y fenecer la cuenta general del presupuesto y del tesoro que le 
presente el Contralor General de la República. 
3. Acusar ante el Senado, cuando hubiere causas constitucionales, al Presidente 
de la República o a quien haga sus veces, a los magistrados de la Corte 
Constitucional, a los magistrados de la Corte Suprema de Justicia, a los miembros 
del Consejo Superior de la Judicatura, a los magistrados del Consejo de Estado y 
al Fiscal General de la Nación. 
4. Conocer de las denuncias y quejas que ante ella se presenten por el Fiscal 
General de la Nación o por los particulares contra los expresados funcionarios y, si 
prestan mérito, fundar en ellas acusación ante el senado.  
5. Requerir el auxilio de otras autoridades para el desarrollo de las investigaciones 
que le competen, y comisionar para la práctica de pruebas cuando lo considere 
conveniente 
 

1.5. Órganos del Congreso: 
 
El Congreso, como cualquier otra institución, para poder cumplir con las tareas 
que le corresponden se ha organizado internamente y ha creado una estructura. 
Dentro de ella podemos encontrar diferentes órganos con funciones especiales. 
 
Congreso Pleno 
 
Se le llama Congreso Pleno a la reunión conjunta de los senadores y 
representantes en un mismo lugar. Estas reuniones se pueden dar únicamente en 
los casos determinados por ley y dentro sus atribuciones están: instalar y 
clausurar sus sesiones, dar posesión al Presidente de la República o al 
Vicepresidente cuando haga sus veces, recibir a los jefes de estado de otros 
países, elegir al Contralor General de la República, elegir al Vicepresidente de la 
República cuando se requiera reemplazar al elegido y en caso de falta absoluta 
del mismo, reconocer la incapacidad física del Presidente, elegir a los magistrados 
de la Sala Jurisdiccional Disciplinaria del Consejo Superior de la Judicatura y 
decidir sobre la moción de censura. 
 
Presidente 
 
Tanto el Presidente del Senado como el de la Cámara de Representantes son 
elegidos para un periodo de un año y no podrán nuevamente ser designados 
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presidentes dentro del mismo periodo constitucional. Debe destacarse el hecho de 
que el Presidente del Senado es a su vez Presidente del Congreso. Como 
Presidente del Congreso le corresponde, entre otras funciones, convocar y dirigir 
las sesiones del Congreso Pleno y representar a la rama legislativa, junto al 
Vicepresidente del Congreso que es el Presidente de la Cámara. 
 
Mesas Directivas 
 
Tanto el Senado como la Cámara de Representantes eligen una mesa directiva 
para cada corporación respectivamente. Dicha mesa directiva está compuesta por 
un presidente y dos vicepresidentes, encargados de dirigir y mantener el orden y 
el funcionamiento de las mismas. Las mesas directivas tienen un período de un 
año a partir del 20 de julio, por lo que en esta fecha siempre son renovadas. 
 
Comisiones 
 
Como ya sabemos en el Congreso se toman decisiones fundamentales para el 
futuro del país. Para poder hacerlo bien los congresistas deben reunirse en grupos 
para estudiar y discutir en forma responsable temas específicos. A estos grupos 
de estudio y decisión se les llama comisiones y están integradas por congresistas 
de diferentes pensamientos o partidos políticos 
 

1.6. Estructura Organizacional de la Cámara 
 
Para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, la Cámara de 
representantes, está conformado por las unidades organizativas que se detallan 
en el organigrama siguiente:
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1. Mesa Directiva.  
1. 1. Presidencia 
1.1.1 Oficina Coordinadora del Control Interno 
1.2. Primera Vicepresidencia. 
1.3. Segunda Vicepresidencia 
1.4. Oficina de Protocolo 
1.5. Oficina de Información y Prensa 
1.6. Oficina de Planeación y Sistemas 
2. Secretaría General   
2.1. Subsecretaria General 
2.2. Sección Relatoría 
2.3. Sección Grabación   
3. Comisiones Constitucionales Permanentes   
3.1 Comisión Primera 
3.2 Comisión Segunda 
3.3 Comisión Tercera 
3.4 Comisión Cuarta 
3.5 Comisión Quinta 
3.6 Comisión Sexta 
3.7 Comisión Séptima 
4. Comisiones Legales Permanentes   
3.8 Comisión de Investigación y Acusación 
3.9 Comisión Legal de Cuentas 
3.9.1 Unidad de Auditoría Interna 
3.10. Comisión de los Derechos Humanos y Audiencias 
3.11. Comisión de Ética y Estatuto del Congresista 
3.12. Comisión de Acreditación Documental 
3.13. Comisión para la Equidad de la Mujer  
3.14. Comisión Legal de Seguimiento a las Actividades de Inteligencia y 
Contrainteligencia 
5. Comisiones Especiales 
5.1. Comisión Especial de Seguimiento al Proceso de Descentralización y 
Ordenamiento Territorial  
5.2. Comisión Especial de Modernización 
5.2.1. Unidad Coordinadoras de Asistencia Técnica Legislativa 
5.2.2. Unidad de Atención Ciudadana del Congreso de la República 
5.3. Comisión Especial para la Vigilancia de Organismos Control Público 
5.4. Comisión Especial para la Vigilancia y Seguimiento al Organismo Electoral 
5.5. Comisión Especial de Seguimiento a la minería y sus concesiones, 
hidrocarburos, arrecifes coralinos, paramos y humedales 
6. Comisiones Interparlamentaria 
6.1. Comisión Interparlamentaria de Crédito Público 
7. Comisiones Accidentales (Para asuntos específicos) 
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4. Dirección Administrativa 
4.1 División de Personal 
4.1.1 Sección Registro y Control 
4.1.2 Sección Bienestar Social y Urgencias Médicas 
4.2 División Jurídica  
4.3 División Financiera y Presupuesto 
4.3.1 Sección de Pagaduría 
4.3.2 Sección de Contabilidad  
4.4. División de Servicios 
4.4.1 Sección de Suministros   
 
Las comisiones especiales en algunos casos están compuestas por senadores y 
representantes en forma conjunta. Dentro de este tipo de comisiones se 
encuentran: las comisiones adscritas a organismos nacionales e internacionales 
que tengan un carácter decisorio o asesor. Las comisiones especiales de 
seguimiento o vigilancia a los organismos de control público, a los organismos 
electorales; la comisión de crédito público, encargada de presentar informes o 
correctivos sobre operaciones de crédito externo que adelante el gobierno 
 

1.7. Misión 
 
Representar dignamente al Pueblo como titular de la Soberanía para construir 
escenarios jurídicos, transparentes y democráticos que soportan la creación e 
interpretación de leyes, la reforma de la Constitución real y objetiva, el control 
político sobre el Gobierno y la administración Pública, la investigación y acusación 
a los altos funcionarios del Estado y la elección de altos funcionarios del Estado. 

1.8.  Visión 
 
Constituirse en el órgano legislativo efectivo, legítimo y democrático de la sociedad 
colombiana, que conduzca a la consolidación del país en un Estado social de 
Derecho, legislando en forma justa para lograr un desarrollo social equitativo. 

1.9.  Valores 
 
Los valores institucionales del servidor público de la Cámara de Representantes 
son: 
 
EQUIDAD Y JUSTICIA: Entendida como la igualdad por cuanto todos los 
funcionarios poseen iguales derechos y deberes, sin discriminar a ningún servidor 
y particular en general por su raza, sexo, religión, costumbres y cultura, 
concediéndole a cada uno lo correspondiente, garantizando como mínimo los 
derechos fundamentales consagrados en la Constitución Política. 
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TOLERANCIA: Punto central para construir y edificar un verdadero margen de 
convivencia y armonía al interior de la Corporación, el éxito y brillantez de un 
trabajo en equipo. El servidor público de la Cámara de Representantes 
comprenderá las opiniones, inquietudes, sugerencias, capacidades o aptitudes, 
vivencias personales de sus compañeros y particulares en general. 
 
TRANSPARENCIA: Base fundamental para el desarrollo probo, claro, oportuno, 
eficaz y eficiente de los funcionarios de la Corporación, con el fin de conocer y 
llevar a cabo las funciones encomendadas permitiendo la excelente gestión y un 
resultado positivo. 
 
HONESTIDAD: Debe considerarse como una forma clara y objetiva de vida 
coherente y lógica, fundamentándose que el pensar y el actuar deben ligarse para 
llegar a tener una conciencia clara ante sí mismo y ante los demás, demostrando 
una relación armoniosa dentro del ámbito decoroso. Es necesario ser sinceros 
reconociendo los errores y enmendarlos. 
 
LEALTAD: Factor indispensable para el desarrollo interno como externo de la 
entidad, donde cada funcionario público conoce y aplica los principios y valores 
institucionales para el desarrollo transparente, leal y fiel, en aras a la evolución de 
las buenas relaciones. El funcionario de la Cámara de Representantes actúa con 
rectitud, beneficiando y recompensando la entidad, y al grupo de funcionarios en 
general. 
 
LIBERTAD: Capacidad del servidor público de la Cámara de Representantes de 
decidir sobre un conjunto de circunstancias y hacerse responsable por sus 
actuaciones. 
 
AUTONOMÍA: Comprende el fortalecimiento de la voluntad y el poder de elección 
frente a las situaciones laborales que vive el servidor público de la Cámara de 
Representantes, quien posee una identidad que lo hace único y distinto. 
 
LIDERAZGO: Habilidad del funcionario de la Cámara de Representantes para 
dirigir en forma coherente los actos individuales y grupales en virtud de la 
ejecución de sus obligaciones laborales. El líder crea oportunidades de progreso, 
justicia y le devuelve a la condición humana su originalidad. 
 
ESPIRITUALIDAD: El servidor público de la Corporación vive su existencia en 
forma trascendente, busca un sentido profundo y último al ser y hacer dentro de la 
Corporación. 
 



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/cp/constitucion_politica_1991_pr006.html#189
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los riesgos de mayor probabilidad de ocurrencia o que generen un impacto 
considerable en la satisfacción de las necesidades y expectativas de calidad de 
los usuarios o destinatarios, en las materias y funciones que le competen a cada 
entidad; 
f) Documentar y describir de forma clara, completa y operativa, los procesos 
identificados en los literales anteriores, incluyendo todos los puntos de control. 
Solo se debe documentar aquello que contribuya a garantizar la calidad del 
servicio; 
g) Ejecutar los procesos propios de cada entidad de acuerdo con los 
procedimientos documentados; 
h) Realizar el seguimiento, el análisis y la medición de estos procesos; 
i) Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y 
la mejora continua de estos procesos 
 
El decreto 2145 de 1999 -por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional 
de Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administración Pública del 
Orden Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones- en su artículo 10 
estipula:  Elementos de la unidad básica del sistema.- Los elementos mínimos del 
sistema de control interno mencionados en la Ley 87 del 27 de noviembre de 1993 
y demás normatividad relacionada, conforman cinco grupos que se interrelacionan 
y que constituyen los procesos fundamentales de la administración: Dirección, 
Planeación, Organización, Ejecución, Seguimiento y Control (Evaluación).  
 
Artículo 11º.- Dirección. El Nivel Directivo define las políticas, objetivos y metas 
corporativas a alcanzar durante los períodos constitucionales y legales 
correspondientes, como marco de referencia para la definición de los planes 
indicativos y de acción. 
Artículo 12º.- Planeación. La planeación concebida como una herramienta 
gerencial que articula y orienta las acciones de la entidad, para el logro de los 
objetivos institucionales en cumplimiento de su misión particular y los fines del 
Estado en general, es el principal referente de la gestión y marco de las 
actividades del control interno puesto que a través de ella se definen y articulan las 
estrategias, objetivos y metas. 
Artículo 13º.- Organización. Función básica de la gestión gerencial, que consiste 
en realizar la división y distribución de funciones y competencias asignadas, con 
miras a lograr los fines y objetivos institucionales y del Estado. 
Artículo 14º.- Ejecución. Implica el desarrollo de las actividades de la 
organización, determinadas en el proceso de planeación, que contribuyen al logro 
de los objetivos corporativos establecidos, mediante la aplicación y/o combinación 
adecuada de procesos, procedimientos, métodos, normas, recursos, sistemas de 
comunicación, información y seguimiento 
Artículo 15º.- Evaluación. Este componente es el complemento fundamental de la 
planeación, consistente en la verificación y seguimiento a la gestión dándole 
dinamismo al proceso planificador y facilitando la retroalimentación de las 
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Mediante el decreto 4110 de 2004 se reglamentó la ley 872 de 2003 y se adoptó la 
norma técnica  de calidad en la gestión pública: NTCGP 1000:2004 que fue 
actualizada en el año 2009: NTCGP 1000:2009, actualización que tuvo como 
como objetivo primordial facilitar la interpretación e implementación de los 
requisitos del Sistema de Gestión de la Calidad, así como promover su 
implementación conjunta con el Modelo Estándar de Control Interno y de 
Desarrollo Administrativo; por tanto, no incluye nuevos requisitos ni reduce los de 
la versión 2004. 
 
La NTCGP 1000:2009 empleó como base las normas internacionales ISO 
9000:2005 y la ISO 9001:2008 sobre gestión de la calidad y en esta medida, la 
implementación de la primera permite el cumplimiento de esta última puesto que 
ajusta su terminología y los requisitos a la aplicación específica en las entidades.  
 
La orientación de esta norma promueve la adopción de un enfoque de operación 
basado en procesos*, el cual consiste en identificar y gestionar, de manera eficaz, 
numerosas actividades relacionadas entre sí. Una ventaja de este enfoque es el 
control continuo que proporciona sobre los vínculos entre los procesos individuales 
que hacen parte de un Sistema conformado por procesos, así como sobre su 
combinación e interacción 
 
El modelo de un Sistema de Gestión de la Calidad basado en procesos que se 
muestra en la Figura 1 de la página siguiente ilustra los vínculos entre los 
procesos en un sistema de gestión de la calidad. Esta figura muestra que las 
partes interesadas juegan un papel significativo para definir los requisitos como 
elementos de entrada 1. El seguimiento de la satisfacción del cliente requiere la 
evaluación de la información relativa a la percepción del cliente acerca del 
cumplimiento de la entidad, respecto a sus requisitos. El modelo mostrado en la 
Figura 1 cubre todos los requisitos de esta norma, pero no refleja los procesos de 
una forma detallada 
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Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un Sistema de Gestión de la 
Calidad, enfatiza sobre la importancia de: 
 
a) la comprensión y el cumplimiento de los requisitos, 
b) la necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor, 
c) la obtención de resultados del desempeño y la eficacia del proceso, y 
d) la mejora continua de los procesos, con base en mediciones objetivas 
 

 
Dentro de los principios del Sistema de Gestión de la Calidad se tienen: 
 
Enfoque basado en procesos: en las entidades existe una red de procesos, la 
cual, al trabajar articuladamente, permite generar valor. Un resultado deseado se 
alcanza más eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se 
gestionan como un proceso  
 
Enfoque del sistema para la gestión: el hecho de identificar, entender, mantener, 
mejorar y, en general, gestionar los procesos y sus interrelaciones como un 
sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de las entidades en el 
logro de sus objetivos. 
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Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan 
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 
 
 

3.1 NIVELES DE OPERACIÓN 
 
La operación por procesos puede clasificarse en cuatro niveles, según la 
complejidad de las operaciones que cada uno desarrolla, siendo el nivel más 
complejo aquel que define los ejes de acción global de la organización (macro-
procesos), y el menos complejo el que determina el ciclo de actividades que debe 
llevarse a cabo para realizar un propósito específico (procedimiento). 
 
Estos niveles son: 1. Macro procesos, 2. Procesos, 3. Subproceso, 4. 
Procedimiento. 
 
Sin embargo, dada la naturaleza de las funciones que lleva a cabo la Cámara de 
Representantes en su operación, se consideran solamente Procesos y 
Procedimientos. 
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Operar por procesos consiste en desarrollar las conexiones existentes entre las 
áreas de la organización, mediante las cuales se articulan los aportes parciales de 
cada dependencia, hacia el logro de los propósitos globales de la entidad.1 
 
La operación por procesos está articulada a la operación basada en las funciones 
de las dependencias y a la operación basada en los proyectos de la Institución. 
 

 
 
 

3.2 CARACTERIZACION DE PROCESOS 
 
Por los elementos que la conforman, la caracterización es la definición estratégica 
del proceso que define su rumbo y accionar. 
 
La caracterización es la identificación y descripción de los elementos constitutivos 
de un proceso o subproceso que son inherentes o asignados y que como tal, 
establecen las características que los hacen diferentes unos a otros pero que les 
permiten interrelacionarse para actuar dentro de una organización. 
 
Los procesos que se caracterizan en realidad se normalizan y formalizan con el fin 
de reducir su variabilidad y facilitar su control, mediante políticas y normas de 
operación 
 

                                                      
1 Documento ISO/TC176/SC2/N544R2 
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Para la caracterización de los procesos se deben tener en cuenta, entre otros 
elementos: el macroproceso al que pertenece (si aplica), el nombre del proceso, 
tipo de proceso, objetivo, alcance, el responsable, los insumos identificando los 
proveedores, el ciclo del proceso con los procedimientos dentro del ciclo del PHVA 
que definen el entorno del proceso de tal forma que el objetivo del proceso se 
preserve válidamente, las salidas con sus destinatarios, los requisitos: de la 
NTCGP 1000:2009, del MECI y los legales, la documentación: registros y 
documentos asociados, los riesgos, puntos de control, los indicadores, los 
recursos (humanos, tecnológicos, financieros, físicos y de información), el control 
de cambios, el cuadro de distribución y los servidores públicos que intervienen en 
la elaboración, revisión y aprobación. 
 

3.3 TIPOS DE PROCESOS 
 
Según la NTCGP 1000:2009 3.43 Procesos, Nota 4 - cada entidad define los tipos 
de procesos con los que cuenta, típicamente pueden existir, según sea aplicable, 
los siguientes: 
 
-  Procesos estratégicos: incluyen procesos relativos al establecimiento de 

políticas y estrategias, fijación de objetivos, provisión de comunicación, 
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por 
la dirección. 
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- Procesos misionales (o de realización del producto o de la prestación del 

servicio): incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado 
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razón de 
ser. 

 
-  Procesos de apoyo: incluyen todos aquellos procesos para la provisión de 

los recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y 
de medición, análisis y mejora. 

 
-  Procesos de evaluación: incluyen aquellos procesos necesarios para 

medir y recopilar datos destinados a realizar el análisis del desempeño y la 
mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medición, 
seguimiento y auditoría interna, acciones correctivas y preventivas, y son 
una parte integral de los procesos estratégicos y de apoyo 

 
 

3.4 CICLO PHVA  
 
La metodología conocida como "Planificar-Hacer-Verificar-Actuar" puede aplicarse 
a todos los procesos, cuya descripción se muestra en el gráfico de la página 
siguiente 
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En cumplimiento de una de las obligaciones del contrato se desarrolló con el 
personal directivo y ejecutivo entrevistado, la matriz de opciones prioritarias para 
la ejecución de los procesos dando como resultado que todos los procesos 
identificados actualmente y otras actividades referenciadas por los entrevistados 
son necesarios y deben ser realizados por la Entidad y más que procesos, algunas 
actividades tienen la alternativa de ser contratadas con Terceros especialistas en 
las temáticas respectivas 
 
Bajo este modelo de operación y mediante la contratación con terceros de las 
actividades exigidas por la ley 5ª de 1992 y de otras actividades y servicios que 
conveniente y oportunamente se han considerado viables para ser tercerizadas, 
viene funcionando la Cámara de Representantes. En este sentido se mencionan 
como ejemplo: apoderados en el proceso de gestión jurídica, actividades en el 
proceso de Comunicaciones y Prensa y otras actividades de los procesos de 
Gestión de Servicios y Gestión de las TIC. Siendo las actividades de Protocolo y 
Evaluación de Control Interno, alternativas sugeridas para contratar su ejecución 
con Terceros.  
 
En cuanto a actividades de apoyo a la gestión que se contratan por prestación de 
servicios, se sugiere que se incremente el personal de planta para no acudir a 
esta práctica. 
 
Como componente clave del SGC de la Corporación se tiene establecido y 
documentado dentro del sistema de gestión, un conjunto de procesos y 
subprocesos que permiten traducir como es el despliegue de las competencias de 
esta corporación dentro de lo establecido en la Ley 5 de 1992, visibilizando las 
interacciones generales hacia el logro de la satisfacción del ciudadano y que 
componen su Modelo de operación reflejado en el siguiente diagrama. 
 
Diagrama No. 2. Mapa de procesos de la Cámara de Representantes 
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En este diagrama se observan los procesos que hacen parte del SGC de la 
CAMARA debidamente clasificados en los niveles estratégico, misional, de apoyo 
y de evaluación, en coherencia al referente normativo de calidad NTC GP 
1000:2009, y cuyos objetivos y características se detallan en los siguientes 
numerales de este manual. 
 

4. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES 

 
La operación de los procesos y su clasificación permiten el desarrollo de las 
competencias asignadas a la corporación por la Ley 5 de 1992, así como las 
funciones específicas de las diferentes dependencias de la corporación. 

En el anexo No 1 se muestra el inventario, clasificación y codificación de todos los 
procesos y procedimientos que la Cámara de Representantes ejecuta actualmente 
(año 2018) en todas y cada una de sus dependencias. 

4.1. Procesos Estratégicos 
 
Son los procesos y procedimientos relativos al establecimiento de políticas y 
directrices estrategias que guían a la corporación en el cumplimiento de su misión 
y de sus objetivos, en coherencia con la planeación del estado; garantizan la 
consecución de recursos públicos y privados, la adecuada comunicación 
institucional para el desarrollo organizacional y el mejoramiento continuo de la 
institución, como elementos claves para el logro de la visión. Estos son: 
 

o Direccionamiento Estratégico  
o Conocimiento Corporativo 
 

4.2. Procesos misionales 
 
Es el proceso y procedimientos relacionados con el objeto propio de la CAMARA, 
cuya finalidad es traducir en hechos concretos los servicios y los productos que 
espera la ciudadanía, entidades y demás usuarios de la Corporación.  
 

o Proceso Legislativo y Constitucional 

4.3. Procesos de apoyo 
 
Son procesos requeridos para la provisión y administración de los recursos 
necesarios para el funcionamiento de la CAMARA. Estos son: 
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testimonio de que existe una manera determinada y estandarizada para elaborar 
los productos (bienes o servicios) que le corresponde a la entidad en desarrollo de 
su objeto misional, no obstante en adelante para el caso de los procedimientos 
que de manera escrita se documenten en esta corporación y que formen parte de 
su SIG, se utilizará la plantilla que se muestra en la siguiente imagen. 
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Plantilla para documentar los procedimientos de la Cámara de 
Representantes 
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Símbolo 
 

Nombre Explicación 

  
Inicio / Fin 

Indica la iniciación o término de un 
procedimiento. 

 

Actividad o tarea 

Describe la actividad o tarea que se debe 
desarrollar en ese paso. Representa un 
evento determinado. 

 

 

Decisión 

Indica un punto o momento específico dentro 
del procedimiento, en el cual se pueden tomar 
caminos distintos o alternativas diferentes de 
una decisión, como resultado de un análisis 
previo que depende de la condición dada. Es 
decir, es un elemento gráfico que representa 
un punto de control dentro del procedimiento 
respectivo. Serán controles preventivos 
aquellos enfocados a reducir los errores 
potenciales en los procedimientos y controles 
correctivos aquellos que pretenden eliminar 
errores reales, para que el flujo no tenga 
inconvenientes en las actividades posteriores 
hasta lograr la meta determinada. Este 
símbolo se utiliza como salida a las 
actividades que tienen verbos de control 
como: Verificar, Evaluar, Revisar, Analizar, 
Decidir, Supervisar, Monitorear, etc. 
También debe estar antes de actividades que 
indican mejoramiento como; Corregir, 
optimizar, mejorar, cambiar, ajustar, cuadrar, 
etc. 
La respuesta a la decisión del control, tiene 
únicamente dos opciones de respuesta: Si o 
No.  
Si: Continúa en forma vertical en la actividad 
inmediatamente siguiente hacia abajo hasta 
describir toda la secuencia positiva. 
No: Continúa en forma vertical después de la 
última actividad que definió la salida de 
decisión positiva (Si), es decir que siempre se 
desarrolla toda la secuencia de decisión 
positiva (Si) y posteriormente la secuencia de 
decisión negativa (No). 
NOTA: Cada procedimiento debería tener por 
lo menos un punto de control para 
garantizar la calidad de la operación y del 
producto. 
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Símbolo 
 

Nombre Explicación 

  
Inicio / Fin 

Indica la iniciación o término de un 
procedimiento. 

 

 

Documento 

Representa cualquier tipo de documento que 
se produzca en el procedimiento y que 
agregue valor para las etapas siguientes del 
mismo procedimiento o de otros 
procedimientos del SGC, es decir que tiene 
determinado clientes específicos. 
El documento solo se graficará dentro del 
diagrama, cuando  se genere por primera vez 
en el procedimiento. 

 

Archivo 

Representa la disposición temporal o 
permanente de un documento en un archivo 
común y corriente de oficina. 

 

Conector de 

Actividades 

Se utiliza para conectar dos actividades del 
procedimiento dentro de una misma página o 
dentro de páginas diferentes. Se identifica con 
un número arábigo, el número representa la 
actividad posterior con la que se conecta ese 
punto del procedimiento o la actividad 
precedente de donde se conecta a ese punto 
específico; esto depende de la línea de 
conexión si sale o si llega respectivamente. 

 

 

Conector de página 

Representa una conexión en un paso al final 
de una página con otro paso al inicio de la 
siguiente, donde continúa el flujograma. Lleva 
inserta un número arábigo que identifica el 
número de la página posterior con la que se 
conecta ese punto del procedimiento o el 
número de la página precedente de donde se 
conecta a ese punto específico; esto depende 
de la línea de conexión si sale o si llega 
respectivamente. 

 

Línea de conexión 

Conecta los símbolos dentro del diagrama, 
señalando el orden en que se deben ejecutar 
los pasos, definiendo de esta manera la 
secuencia del proceso, es decir determina el 
flujo de circulación del trabajo. 

 

Procedimiento alterno 

Se utiliza para indicar la ejecución de 
actividades que corresponden a otro 
procedimiento, pero que en un punto 
específico del procedimiento que se está 
diagramando se debe acudir a ese 
procedimiento alterno, para continuar con las 

1 

A 
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Especificación. Documento que establece requisitos. Una especificación puede 
estar relacionada con actividades, o con productos y/o servicios. 
 
Estructura de la entidad. Distribución de las diferentes unidades o dependencias 
con sus correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la función 
de la entidad dentro del marco de la Constitución y la Ley. Implica establecer 
responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal de manera 
coherente con los procesos y las estrategias de la entidad. 
 
Formatos: Es una plantilla o documento preestablecido que contiene los campos 
para registrar datos que evidencien la ejecución de una actividad. 
 
Función de una entidad. Se entiende como la misión o la razón de ser de la 
entidad. 
 
Gestión. Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar 
una entidad. 
 
Gestión documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas 
tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con 
el objeto de facilitar su utilización y conservación. 
 
Habilidad. Capacidad para aplicar apropiadamente atributos o comportamientos 
personales para desempeñar una actividad. 
 
Infraestructura. Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el 
funcionamiento de una entidad. 
 
Manual de la calidad. Documento que describe y especifica el Sistema de 
Gestión de la Calidad de una entidad. Pueden variar en cuanto a detalle y formato 
para adecuarse al tamaño y complejidad de cada entidad en particular. 
 
Mapa de procesos. Representación gráfica de la estructura de procesos que 
hacen parte del Sistema Integrado de Gestión y de la cadena de valor de la 
entidad.  
 
Mejora continua. Acción permanente realizada, con el fin de aumentar la 
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempeño. 
 
No conformidad. Incumplimiento de un requisito establecido. 
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Normograma: Instrumento administrativo que le permite a las entidades delimitar 
su ámbito de responsabilidad, tener un panorama claro sobre la vigencia de las 
normas que regulan sus actuaciones, evidenciar las relaciones que tiene con otras 
entidades en el desarrollo de su gestión, identificar la posible duplicidad de 
funciones o responsabilidades con otros entes públicos y soportar sus planes, 
programas, procesos y servicios. 
 
Objetivo de la calidad. Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la 
calidad. 
 
Parte interesada. Organización, persona o grupo que tiene un interés en el 
desempeño o éxito de una entidad. (Proveedores, sindicatos, socios o accionistas, 
entidades de control, veedurías ciudadanas o la sociedad en general). 
 
Petición: Solicitud que hace un usuario o cliente en relación con los servicios y 
productos que suministra la Entidad. 
 
Planificación de la calidad. Parte de la gestión de la calidad enfocada al 
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificación de los procesos 
operativos necesarios y de los recursos relacionados, para cumplir los objetivos de 
la calidad. 
 
Política de la calidad de una entidad. Intención(es) global(es) y orientación(es) 
de una entidad relativa(s) a la calidad tal como se expresa(n) formalmente por la 
alta dirección de la entidad. 
 
Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un 
proceso. Es recomendable que los procedimientos definan, como mínimo: quién 
hace qué, dónde, cuándo, por qué y cómo. 
 
Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan 
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 
 
Producto y/o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos, 
incluye el producto y/o servicio destinado a un cliente o solicitado por él, y 
cualquier resultado previsto de los procesos de realización del producto o 
prestación del servicio 
 
Proveedor. Organización o persona que proporciona un producto y/o servicio 
 
Queja: Manifestación de protesta, descontento o inconformidad de los usuarios o 
clientes por aspectos relacionados con la prestación del servicio. Puede 
configurarse en No conformidad. 
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7. ANEXOS 

7.1. Anexo 1. Inventario de procedimientos por proceso de la CAMARA 

7.2. Anexo 2. Procedimientos de la Cámara ordenados de acuerdo al Mapa 

de Procesos 2017  

8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

2 28/05/2014 
Actualización del mapa de procesos, procedimientos y estructura 
del manual de procesos y procedimientos de la Cámara 

3 30/04/2018 
Actualización del mapa de procesos y actualización de los 
procedimientos de todas las dependencias de  la Cámara de 
Representantes 
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9.1 ANEXO No 1 
 
 

INVENTARIO, CLASIFICACION Y 
CODIFICACION DE LOS PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE 
REPRESENTANTES
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TIPO DE PROCESO PROCESOS Código DEPENDENCIA SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS Código Actual
Código 

Propuesto 

1DES1 Consolidación de información elaboración Anteproyecto Presupuesto 1DEP1 1DEP1
1DES1 Elaboración del Plan de Acción 1DEP2 1DEP2
1DES1 Elaboración y seguimiento Plan Estratégico 1DEP3 1DEP3
1DES1 Gestión de Proyectos de Inversión 1DEP4 1DEP4

Gestión de Informes Entes de Control 3GDS3P2 3GDP4
Gestión de Mapas de Riesgos Consolidación y Acompañamiento 4CEP1 4CEP1
Control de Documentos 1GCP1 1DEP5

1DES1 Formulación y seguimiento Planes de Mejoramiento 4CEP2 4CEP2
1DES2 Actualización Manual de Procedimientos 1GCP1 1DEP6

1CCPS1 Realización Programas de Radio 1CPS1P2 1CCPP2
1CCPS1 Elaboración Revista Virtual Poder Legislativo 1CPS1P3 1CCPP3
1CCPS1 Elaboración Mural Nuestra Cámara 1CPS1P1 1CCPP1
1CCPS1 Producción Boletines Congresistas 1CPS1P4 1CCPP4
1CCPS1 Producción Boletines SENCAR 1CPS1P5 1CCPP5
1CCPS1 Cubrimiento Comisiones 1CPS1P6 1CCPP6
1CCPS1 Seguimiento a redes sociales 1CPS1P7 1CCPP7
1CCPS1 Producción Informativo Cámara NCR 1CPS1P8 1CCPP8
1CCPS1 Producción de Programas de TV 1CPS1P9 1CCPP9
1CCPS1 Administración Canal del Congreso 1CPS1P10 1CCPP10
1CCPS1 Elaboración Agenda Legislativa 1CPS1P11 1CCPP11
1CCPS1 Elaboración parrilla 1CPS1P12 1CCPP12
1CCPS1 Transmisiones de TV en directo 1CPS1P3 1CCPP13

1. Estratégicos

Direccionamiento Estratégico 1DE
OficIna de Planeación 

y Sistemas 

Conocimento Corporativo 1CCP
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Trámite de inasistencia Parlamentaria 2ALS4P1 2LCP1
Administración de Caja Menor 3GFS3P1 3GFP33
Desarrollo de estudios previos y supervisión de contratos 3GCS1P1 3GCP1
Supervisión de Judicantes y Pasantes 3GCS2P1 2LCP26
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1
Rendición de Cuentas 3GDS3P1 3GDP3

Respuesta a Derechos de Petición y otros requerimientos 3GDS3P1 3GDP2
Desarrollo de estudios previos y supervisión de contratos 3GCS1P1 3GCP1
Supervisión de Judicantes y Pasantes 3GCS2P1 2LCP26
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1

Respuesta a Derechos de Petición y otros requerimientos 3GDS3P1 3GDP2
Desarrollo de estudios previos y supervisión de contratos 3GCS1P1 3GCP1
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1

Respuesta a Derechos de Petición y otros requerimientos 3GDS3P1 3GDP2
Condecoraciones y mociones de reconocimientos 2PCP1 2LCP2
Realización de libretos del programa opinión mundial 1CPS1P1
Realización de eventos 2PCP2 2LCP3
Trámite de pasaporte oficial y visas 2PCP3 2LCP4
Preparación de viajes al exterior 2PCP4 2LCP5
Atención de visitas protocolarias 2PCP5 2LCP6
Desarrollo de estudios previos y supervisión de contratos 3GCS1P1 3GCP1
Supervisión de Judicantes y Pasantes 3GCS2P1 2LCP26
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1

Consulta y Préstamo de documentos 3GDS4P1 3GDP5
Atención a requerimientos de órganos de control y V2 3GDS3P 3GDP6
Expedición de certificaciones 3THS1P1 2LCP34
Informes control interno indicadores de gestión 4CEP3 4CEP3
Apoyo y asistencia a Representantes en procesos legislativos 2ALS1P5 2LCP7
Control y Reporte de asistencia a sesiones plenarias 2ALS4P3 2LCP8
Apoyo a desarrollo plenaria a elíptico 2ALS1P6 2LCP9
Actualización hojas de vida Representantes 3THS2P1 3THP21
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1

Elaboración proyecto de acta V2 2ALS3P3 2LCP10
Relatoría presencial en el salon Eliptico V2 2ALS3P4 2LCP11

Grabacion de la Sesión 2ALS2P1 2LCP12
Transcripcion de la Sesión 2ALS2P2 2LCP13

Respuesta a Derechos de Petición y otros requerimientos No registra 3GDP2
Préstamo del recinto No registra 2LCP14
Supervisión Judicantes y Pasantes No registra 2LCP26
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1
Desarrollo de estudios previos y supervisión de contratos No registra 3GCP1
Apoyo a la gestión de proyectos de ley No registra 2LCP15
Apoyo a la gestión de control político No registra 2LCP16
Apoyo logístico a las sesiones No registra 2LCP17
Informatico No registra 2LCP31
Apoyo sistemas de información Pagina Web de la Cámara de 
Representantes No registra 2LCP32

Flujograma General de la Comisión IV de la Cámara de Representantes No registra 2LCP33

Respuesta a Derechos de Petición y solicitudes 3GDS3P1 3GDP2
Préstamo del recinto 2ALS1P7 2LCP14
Supervisión de Judicantes y Pasantes 3GCS2P1 2LCP26
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1
Desarrollo de estudios previos y supervisión de contratos 3GCS1P1 3GCP1
Apoyo a la gestión de proyectos de ley 2ALS1P2 2LCP15
Apoyo a la gestión de control político 2ALS1P1 2LCP16
Apoyo logístico a las sesiones 2ALS1P8 2LCP17

Respuesta a Derechos de Petición y solicitudes 3GDS3P1 3GDP2
Préstamo del recinto 2ALS1P7 2LCP14
Elaboración de estudios previos y supervisión de contratos 3GCS1P1 3GCP1
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1
Supervisión de judicantes y pasantes 3GCS2P1 2LCP26
Apoyo a la gestión de proyectos de ley 2ALS1P2 2LCP15
Apoyo a la gestión de control político 2ALS1P1 2LCP16
Apoyo logístico a las sesiones 2ALS1P8 2LCP17

Recepción y Distribución de Expedientes 2ALS1P10 2LCP18
Recepción y Distribución de pruebas 2ALS1P11 2LCP19
Proceso Penal, Disciplinario y Fiscal 2ALS1P12 2LCP20
Tramite del proceso 2ALS1P13 2LCP21
Apoyo logístico a las sesiones 2ALS1P8 2LCP17

Investigaciones por faltas a la ética 2ALS1P15 2LCP18
Suspensión de la condición congresional 2ALS5P3 2LCP19
Trámite de recusación 2ALS1P16 2LCP20
Apoyo logístico a las sesiones 2ALS1P8 2LCP17
Supervisión Judicantes y Pasantes 3GCS2P1 2LCP26
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1

Apoyo a la Gestión de Control Político 2ALS1P1 2LCP16
Apoyo Logístico a las Sesiones 2ALS1P8 2LCP17
Realización de Audiencias P. 2ALS1P18 2LCP22
Trámite de Requerimientos 2ALS1P19 2LCP23
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1

Apoyo Logistico a las Sesiones.pdf 2ALS1P8 2LCP17
Apoyo a la Gestion de Control Politico.pdf 2ALS1P1 2LCP16
Manual de Procedimientos Auditoria Interna CLC.pdf No registra
Tramite de Fenecimiento de la Cuenta General del Ppto.pdf 2ALS1P14 2LCP24

Pasantes legislativos 3GCS2P4 2LCP25
Supervisión de judicantes y pasantes 2LCP26
Elaboración de estudios legislativos 2ALS1P23 2LCP27
Elaboración de estudios proyectos 2ALS1P24 2LCP28
Elaboracion fichero legislativo 2ALS1P25 2LCP29
Gestion de la estación GLIN 2ALS1P26 2LCP30
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1

Comisión Derechos 
Humanos y 
Audiencias

2. Misionales Legislativo y Constitucional 2LC

Presidencia 

Primera 
Vicepresidencia 

Segunda 
Vicepresidencia 

Oficina de Protocolo

Subsecretaría 
General

Relatoria

Grabación

Comisión Cuarta

Comisión Quinta

Comisión Séptima

Comisión de 
Investigación y 

Acusación 

Comisión de ética y 
estatuto del 
congresista

Comisión Legal de 
cuentas y Auditoria 

Interna

Unidad Coordinadora 
Asistencia Técnica 

Legislativa
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1. Plan Institucional de Formación y Capacitación 3THS3P5 3THP1
2. Bienestar e Incentivos 3THS3P3 3THP2
3. Seguridad y Salud en el Trabajo 3THS3P4 3THP3
4. Estimulos educativos 3THS3P6 3THP4
5. Atención de Urgencias Medicas 3THS3P7 3THP5
6. Inventario de Medicamentos 3THS3P8 3THP6
7. Liquidación de Nomina 3THS1P11 3THP7
8. Certificado de Cesantias 3THS1P13 3THP8
9. Reliquidación de Pensiones 3THS1P15 3THP9
10. Sentencias Judiciales 3THS1P16 3THP10
11. Tramite de libranzas 3THS1P17 3THP11
12. Aportes a Cesantias 3THS1P18 3THP12
13. Certificación de Tiempo de Servicio No registra 3THP13

14. Certificaciones de Bonos Pensionales 3THS1P6 3THP14

15. Comisión de Servicios No registra 3THP15

16. Coordinación Evaluación de desempeño 3THS1P9 3THP16

17. Gestión de Inducción y Reinducción
3THS1P3
3THS3P2

3THP17

18. Respuesta a Derechos de Petición y Requerimientos 3GDS3P1 3GDP2
19. Situaciones Administrativas 3THS1P5 3THP18
20. Translado del SGSSS 3THS1P4 3THP19
21. Vinculación de Personal 3THS1P2 3THP20

Actualización hojas de vida Representantes 3THS2P1 3THP21

Desarrollo de estudios previos y supervisión de contratos 3GCS1P1 3GJCP1
Acuerdo Marco de Precios 3GCS3P6 3GJCP2
Concurso de Meritos 3GCS1P5 3GJCP3
Contratacion de Servicios Profesionales de Apoyo de Gestion 3GCS3P7 3GJCP4
Contratacion Directa 3GCS1P3 3GJCP5
Estudios del Sector 3GCS3P8 3GJCP6
Liquidacion Contratos 3GCS3P1 3GJCP7
Minima Cuantia 3GCS3P2 3GJCP8
Modificacion Actos Contractuales 3GJS3P6 3GJCP9
Seleccion de Menor Cuantia 3GCS3P2 3GJCP10
Subasta Inversa 3GCS3P4 3GJCP11
Licitacion Pública 3GCS1P4 3GJCP12

Constitución de vigencias futuras 3GFS1P1 3GFP1
Expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal 3GFS1P2 3GFP2
Modificación del certificado de disponibilidad presupuestal 3GFS1P3 3GFP3
Expedición del registro de compromiso presupuestal 3GFS1P4 3GFP4
Modificación del registro presupuestal 3GFS1P5 3GFP5
Cuenta por pagar y expedicion del documento de la obligación 3GFS1P6 3GFP6
Constitución de reservas presupuestales 3GFS1P7 3GFP7
Cancelación o reducción de reservas presupuestales 3GFS1P8 3GFP8
Traslados presupuestales 3GFS1P9 3GFP9
Ejecución presupuestal 3GFS1P10 3GFP10
Elaboración Cuenta de cobro 3GFS1P11 3GFP11
Asignción y administración usuarios SIIF Nuevo 3GFP12
Adquisición y entrega de certificados digitales (TOKEN) Nuevo 3GFP13

Conciliaciones Bancarias 3GFS2P1 3GFP14
Declaraciones tributarias 3GFS2P2 3GFP15
Cierre contable anual 3GFS2P3 3GFP16
Cierre contable trimestral 3GFS2P4 3GFP17
Envio de Inf. financiera a través del CHIP 3GFS2P5 3GFP18
Reporte de deudores morosos del estado 3GFS2P6 3GFP19
Conciliación no automatica 3GFS2P7 3GFP20
Conciliación Mensual Cuentas Automaticas 3GFS2P8 3GFP21
Registro de Informacion en SIIF 3GFS2P9 3GFP22
Generacion de Estados Financieros 3GFS2P10 3GFP23

Impresión certificación de ingresos y retenciones 3GFS3P2 3GFP24
Pago de nomina y obligaciones accesorias 3GFS3P3 3GFP25
Pago de obligaciones diferentes a nomina 3GFS3P4 3GFP26
Expedición Boletin de Tesoreria 3GFS3P5 3GFP27
Reintegros a la DTN 3GFS3P6 3GFP28
PAC 3GFS3P8 3GFP29
Embargos Judiciales 3GFS3P9 3GFP30
Presentación de información por envió de archivos (DIAN y Distrito) 3GFS3P10 3GFP31
Expedición de certificado de Paz y Salvo por Factores Salariales 3GFS3P11 3GFP32

Administración de Caja Menor 3GFS3P1 3GFP33

Entrega de Asignación de Vehiculos 3GSS2P3

Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1
Respuesta a Derechos de Petición y diferentes requerimientos 3GDS3P1 3GDP2
Rendición de Cuentas 3GDS3P1 3GDP3
Gestión de Informes Entes de Control 3GDS3P2 3GDP4
Consulta y Préstamo de documentos 3GDS4P1 3GDP5
Atención a requerimientos de órganos de control y V2 3GDS3P 3GDP6

Soporte Técnico - Mesa de Ayuda 3TIS1P1 3TIP1
Desarrollo Estrategia IT 3TIS1P2 3TIP2
Implementación Estrategia IT 3TIS1P3 3TIP3
Mantenimiento Pagina Web 3TIS1P4 3TIP4
Apoyo Especializado a Diferentes Plataformas No registra 3TIP5
Seguimiento a Contrato ERT   N/A

Personal

Gestión Financiera

3. De Apoyo

Gestión del Talento Humano 3TH

Gestión Jurídica y Contractual 3GJC

Gestión de las TICs 3TI

Contractual 

3GF

División Financiera y 
Presupuesto

Contabilidad

Pagaduría

Gestión Documental 3GD

Gestión de Servicios 3GS División de Servicios 
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Gestión de Mapas de Riesgos Consolidación y Acompañamiento 4CEP1 4CEP1
Formulación y seguimiento Planes de Mejoramiento 4CEP2 4CEP2
Informes control interno indicadores de gestión 4CEP3 4CEP3
Auditoria 4CEP4 4CEP4

Supervisión Judicantes y Pasantes 3GCS2P1 2LCP26

Fomento de la cultura del control y autocontrol 4CEP6 4CEP6
Manejo de Correspondencia y Archivo 3GDS2P1 3GDP1
Seguimiento 4CEP5 4CEP5

4. De Evaluación Control, Evaluación y Seguimiento 4CE
Oficina de Control 

Interno
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9.2 ANEXO 2 
 

PROCEDIMIENTOS 
ORDENADOS DE ACUERDO AL 
MAPA DE PROCESOS 2017 DE 

LA CÁMARA 
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presupuesto de la vigencia, su administración, modificaciones, ejecución y distribución para el 
cumplimiento del objeto de la entidad.  
 
Proyecto de presupuesto de ingresos y gastos: cálculo de ingresos y gastos que cada órgano 
genera en el desarrollo propio de su actividad, detallados a nivel de cuenta, subcuenta, objeto de 
gasto y ordinal, según la clasificación definida en el decreto de liquidación y los requerimientos 
específicos de las entidades. 
 
Hacer: proyección de ingresos: se calcula el ingreso efectivo que se considera va a tener la 
entidad en la próxima vigencia fiscal, tener en cuenta la naturaleza, origen y destino de los 
ingresos. 
 
Proyección de egresos:  evaluar los gastos que la entidad genera en desarrollo de su actividad, 
detallados a nivel de cuentas, subcuentas, objeto del gasto y ordinal, según la clasificación 
establecida en el decreto de liquidación y los requerimientos específicos de la entidad. Formulación 
del anteproyecto de presupuesto. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

1

la dependencia ejecutara la proyección  de Ingresos. Y 
el  cálculo  anticipado de  ingresos, para lo cual se 
tendra en cuenta El plan de desarrollo económico y 
social, los planes  estratégicos, el plan de negocios, el 
plan operativo anual de  inversiones, elaboración del plan 
financiero, consultar el  banco de programas y proyectos 
y las ejecuciones  presupuestales de años anteriores. 

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
Cronograma

2

Posteriormente las unidades organizacionales 
ejecutaran la proyección  de egresos,  y el cálculo  
anticipado de  egresos evaluar los gastos que la entidad 
genera en desarrollo de su actividad, cuentas, 
subcuentas,  objeto del gasto y ordinal, según la 
clasificación establecida  en el decreto de liquidación y 
los requerimientos específicos  de la entidad. Tener en 
cuenta la naturaleza, origen y  destino de los ingresos 

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Jefe de Oficina
N.A.

3

Formulación del anteproyecto de presupuesto de 
presupuesto: Consolidar la información en coordinación 
con  la Oficina Asesora de Planeación, articular en el 
formato de  presupuesto

Oficina de Planeación y 
Sistemas  - División 

Financiera y Presupuesto 
Jefe Oficina de planeación, 

Anteproyecto de 
Presupuesto

4

Presentación ante el Ministerio de Hacienda y Crédito 
Público: Sustentar anteproyecto de presupuesto antes 
de  culminar el primer semestre y hacer posibles 
ajustes.

Oficina de Planeación y 
Sistemas  - División 

Financiera y Presupuesto 
Jefe Oficina de planeación, 

Anteproyecto de 
Presupuesto

5

Cargar en el sistema presupuestal: dadas las 
autorizaciones a los funcionarios de la Oficina Asesora 
de Planeación, se carga en la  herramienta el 
presupuesto de la entidad para la vigencia: 
imprimir constancia de cargue del presupuesto en la 
herramienta sistematizada

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
N.A.

6
Recibir la ley anual de presupuesto para continuar 
con el trámite de desagregación y programación 
presupuestal.

Oficina de Planeación y 
Sistemas  - División 

Financiera y Presupuesto 
Jefe Oficina de planeación, 

Ley de presupuesto

Inicio

Fin

Proyectar Ingresos

Proyectar Egresos

Presentar anteproyecto

Recibir ley de presupuesto

Cargar informacion

Consolidar y formular el 
anteproyecto de presupuesto

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

3 11-07-17 Procedimiento actualizado 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio 

1

Desarrollo de mersa de trabajo, con los
lideres de proceso, coordinadas con la
Oficina de Planeación y Sistemas para
realizar balance anual del desarrollo de
los planes generados en la pasada
vigencia con el fin de definir los
parametros para la construcción de los
planes de mejoramiento.

Oficina de Planeación
y Sistemas Profesional 
designado 

Oficio remisorio 

2

Distribuir por parte de la oficina de
Planeación y Sistemas la solicitud a los
lideres de proceso del diliegnciamiento
del formato matriz de plan de acción y
consolidar la información por parte de la
Oficina de Planeación y Sistemas. 

Oficina de Planeación
y Sistemas Profesional 
designado 

Matriz de 
recolección de 

información 

3

Efectuar la presentación por parte de la 
oficina de planeación y sistemas del 
anteproyecto del plan de acción al comité 
coordinador de control interno

Oficina de Planeación
y Sistemas jefe de
Oficina

Plan de acción

4
Efectuar la revisión y recomendaciones
de comité de control interno y Realizar
los ajustes al Plan de Acción 

Oficina de Planeación
y Sistemas Profesional 
designado 

Plan de acción

5
Aprobar, publicar socializar el Plan de
acción en pagina web de la entidad 

Comité de contro
interno 

Acta de 
aprobación 

6
Realizar actividades de seguimiento
trimestral a los avances del plan de
acción

Oficina de Planeación
y Sistemas Profesional 
designado 

7
Enviar a la oficina de control interno el
informe de seguimiento y evaluación de
avances

Oficina de Planeación
y Sistemas Profesional 
designado 

Informe

Fin 

Recolectar y consolidar 
información 

Definir Planes de Acción 

Aprobar  y divulgar

INICIO

FIN

Presentar Planes de 
acción  

Hacer revisión y ajustes 
al documento

Ejecutar seguimientos 

Proyectar Informes 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

3 11-07-17 Se actualizo el procedimiento 

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

1

Elaborar cronograma que contenga las actividades
para la obtención del plan estratégico concertando
los tiempos con la Mesa Directiva y la Dirección
Adminsitrativa

Oficina de Planeación y
Sistemas Profesional 
designado 

Cronograma 

2

Impartir las instrucciones al personal de la
institución para la elaboración del Plan
Estratégico, según las plantillas y matrices
definidas para el efecto. Se debe tener en cuenta
las directices normativas y prácticas para la
elaboración de los respectivos objetivos
estratégicos. los objetivos especificos, los planes,
los programas y los proyectos. 

Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina

N.A

3
Efectuar análisis de la misión y visión de la
institución

Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

N.A.

4
Efectuar análisis integral estratégico incluyendo en
éste las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas. Revisión del DOFA institucional

Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

Matriz DOFA

5 Definir las politicas institucionales y el ideario étivo
Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

Politicas

6
Definir los objetivos estratégicos, los objetivos
especificos, las estrategias, los planes, los
programas y los proyectos

Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

N.A. 

7

Formular los planes, programas y proyectos
teniendo en cuenta las politicas y directices
técnicas y normativas didacticas por los entes
rectores en el tema

Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

N.A. 

8

Elaborar documento de Plan Estratégico, con la
documentación enviada por las distintas
dependencias, teniendo en cuenta incluir las
definiciones del Direccionamiento Estratégico
Institucional (Misión, Visión, Objetivos
Insitucionales y Estrategias definidos y
concertados por la Organización), asi como los
planes, programas y proyectos definidos para
lograr lo anterior asociados con los recursos
establecidos para cada uno y los indicadores de
monitoreo del avance y resultados.

Oficina de Planeación y
Sistemas Profesional 
designado 

Plan estratégico

9 Verificar requisitos y estructura del plan
Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

N.A. 

10
Elaborar Resolución de adopción del plan
estratégico, incluyendo lo definido en la actividad
anterior.

Oficina de Planeación y
Sistemas Profesional 
designado 

Resolución 

11
Firma y formalización de la Resolución de
adopción del Plan Estratégico Institucional 

Oficina de Planeación y
Sistemas Profesional 
designado 

N.A. 

12
Divulgación a todos los niveles de la Organización
del Plan Estrategico Institucional 

Oficina de Planeación y
Sistemas Profesional 
designado 

13
Capacitar a los Directivos y demás personal
involucrado en la metodología de evaluación del
Plan Estratégico

Oficina de Planeación y
Sistemas Profesional 
designado 

14
Calcular los indicadores correspondientes al
avance y resultados del Plan Estratégico y los
planes, programas y proyectos asociados.

Oficina de Planeación y
Sistemas Profesional 
designado 

N.A.

15
Reportar a la Oficina de Planeación la ejecución
del Plan Estratégico durante el periodo
correspondiente según el cronograma establecido.

Oficina de Planeación y
Sistemas Profesional 
designado 

N.A.

16
Elaborar el Informe de Gestión por cada periodo de
evaluación del plan Estratégico y los Planes,
programas y proyectos asociados.

Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

Informes de 
Seguimiento

17
Presentar informe de gestión a la Mesa Directiva
sobre avance y cumplimiento de los diferentes
componentes del Plan Estratégico.

Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

N.A.

18

Analizar informe de gestión sobre avance y
cumplimiento de los diferente componentes del
Plan Estratégico y tomar decisones en aquellos
que se presenten desviaciones 

Oficina de Planeación y
Sistemas Jefe de Oficina
de planeación directivos

N.A.

INICIO

Capacitar personal 

Proyectar cronograma   

Revisar la misión y 
visión de la entidad    

Fin

Realizar Análisis DOFA

Proyectar politcas 
institucionales

Definir objetivos

Formular programas

Elaborar documento del 
Plan Estratégico

Proyectar resolución 

Divulgar plan 

Aprobar resolución 

El plan cumple 
coon las 

necesidades y 
expectactivas?

Capacitar Directivos 

Medir Plan  

Generar reportes  

Proyectar reportes

presentar informe 

Analizar informe y tomar  
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº 
VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

3 11-07-17 Se actualizo el procedimiento 

   

   

 
8. ANEXOS 
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4. Gestión de Proyectos de Inversión  
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS 

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROYECTOS DE 
INVERSION 

SUBPROCESO: NA 
PROCESO: 1.1DE 

CÓDIGO 1DEP4 

VERSIÓN 3 

FECHA 
11-07-

17 

PÁGINA 
72 de 
1010 

 
 

1. OBJETIVO  
 
Describir las actividades necesarias que deben seguir la Cámara de Representantes para   
formular proyectos del nivel nacional susceptibles de ser financiados o cofinanciados con recursos 
del Presupuesto General de la Nación.  
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la preparación de las propuestas y finaliza con las actividades de control y seguimiento a 
los proyectos, aplica para la Oficina de Planeación y Sistemas.  
 

3. NORMAS 
 

Ley 5ª de 1992 y Normograma de proceso. 
Ley 819 de 2003"Por la cual se dictan normas orgánicas en materia de presupuesto, 
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones". 
Decreto 2844 de 2010Por el cual se reglamentan normas, orgánicas de presupuesto y del plan 
nacional de desarrollo. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Actividad: acciones necesarias en un proyecto para transformar determinados recursos productos 
a partir de un conjunto de insumos, en un periodo determinado. Acciones que consumen recursos 
y tiempo, se les puede identificar un responsable y un producto resultante. 
 
Evaluación de Proyectos: se refiere a la comparación, numérica o no, de los costos y los 
beneficios asociados con un proyecto.  Identificación del problema: Análisis de causas y efectos 
para determinar el problema o necesidad.  
 
Indicador: Un indicador es una señal que se puede observar y medir fácilmente. Es la conjugación 
de mínimo dos variables específicas, verificables objetivamente, para determinar los cambios o 
resultados de una actividad, objetivo o meta. 
 
Planeación: En términos públicos es la orientación adecuada de los recursos procurando el 
cumplimiento de objetivos de desarrollo económico y social. 
 
Proyecto: unidad operacional del desarrollo que vincula recursos, actividades y productos durante 
un período determinado y con una ubicación definida para resolver problemas o necesidades de la 
población. Debe formar parte integral de un programa.  
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Presupuesto General de la Nación: el Presupuesto General de la Nación está compuesto por el  
Presupuesto de Rentas (que contiene la estimación de los ingresos corrientes que se  espera 
recaudar durante el Año fiscal, los recursos de capital, y los ingresos de los  establecimientos 
públicos), por el Presupuesto de Gastos o Ley de Apropiaciones que  incluye las apropiaciones 
distinguiendo entre gastos de funcionamiento, servicio de la  deuda y gastos de inversión y las 
Disposiciones Generales que son las normas  tendientes a asegurar la correcta ejecución del 
Presupuesto General de la Nación.  
 
Producto: resultado concreto que las actividades deben generar para alcanzar su objetivo más 
inmediato. El producto constituye el primer nivel de resultados dentro el ciclo de maduración de un 
proyecto, cuando se termina su ejecución.  
 
Programa: estrategia de acción cuyas directrices determinan los medios que articulados 
Gerencialmente apoyan el logro de un objetivo sectorial.  
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

1
Prestar asistencia y asesoría técnica en la preparación 
evaluación y preparación de proyectos 

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
N.A.

2
Implementar metodología general ajustada (MGA) 
Completando la información en las respectivas matrices.

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
Matriz MGA

Verificar la etapa de preinversión  en esta etapa se 
formula y evalúa el proyecto. Dentro de la formulación  
se deben realizar los procesos de identificación y 
preparación del mismo.  

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Jefe de Oficina
N.A.

Ajustar Etapa de Inversión, en esta etapa se realizan los 
procesos de ejecución y seguimiento. 
La ejecución se desarrolla física y financieramente. 
Durante este periodo  se llevan a cabo las actividades 
necesarias para la obtención del  producto o productos 

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
N.A.

3
Ejecutar el seguimiento va de la mano con la ejecución. 
Este se realiza a los  insumos, actividades y productos 
planteados en la cadena de valor

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
N.A.

4
Asegurar la viabilidad de los requisitos financieros y 
registro en el banco de programas y proyectos 

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
Plataforma DNP

5
Realizar la validación de los proyectos en la plataforma 
del dnp suit

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
N.A.

6
Ejecutar, control de formulación aplicativo (gerente de 
proyecto),  entidad jefe de planeación,  control de 
viabilidad técnica,  control cabeza del sector

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Jefe de Oficina
N.A.

Inicio

Validar en la plataforma del DNP

Fin

Preparar proyectos

Implementar MGA

Ajustar etapa de Inversión

Registrar en el banco de proyectos

Verificar cadena de valor

Validada viabilidad financiera

Ejecutar control y seguimiento

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 75 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

3 11-07-17 Se actualizo el procedimiento 

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

1

Verificar la normatividad existente en materia de 
exigencia de presentación de informes. 
Identificar fechas correspondientes a los informes 
que se deben presentar. 
Determinar áreas responsables de la remisión de 
información.  Elaborar el calendario institucional de 
fechas de  entrega de información a los entes de control 
y  demás entidades que lo exijan y divulgación a 
través de los diferentes medios institucionales y 
remitir oficialmente a todos los jefes de áreas

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
Cronograma

2

Identificar tipo de información solicitada. Solicitar de 
manera oficial (escrita, magnética y  telefónica) la 
información, estableciendo  puntualmente las fechas 
límite de envío.

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Jefe de Oficina - Secretaria 
Ejecutiva

Oficio remisorio

3

Recepcionar y registrar la información solicitada. 
Verificar que cumpla con todos los requerimientos 
solicitados por el ente de control (solicitante)  Verificar y 
analizar la veracidad de la información y 
documentos fuente (soportes). (Puede haber trabajo 
de campo).

Oficina de Planeación y 
Sistemas  - División 

Financiera y Presupuesto 
Jefe Oficina de planeación, 

N.A.

4
 Compilar la información y elaborar el informe 
requerido, con las recomendaciones pertinentes, 
para ser presentado a la alta dirección

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
Informe de Gestión

5

Revisión por parte de jefe de la Oficina de planeación y 
Sistemas para su  aprobación y programación de 
presentación a la  alta dirección y comité coordinador de 
control  interno en caso de ser necesario

Oficina de Planeación y 
Sistemas 

Profesional designado
N.A.

Inicio

Fin

Elaborar calendario institucional

solicitar a las diferentes 
dependencias el suministro 

de la información

Revisar aprobar y enviar informes

compilar, revisar y analizar la 
información remitida.

Proyectar Informe

 
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

3 11-07-17 Se actualizo el procedimiento 

   

   

8. ANEXOS 
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Clasificar nuevamente el Riesgo teniendo en 
cuenta los controles o mecanismos
existentes que podrian influir en la
calificación inicial de la probabilidad de
ocurrencia del Riesgo y el impacto de los
Riesgos identificados.

Todas las áreas Mapa de Riesgos

4

Decidir si se va a Evitar, Mitigar, Asumir o
compartir el Riesgo, estableciendo las
Acciones económicas, juridica y
operativamente viables para confrontar el
Riesgo, acciones tendientes a reducir la
probabilidad del riesgo y/o impacto de los
riesgos o los planes de contingencias para
asegurar la continuidad del servicio en caso
de Asumir el Riesgo.

Todas las áreas Mapa de Riesgos

5

Determinar las actividades, responsables y
tiempos de ejecución, acorde a las
acciones descritas. Todas las áreas Mapa de Riesgos

6

Acorde a las fechas determinadas, para el
desarrollo de las actividades en los planes
de tratamiento, asociadas a las acciones
establecidas en el mapa/matriz de riesgos,
se debe verificar la ejecución y realizar el
seguimiento de las actividades planteadas.

Todas las áreas Oficina 
de Planeación y 

Sistemas 
Mapa de Riesgos

7
El proceso debe evaluar la gestión del
riesgo realizada acorde a los parámetros
establecidos 

Todas las áreas Oficina 
de Planeación y 

Sistemas 
Mapa de Riesgos

8

Al menos una vez al año se debe realizar
una revisión y/o actualización del mapa de
riesgos y los planes de tratamiento,
teniendo en cuenta: cambios que haya
presentado el proceso, los nuevos controles
y las nuevas acciones.

Todas las áreas Oficina 
de Planeación y 

Sistemas 
Mapa de Riesgos

A

Valorar los Riesgos

Establecer las opciones de 
Manejo del Riesgo y las 

Acciones para el tratamiento 

Construir los Planes de 
Tratamiento 

Realizar el Seguimiento y 
Mejora a la implementación 

de las Acciones para el 
tratamiento de los Riesgos

Revisar y actualizar el mapa 
de riesgos y planes de 

tratamiento

Fin

Evaluar la Gestión del 
Riesgo 

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

3 11-07-17 Se actualizo el procedimiento 

   

 
8. ANEXOS 
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POLÍTICA 

 
 
 
 
 
12- En la estructura documental relacionada se debe tener en cuenta las siguientes orientaciones: 
 
Nivel 1 - Normatividad Vigente y Aplicable: Corresponde a los documentos que contienen 
disposiciones generadas desde el punto de vista legal por los entes de control y la CÁMARA DE 
REPRESENTANTES y que corresponde a Resoluciones, Circulares Externas y demás documentos 
que representen actuaciones administrativas propias de la Entidad. 

- Políticas de Lineamiento Corporativo: Corresponde a los documentos que establecen 
directrices que permite la toma de decisiones y la obtención de objetivos estratégicos. 

- Procesos: Conjunto de documentos asociados a la gestión de la Entidad de manera 
general. 

- Procedimientos: Conjunto de documentos asociados a la operación de la Entidad de 
manera específica. 

- Manuales: Corresponde a los documentos que agrupan el conjunto de disposiciones 
establecidas para la operación del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad, se encuentra 
dentro de este nivel el Manual de Gestión Documental, el Manual de Operaciones del Sistema 
Integrado de Gestión y el Manual de Funciones. Es necesario entender que la función de este tipo 
de documentos es la recopilación de procesos, procedimientos, instrucciones, formatos y 
lineamientos. 

- Instructivos: Corresponde a los documentos que complementan los procedimientos, y 
que tienen como propósito, orientar el diligenciamiento de un formato o aplicativo informático. La 
complejidad de estos determinará si se requiere la elaboración de un instructivo, es decir que no 
necesariamente todo formato o aplicativo deberá tener uno. 

- Formatos: Documento elaborado para consignar el resultado de una actividad o tarea, 
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5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

 
Adecuación: suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos. 
Acuerdo de Nivel de Servicio: es el pacto establecido entre un usuario y proveedor de los 
procesos en materia de calidad y oportunidad de las entradas y salidas, que se establecen para el 
cumplimiento del objetivo del proceso. 
Control de cambios: es la acción de controlar los cambios que tiene un documento a través del 
tiempo y se evidencia en el número de la versión que se establece desde la elaboración inicial del 
documento. Su control se realizará vía registro en el mismo documento y en el Listado Maestro de 
Documentos 
Documento: información y su medio de soporte. 
Documentos Externos: documentos pertenecientes al Sistema Integrado de Gestión generados 
por entidades públicas diferentes a la CÁMARA DE REPRESENTANTES, los cuales afectan las 
actividades internas de la Entidad. 
Documento obsoleto: documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido. 
Formato: documento elaborado para consignar el resultado de una actividad o tarea. Una vez 
diligenciado se denomina registro. 
Gestión documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, 
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 
Guía: documento asociado a los procesos y procedimientos, que especifica en mayor detalle 
actividades o tareas, presentando alternativas de realización. 
Instructivo: documento que orienta el diligenciamiento de un formato o herramienta informática, su 
desarrollo dependerá de la complejidad de los mismos, el tipo de toma de decisiones o incidencia 
en la operación de la Entidad. Es preciso aclarar que no todos los formatos o herramientas 
informáticas requieren instructivo. 
Listado Maestro de Documentos: relación de documentos internos y externos del Sistema 
Integrado de Gestión de la CÁMARA DE REPRESENTANTES, los cuales se encuentran asociados 
a los procesos. 
Macro-proceso: forma de identificar los procesos de la CÁMARA DE REPRESENTANTES, se 
encuentra constituido por las actividades ejecutadas en los distintos procesos de la entidad. 
Manual: corresponde a los documentos que agrupa el conjunto de disposiciones establecidas para 
la operación del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad. 
Manual de Procesos y Procedimientos: está compuesto por los documentos relacionados a los 
procesos. Estos documentos pueden ser de los siguientes tipos: caracterizaciones, 
procedimientos, guías, manuales, instructivos, indicadores, formatos y demás que sean 
identificados en la pirámide documental de la Entidad, la cual puede ser consultada en el presente 
procedimiento de Elaboración y Control de Documentos y Registros. Por otro lado, estos 
documentos asociados a cada proceso se relacionan en el Listado Maestro de Documentos. 
Manual de Operaciones del Sistema Integrado de Gestión: documento de gestión que relaciona 
todos los elementos y requisitos del Sistema Integrado de Gestión. 
Manual de la Calidad: documento que describe y especifica el Sistema de Gestión de la Calidad 
de la CÁMARA DE REPRESENTANTES, y está incluido en el Manual de Operaciones del Sistema 
Integrado de Gestión. 
Mapa de procesos: Representación gráfica de la operación de la Entidad. 
Modelo de Operación por Procesos: elemento de Control que permite conformar el estándar 
organizacional que soporta la operación de la Entidad, armonizando la Misión y Visión Institucional 
con un enfoque sistémico, orientándola hacia una organización por procesos, los cuales en su 
interacción, interdependencia y relación causa - efecto garantizan una ejecución eficiente y el 
cumplimiento de los objetivos de la Entidad. 
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Política: elemento de Control que establece las guías de acción para la implementación de las 
estrategias de ejecución de la Entidad; define los límites y parámetros necesarios para ejecutar los 
procesos y los procedimientos. 
Procedimientos: conjunto de especificaciones, relaciones, responsabilidades, controles y 
ordenamiento de las actividades y tareas requeridas para cumplir con el proceso. 
Proceso: conjunto de entradas tangibles o intangibles, suministradas por un proveedor. A estas 
entradas se les asigna recursos y se le aplican controles, obteniendo salidas tangibles o 
intangibles, destinadas a un usuario, generando un impacto en los mismos. Se clasifican en 
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluación. 
Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades 
ejecutadas, puede ser en medio físico o magnético. 
Revisión: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuación, eficacia, eficiencia y 
efectividad del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos objetivos establecidos. 
Validación: confirmación mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido los 
requisitos para una utilización o aplicación específica prevista. 
Verificación: confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva, para señalar que se han 
cumplido los requisitos especificados. 
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6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO (DIAGRAMA DE FLUJO) 
 
 

 

id ACTIVIDAD TAREA  
¿Qué? 

DESCRIPCIÓN 
¿Cómo? 

RESPONSABL
E REGISTRO 

1 

 Un documento puede presentar 
diferentes fuentes para su creación, 
ajuste o anulación. Algunas de ellas 
corresponden a: 

a. Necesidad de las dependencias 
de la Cámara de 
Representantes. 

b. Iniciativa de la Oficina de 
Planeación y Sistemas. 

c. Planes de mejoramiento del 
Sistema Integrado de Gestión. 

En todos los casos, antes de requerir los 
ajustes documentales, se debe solicitar 
el acompañamiento del gestor de la 
dependencia líder del proceso y de un 
funcionario de la Oficina de Planeación y 
Sistemas.  

Todas las 
dependencias 
de la Entidad 

Correo 
Electrónico 

2 

 
 
 

Previo envío de la solicitud de creación, 
modificación y/o anulación de 
documentos, el profesional asignado de 
La Oficina de Planeación y Sistemas 
validará que los ajustes den estricto 
cumplimiento a las políticas estipuladas 
en este procedimiento. 
Resultado del análisis se generarán 
observaciones por parte del funcionario 
de La Oficina de Planeación y Sistemas 
lo que podrá generar: 

a. La no conveniencia de su 
desarrollo, de ser así se 
justificará explicando las 
razones por las cuales no es 
viable. 

b. La viabilidad de ser aprobado el 
documento metodológicamente,  
continúa en la actividad 3. 

Oficina de 
Planeación y 
Sistemas 

Correo 
Electrónico 

3 

 Cuando el documento tenga viabilidad, 
se deben identificar en conjunto con el 
gestor y el funcionario de la Oficina de 
Planeación y Sistemas, las dependencias 
intervinientes en su operación, ya sea 
como líder o participante. Lo anterior con 
el propósito de incluir diferentes puntos 
de vista, y tenerlos en cuenta en la 
estructuración del documento. 

Dependencias 
de la entidad 

Correo 
electrónico 

4 

 Surtido el proceso de validación y de 
acuerdo al tipo de requerimiento 
solicitado (creación, ajuste y/o anulación) 
se debe tener en cuenta: 
- Creación de Documentos: El 

profesional de La Oficina de 

Dependencias 
de la Entidad  

INICIO 

Identificar la necesidad 
de diseño, ajuste y/o 

anulación del 
documento. 

Analizar la 
necesidad del 
diseño, ajuste 
y/o anulación 

del documento. 

Identificar las 
dependencias que 
participarán en el 

diseño del documento.  
 

Crear, ajustar o 
anular los 

documentos. 
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Planeación y Sistemas que apoya la 
dependencia solicitante junto con el 
gestor, deberá requerir al 
responsable del Listado Maestro de 
Documentos para asignar 
temporalmente el código del 
documento.  

- Documentos Ajustados y/o 
Anulados: En el caso que la 
solicitud de documento sea para 
modificación y/o anulación, el 
profesional de La Oficina de 
Planeación y Sistemas que apoya la 
dependencia solicitante junto con el 
gestor, deberán validar la versión del 
documento con el responsable del 
Listado Maestro de Documentos, y 
consignar el control de Cambios 
dentro de cada documento cuando 
aplique. 

Como parte del acompañamiento 
metodológico del profesional de la 
Oficina de Planeación y Sistemas, 
podrán identificarse ajustes de forma 
requeridos para dar cumplimiento a las 
políticas de este procedimiento. Estas 
recomendaciones y observaciones 
deberán ser tenidas en cuenta en la 
versión final de los documentos que 
acompañen la respectiva solicitud. 

5 

 El gestor de la dependencia solicitante 
deberá proyectar memorando, al líder del 
proceso, para que haga la respectiva 
revisión, aprobación técnica de los 
documentos y radicación del mismo 
dirigido al Jefe de la Oficina de 
Planeación y Sistemas. 

Dependencias 
de la Entidad  

6 

 Luego de ser radicado el memorando, el 
Jefe de La Oficina de Planeación y 
Sistemas lo asignará al funcionario que 
ha venido apoyando la dependencia 
solicitante para su respectiva revisión. 
Una vez el funcionario de La Oficina de 
Planeación y Sistemas ha revisado los 
documentos y validado el cumplimiento 
metodológico con lo estipulado en este 
procedimiento, se envían los documentos 
(creados, ajustados y/o anulados), por 
correo electrónico al administrador de 
contenidos de la página web de La 
Oficina de Planeación y Sistemas para 
su respectiva publicación y/o eliminación, 
solicitando al responsable la 
actualización en el formato Listado 
Maestro de documentos. 
El funcionario de La Oficina de 
Planeación y Sistemas que ha venido 
apoyando a la dependencia solicitante, 
proyecta el memorando de respuesta al 

Oficina de 
Planeación y 
Sistemas 

Correo 
Electrónico 

Proyectar y aprobar 
la solicitud. 

 

Recibir y revisar 
la Solicitud. 
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PUNTOS DE CONTROL 
 
I
D 

NOMBRE DE LA 
ACTIVIDAD  
/ TAREA 

MÉTODO DE 
CONTROL 

FRECUENCIA RESPONS
ABLE 

REGIST
RO 

1 
Analizar la necesidad del 
diseño, ajuste y/o 
anulación del 

Por medio de correo 
electrónico se 
generarán 

Cada vez que 
se requiera 
diseñar, ajustar 

Profesional 
Oficina de 
Planeación 

Correo 
electróni
co 

Jefe de La Oficina de Planeación y 
Sistemas para la revisión y aprobación 
metodológica de los documentos.  Una 
vez cumplido el procedimiento, el 
documento se publica y/o eliminan de la 
intranet. 
El memorando de solicitud y de 
respuesta de ajustes documentales, 
como mínimo, deberá incluir un cuadro 
donde relacione el código del 
documento, el tipo de solicitud y la 
descripción del ajuste realizado, así: 
En caso que los documentos tengan 
inconsistencias metodológicas y no se 
apliquen las políticas del presente 
procedimiento, La Oficina de Planeación 
y Sistemas enviará un memorando, a la 
dependencia solicitante explicando las 
razones de su no aprobación. 
Nota: El formato memorando se maneja 
de manera electrónica en la Entidad. 

7 

 El líder del proceso, junto con el gestor 
de la dependencia, verificarán que los 
cambios solicitados fueron realizados en 
la página web, intranet o aplicativo 
dispuesto para tal fin. Así mismo, se 
consultará la última versión del registro 
del Listado Maestro de Documentos para 
corroborar que allí se relacionen dichos 
cambios. 

Dependencias 
de la Entidad 

Documentos 
publicados 
Registro del 
Listado 
Maestro de 
Documentos 

8 

 Todo documento nuevo, ajustado o 
anulado, deberá ser socializado por los 
medios dispuestos por la entidad (correo 
electrónico interno, intranet, carteleras 
informativas, entre otros), por parte de la 
dependencia líder del proceso. 

Dependencias 
de la Entidad 

Correo 
Electrónico 

9 

 La Oficina de Control Interno deberá 
evaluar la eficacia y la efectividad de los 
documentos internos implementados, 
para lo cual éste será uno de los criterios 
que deberán tener en cuenta dentro de 
los programas y planes de auditoría 
integral. 
 
 
 
 
 
 
 

Oficina de 
Control Interno 

Informe de 
auditoría 
integral 

Verificar la creación, 
modificación o 

eliminación solicitada. 
 

Socializar 
documento. 

Evaluar eficiencia 
y eficacia de 

actividad 
 

FINN 
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8. CONTROL DE CAMBIOS 
 
ASPECTOS QUE 
CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO  

DETALLES DE LOS 
CAMBIOS EFECTUADOS 

RESPONSABLE DE LA 
SOLCITUD DEL CAMBIO 

FECHA DEL 
CAMBIO 

VERSION 

Adopción del 
documento 

Se adopta el 
procedimiento de 
control de 
Documentos y 
registros. 

Jefe Oficina de 
Planeación y 
Sistemas 

31/08/2017 1 

 
9. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Revise el hallazgo si es una no conformidad real o
potencial, o una oportunidad de mejora, para definir
el tipo de acción a emprender

Oficina Asesora de 
Planeación 

Coordinación de 
Calidad 

Informes de Auditoría

2

Una vez revisado el hallazgo, registrelo de forma
clara, sencilla y concreta, en la etapa de
identificación, calficicándolo según la acción a
tomar si es correcta, preventiva u oportunidad de
mejora.

Todas las Áreas 
Responsables del 
proceso o auditor 

desigando 

Formato de acciones 
correctivas acciones 
preventivas ó formato 
de oportunidades de 

mejora

3

Como parte del registro del hallazgo, identifique los
responsables de las etapas para el tratamiento del
hallazgo: analisis de causas, elaboración del plan
de acción aprobación del plan de acción y
Cierre/Eficacia

Todas las Áreas 
Responsables del 

proceso

Formato de acciones 
correctivas acciones 
preventivas ó formato 
de oportunidades de 

mejora

4

Una vez identificado el hallazgo, el coordinador de la
dependencia responsable del proceso convoca a los
responsables (equipo de mejora) de la definición del
plan de mejoramiento, con el fin de realizar una
sesión de trabajo en el cual se identifiquen las
causas y la causa raiz de la no confirmidad o de la
observación, utilizando para ello alguna de las
herramientas de análisis. 

Todas las Áreas 
Responsables del 

proceso

Formato de acciones 
correctivas acciones 
preventivas ó formato 
de oportunidades de 

mejora

6

Identifica la causa raiz, el equipo de mejora con la
orientación y acompalamiento del coordinador o
responsable del proceso, establecen el plan de
mejoramiento con las actividades a realizar,
especificando reponsables y fechas de
implementación inicial y final.
para las ACCIONES CORRECTIVAS, en la primera
actividad del plan de acción se debe señalar el Tipo
de Acción: Correción inmediata y cuando no aplique
se debe señalar que no aplica.
Una vez se apruebe el plan de mejoramiento de
procede a la ejecución de las actividades
propuestas en el plan. 

Todas las Áreas 
Responsables del 

proceso

Formato de acciones 
correctivas acciones 
preventivas ó formato 
de oportunidades de 

mejora

8
Remitir la Resolución a la Dirección de
Administrativa y Secretaria General para la
númeracion y suscripcíón 

Todas las Áreas 
Responsables del 

proceso

Formato de acciones 
correctivas acciones 
preventivas ó formato 
de oportunidades de 

mejora

9
Recibir las copias del Acto Administrativo para
remitirlas a Registro Control y Recepción 

Todas las Áreas 
Responsables del 
proceso o auditpr 

designado

Formato de acciones 
correctivas acciones 
preventivas ó formato 
de oportunidades de 

mejora

10

Inicio

Revisar el hallazgo y determine 
qué acción corresponde

Registrar el hallazgo no 
conformidad real o potencial

Identif icar los responsables de
cada etapa para el tratamiento
del hallazgo

Identficar las causas de la no
conformidad real o potencial o
identif ique el beneficio de la
oportunidad de mejora

Definir , aprobar y ejecutar el 
plan de acción

Realizar seruimiento al Plan de 
Acción

Efectuar cierre de la ocurrencia

Fin
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1

Recibe oficio remisorio y acta de
actualización de los
procedimientos de cada
Dependencia, firma el recibido y
entrega al Jefe.

Oficina de Planeación 
y Sistemas Secretaria 

Oficio 

2

El lider de proceso verifica y analiza
el contenido del oficio remisorio si la
información que se remite en el
oficio, corresponda con la contenida
en el acta y grarantizar que la
información es clara, respecto a la
solicitud que se hace de creación o
modificación y delega el estudio en el 
funcionario asigando.

Oficina de Planeación 
y Sistemas Jefe de 

Oficina  
N.A.

3

Recibe oficio y acta y puntualiza
diagnostico por Deoendencia, para
determinar si es necesario
asesorarla para generar nuevos
procedimientos o actualización de
los existentes.

Oficina de Planeación 
y Sistemas Funcionario 

Delegado   
Oficio 

4

Si la solicitud no es pertinente se da
por terminado el procedimiento, si la
solicitud cumple con los parámetros
continua con la actividad 5 

Oficina de Planeación 
y Sistemas Funcionario 

Delegado   
N.A.

5

Elabora cronograma de actividades
puntualizando, etapa de trabajo de
campo (recolección de información),
etapa de diligenciamiento del
formato paso a paso, etapa de
verificación de la información
recolectada por parte de los
funcionarios involucrados en el
procedimiento, etapa de firma de
acta por parte del jefe de la
Dependencia aprobando la
información paso a paso, etapa de
graficación de la información

Oficina de Planeación 
y Sistemas Funcionario 

Delegado   
Cronograma 

6

Proyecta actualización de los
procedimientos dirigido a la
presidencia de la Cámara de
Representantes y su respectivo oficio
remisorio y entrega al Jefe.

Oficina de Planeación 
y Sistemas Funcionario 

Delegado   
Oficio 

7

El Jefe debe realizar una evaluación
de las actividades realizadas
siguiendo el cronograma y confirmar
mediante su firma la adecuada
realización de las mismas y por tanto
la pertinencia de implementar la
solicitud realizada

Oficina de Planeación 
y Sistemas Funcionario 

Delegado   
Oficio 

8

Analiza y coloca en consideración de
la Mesa Directiva las reformas al
Manual existente de la Dependencia
solicitante; para la respectiva
protocolización por parte de la
Corporación mediante acto
administrativo.

Presidencia de la 
Cámara de 

Representantes 

El proyecto de 
actualización de los 
procedimientos y el 

respectivo Oficio 
remisorio 

9

Analiza la copia de la resolución y
delega a un funcionario para iniciar
proceso de impresión del nuevo
Manual de la Dependencia
solicitante.

Oficina de Planeación y 
sistemas Jefe

Manual de 
procedimientos 

actualizado 

10
Envia a la Dependencia solicitante
copia del modificado manual y hace
firmar recibido.

Todas las áreas Oficina 
de Planeación y 

Sistemas 

Manual modificado 
de los  

procedimientos y el 
respectivo oficio 

remisorio 

Inicio

Identificar y recibir solicitud 
de actualización 

Analizar la pertinencia de la 
solicitud 

Realizar diagnostico

¿Es necesario 
actualizar el 

manual?

Fin

Proyectar cronograma 

Proyectar versión del 
nuevo documento

Aprobar cambios 

Validar propuesta de 
modificación  

Impresión del nuevo 
documento

Remitir  información 
actualizada al área solicitante 

Fin

Si

No
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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9.2 PROCEDIMIENTOS DE CONOCIMIENTO CORPORATIVO 

9.2.1 Oficina de Informacion y Prensa 

1. Realización de programas de radio 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: REALIZACION PROGRAMAS DE RADIO 
SUBPROCESO: 1CC1  
PROCESO: 1CC 

CÓDIGO 1CCPP2 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
103 de 
1010  

 
 

1. OBJETIVO  
 
Hacer del programa radial institucional Frecuencia Legislativa una fuente de información 
interesante, y facilitar espacios de comunicación que enriquezcan el conocimiento sobre el trabajo 
de la Cámara de Representantes, sus dignatarios, desarrollo de proyectos y temas, manejando 
información de opinión, reflexiva y analítica de la realidad del país, vista desde diferentes enfoques. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la reunión del Consejo de Redacción y termina con la emisión del programa a través de 
las frecuencias de la Radio Nacional de Colombia, emisora que tiene alcance a nivel nacional. 
Además de ellos las emisiones de los programas se suben a la plataforma de Youtube para que las 
personas y la ciudadanía general puedan tener acceso a las diferentes notas en cualquier 
momento. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso de Información) 
 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Programación: Acción que consiste en hacer una planificación ordenada de las distintas partes o 
actividades que componen una cosa que se va a realizar. Conjunto de emisiones o programas que 
se retransmiten por radio. 
 
Horario: Distribución de los días y las horas en que se presta un servicio o se debe realizar una 
actividad o un trabajo.  
 
Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, llegue a 
conocimiento de muchas personas. 
 
Publicación: Acción de hacer pública una información o una noticia, dándola a conocer a mucha 
gente. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de Información y 

Prensa

1
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8
Obtener información para hacer avances informativos a 
traves de señal radio colombia de lunes a viernes en 
horario de 5:55 am a 6:00 a.m

Periodista Avances

9 Elaborar libreto con los avances informativos Periodista Libreto

10 Enviar a la emisora via telefónica Periodista

Fin

RADIOS COMUNITARIAS 

1 Hacer notas periodísticas para Radios Comunitarias Periodistas
Notas 

Periodísricas

2  Presentar a Líder del Proceso Periodistas

3
Hacer corrección de notas Periodista 

Responsable 
Programa

Notas 
Periodísricas

Hay correcciones
No continuar con actividad 4
Sí ir a actividad 1

4
Enviar informacion periodistica a todas las emisoras 
comunitarias del País

Periodista 
Responsable 

Programa

Fin

Buscar tematica

Hacer libreto

Enviar a la emisora

Fin

Fin

Inicio

Hacer notas periodísticas

Entregar notas

Hacer corrección

Hacer notificaciones de la decisión y 
devolver expediente a comisión

A

Correcciones

Sí

No

 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 106 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

   

 
8. ANEXOS 
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2. Elaboración Revista Virtual Poder Legislativo 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: ELABORACION REVISTA VIRTUAL 
PODER LEGISLATIVO 
SUBPROCESO: 1CC1  
PROCESO: 1CC 

CÓDIGO 1CCPP3 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
107 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Hacer de la revista institucional, Poder Legislativo, una fuente de información de interés; facilitar un 
espacio de comunicación que enriquezca el conocimiento sobre la Cámara de Representantes, sus 
dignatarios y desarrollo de proyectos y temas, en el manejo de una información de opinión, 
reflexiva y analítica de la realidad del país, vista desde diferentes enfoques. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la convocatoria a Comité de Redacción donde se definen las temáticas y finaliza con la 
publicación de la revista virtual en la página Web de la Cámara de Representantes. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso: Información) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Página web: es un documento o información electrónica capaz de contener texto, sonido, vídeo, 
programas, enlaces, imágenes, y muchas otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web, 
y que puede ser accedida mediante un navegador 
 
Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, llegue a 
conocimiento de muchas personas. 
 
Diagramación: Distribución proporcional de los espacios de un texto 
 
Publicación: Acción de hacer pública una información o una noticia, dándola a conocer a mucha 
gente. 
 
Publicación digital: es en un formato completamente libre de papel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/wiki/Sonido
http://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo
http://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
http://es.wikipedia.org/wiki/Navegador_web
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de Información 

y Prensa

1

Convocar a los periodistas los viernes a las10:00 am, 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

   

 
8. ANEXOS 
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3. Elaboración Mural (Digital/ pantalas) Nuestra Cámara 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: ELABORACION MURAL NUESTRA 
CAMARA 
SUBPROCESO: 1.3CC1  
PROCESO: 1.3CC 

CÓDIGO 1CCPP1 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
110 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Divulgar la información organizacional y las actividades que desarrolla la Corporación que revistan 
importancia para los funcionarios de manera oportuna 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la definición de temas de relevancia y termina con la publicación del mural en los sitios 
dispuestos para su lectura, una vez lograda su diagramación y digitalización para su divulgación. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso Información) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, llegue a 
conocimiento de muchas personas. 
 
Diagramación: Distribución proporcional de los espacios de un texto 
 
Publicación: Acción de hacer pública una información o una noticia, dándola a conocer a mucha 
gente. 
 
Publicación digital: es en un formato completamente libre de papel 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de 

Informacion y Prensa

1

Definir los temas de campaña institucional y de 
impacto que requieran ser publicados y edición del 
mural "Nuestra Cámara" con base en los eventos e 
información relevante, que dentro de la Corporación se 
hayan suscitado y ameriten ser destacados. Incluir 
campañas corporativas

Jefe Oficina de 
Informacion y Prensa

2
Delegar en personal de apoyo las fuentes y 
recopilación de la información

Periodistas Fuentes

3
Crear las piezas mediáticas haciendo uso de los 
recursos gráficos existentes 

Diseñador

4
Revisar y corregir el material por parte del responsable 
del procedimiento 

Responsable 
Procedimiento

Material

El material fue aceptado
Sí continuar con actividad 5
No ir a actividad 3

5
Publicar en las carteleras digitales el material 
aprobado

Operador de Equipo Carteleras

6
Recibir de las Dependencias de la Cámara información 
de última momento que sea susceptible de publicar 

Dependencias correo

7 Redactar nota informativa
Responsable 
Procedimiento

8 Agregar la nota en el Mural "Nuestra Cámara" Operador de Equipo Mural

Fin

Inicio

Definir temas

Recopilar información

Diseñar material gráfico

Digitar material

Publicar nota en el Mural

Fin

Publicar informes última hora

Revisar material

Publicar Mural.

Aceptado

Sí

No
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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4. Producción Boletines Congresistas 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION BOLETINES 
CONGRESISTAS 
SUBPROCESO: 1.3CC1 
PROCESO: 1.3CC 

CÓDIGO 1CCPP4 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
113 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Apoyar la corrección y publicación de boletines emitidos por los Representantes para comunicar su 
labor y actividad legislativa, y mantener a los ciudadanos informados de las decisiones que 
denoten sus intereses a través de la página Web   
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la recepción de los boletines de prensa y finaliza con los boletines corregidos y 
publicados. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso Comunicación y Prensa) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Boletín: es una publicación distribuida de forma regular, generalmente centrada en un tema 
principal que es del interés de sus suscriptores. 
 
Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, llegue a 
conocimiento de muchas personas. 
 
Diagramación: Distribución proporcional de los espacios de un texto 
 
Publicación: Acción de hacer pública una información o una noticia, dándola a conocer a mucha 
gente. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina Información 

y Prensa

1

Recepciónar del correo electrónico 
institucional de la Oficina de Información y 
Prensa los boletines de los representantes 
redactados por sus asesores.

Jefe Oficina 
Información y 

Prensa
Correo

2
Realizar correcciones por parte del Líder del 
Procedimiento Boletines sobre estilo, 
pertinencia, redacción, temática, sintaxis

Lider del 
Procedimiento

Boletines

Hay correcciones
Si las hay ir a actividad 1
No las hay continuar con actividad 3

3

Enviar vía e-mail los boletines de 
congresistas corregidos, a la mayor brevedad 
de su producción, por parte del Líder del 
Procedimiento al encargado de la WEB quien 
los sube de manera inmediata, con el 
propósito de trabajar on - line con la realidad

Lider del 
Procedimiento, 

Web Master
e-mail

4
Actualizar automaticamente, la página, en la 
medida en que se suben boletines   

Web Master pagina Web

Fin

Inicio

Recibir Boletín

Hacer correcciones

Entregar boletines

Fin

Subir Boletines

Sí

Correcciones

No

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. Producción Boletines SENCAR 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE BOLETINES SENCAR 
SUBPROCESO: 1.3CCP1  

PROCESO: 1.3CC 

CÓDIGO 1CCPP5 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
115 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Ser visibilizados mediante los boletines SENCAR - Servicio de Noticias Cámara de Representantes 
-, por la ciudadanía en general como el medio de comunicación oficial en línea de la Cámara de 
Representantes, que normalice la información, la optimice y genere una cultura de identidad y 
pertenencia con la entidad.  
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la asignación a periodistas de las comisiones a cubrir y finaliza con la corrección de las 
notas para el boletín y su ubicación en la Web con la actualización automática de los existentes. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso de Comunicación y Prensa) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Boletín: es una publicación distribuida de forma regular, generalmente centrada en un tema 
principal que es del interés de sus suscriptores. 
 
Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, llegue a 
conocimiento de muchas personas. 
 
Diagramación: Distribución proporcional de los espacios de un texto 
 
Publicación: Acción de hacer pública una información o una noticia, dándola a conocer a mucha 
gente. 
 
Página web: es un documento o información electrónica capaz de contener texto, sonido, vídeo, 
programas, enlaces, imágenes, y muchas otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web, 
y que puede ser accedida mediante un navegador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/wiki/Sonido
http://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo
http://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
http://es.wikipedia.org/wiki/Navegador_web
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de Información 

y Prensa

1
Destinar a periodistas las comisiones a cubrir, en el 
Consejo de Redacción, por parte del Jefe de la 
Oficina de Información y Prensa, 

Jefe de Oficina

2

Asistir los periodistas a la comisión asignada para 
hacer seguimiento a la sesión, de conformidad con 
la agenda legislativa y  con el equipo técnico y 
logístico, previamente ordenado  

Periodistas

3

Recolectar y seleccionar  la información mediática 
de la actividad legislativa en la Cámara de 
Representantes, que sea pertinente, oportuna, 
eficaz y efectiva, por parte de los periodistas de 
planta de SENCAR (Servicio de Noticias de la 
Cámara de Representantes ) ó los contratistas 
asignados al procedimiento, tomando como 
referencia las diferentes fuentes: comisiones, 
plenarias, y congresitas,  utl, entre otros, para 
hacer los boletines.

Periodistas

4
Redactar los boletines diarios de la actividad 
legislativa desarrollada en las comisiones, plenarias 
y eventos especiales de la Corporación.

Periodistas Boletines Diarios

5
Hacer entrega por parte de los periodistas de 
SENCAR vía escrita o e-mail los boletines al Líder 
del Procedimiento

Periodistas

6
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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6. Cubrimiento Comisiones 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: CUBRIMIENTO COMISIONES 
SUBPROCESO: 1.3CCP1  
PROCESO: 1.3CC 

CÓDIGO 1CCPP6 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
119 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Hacer cubrimiento de las comisiones y visibilizar hacia la ciudadanía la labor legislativa de los 
congresistas y de la Corporación 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con asignación de Comisiones en Consejo de redacción y finaliza con la difusión en todos los 
medios existentes del cubrimiento de estas. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso de Comunicación y Prensa) 
 

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. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Destinar a periodistas las diferentes comisiones 
mediante un Consejo de Redacción que preside el Jefe 
de la oficina de información y prensa, 

Jefe de Información y Prensa Actas de Consejo

2

Hacer  cubrimiento de conformidad con la agenda 
legislativa por parte del periodista asignado a cada 
comisión,  y por requerimiento ó relevancia del tema, 
solicitar apoyo técnico y logístico de TV para nota TV

Periodistas Cronograma de actividades

Se requiere equipos
Si continuar con actividad 3 
No ir a actividad 4

3

 

Asignar equipos según solicitud y disponibilidad Productor

4
Realizar entrevistas, grabaciones para radio y TV, 
fotografias y  recolección general de documentación por 
parte del periodista asignado 

 Periodistas Borrador de notas

5

Elaborar el material informativo para boletines de prensa -
SENCAR, nota para el noticiero de la Cámara - NCR, 
nota para el programa de radio o artículo para la revista 
institucional.

Periodistas Material Informativo

6

Garantizar la divulgación de la información por parte de 
los responsables de cada producto, en los recursos 
disponibles WEB, radio, televisión, revista, twiter, redes 
sociales.

Jefe de Información y Prensa Formatos de seguimiento

Fin

Inicio

Asignar Fuentes. 

Hacer cubrimiento de comisiones. 

Recolectar información. 

Fin

Elaborar material a divulgar. 

Divulgar  la información.  

Sí. 

Necesita

equipos

.Asignar equipos 

No 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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7. Seguimiento a redes sociales 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A REDES SOCIALES 
SUBPROCESO: 1.CC1  
PROCESO: 1.3CC 

CÓDIGO 1CCPP7 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
122 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Facilitar la participación e inclusión de los ciudadanos por medio de las redes sociales, Facebook 
twitter  E Instagram, como herramientas de comunicación en línea masiva, de la actividad 
legislativa que se desarrolla en la Corporación. Aumentar exponencialmente el número de 
seguidores y amigos, como estrategia de impacto y comunicación masiva 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con el cubrimiento de comisiones, toma de notas pertinentes y termina con la publicación de 
las notas en las redes sociales y en la Web. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso de Comunicación y Prensa) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Notas: se determinan por la comprensión de un concepto, de tal manera que a mayor comprensión 
del concepto menor es la extensión lógica del mismo. Tal propiedad es esencial en el 
establecimiento de criterios de búsqueda 
 
Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, llegue a 
conocimiento de muchas personas. 
 
Publicación: Acción de hacer pública una información o una noticia, dándola a conocer a mucha 
gente 
 
Texto: son narraciones informativas de hechos actuales de forma objetiva. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Comprensi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Concepto
http://es.wikipedia.org/wiki/Extensi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Criterio
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de 

Información y Prensa

1

Recolectar y seleccionar  información mediática de la 
actividad legislativa en la Cámara de Representantes, 
pertinente, oportuna, eficaz y efectiva; tomando como 
referencia las diferentes fuentes: comisiones, 
plenarias, congresitas, dependencias, entre otros, 
para hacer notas, comentarios y subir a redes 
sociales, y en su relevancia a la WEB.

Periodistas Notas

2
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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8. Producción Informativo Cámara NCR 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DEL INFORMATIVO 
CAMARA NCR 
SUBPROCESO: 1.3CC1  
PROCESO: 1.3CC 

CÓDIGO 1CCPP8 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
125 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Convertir al Noticiero Cámara de Representantes - NCR - en el formato periodístico noticioso de 
mayor visibilidad del trabajo legislativo de los representantes y posicionarlo como una herramienta 
informativa de referencia política, al día, para la ciudadanía. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la realización del Consejo de Redacción y finaliza con la emisión del informativo y el 
envío de copias a canales regionales y privados, divulgación en la cuenta oficial de redes sociales 
de la Corporación. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso de Comunicación y Prensa) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Noticiero: es todo aquel programa televisivo que se encargue de transmitir a los televidentes las 
noticias actualizadas del día y de las últimas horas. El noticiero cuenta con elementos 
característicos en cuanto a su lenguaje, su diagramación, su material, que lo distingue claramente 
del resto de los programas televisivos.  
 
Informativo: es aquel en el que el emisor (escritor) da a conocer brevemente hechos, 
circunstancias reales o algún tema particular al receptor 
 
Texto: son narraciones informativas de hechos actuales de forma objetiva. 
 
Publicación: Acción de hacer pública una información o una noticia, dándola a conocer a mucha 
gente. 
 
Página web: es un documento o información electrónica capaz de contener texto, sonido, vídeo, 
programas, enlaces, imágenes, y muchas otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web, 
y que puede ser accedida mediante un navegador 
 
 
 
 
 
 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Emisor
http://es.wikipedia.org/wiki/Escritor
http://es.wikipedia.org/wiki/Receptor_%28comunicaci%C3%B3n%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/wiki/Sonido
http://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo
http://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
http://es.wikipedia.org/wiki/Navegador_web
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio Secretaria General

1

Convocar a los periodistas, los lunes a las 10:00 am, 
para definir las temáticas de interés (proyectos de ley 
relevantes), incidencias en debates de control ó temas 
de coyuntura nacional, y se especifican las formas de 
producción del material informativo (nota periodística, 
noti-reportaje, crónica, sección, entre otros) que 
visibilizan la actividad legislativa de la Cámara de 
Representantes durante la semana; se asignan las 
fuentes a periodistas (Comisiones, Entidades del 
Estado, Privadas y las pertinentes al tema).  

Jefe de Oficina Acta de contenidos

2

Elaborar con El Productor el Cronograma de Producción 
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10
Producir los innes por parte de los periodistas y 
entregarlos para su grabación        Miércoles 6:00 p.m.   

Jefe de Redacción, 
Productor - 

Presentadoras

Cronograma de 
Grabación

11
Leer las presentadoras  encabezado de noticias, 
apoyadas por el productor       Miércoles 6:00 p.m.   

Productor - 
Presentadoras

Cronograma de 
Grabación

12
Retocar en las pausas de grabación el rostro de las 
presentadoras.       Miércoles 6:00 p.m.   

Maquilladora

13
Revisar que el noticiero debe estar hecho en bloque en 
sistema digital para su emisión con notas, titulares, 
créditos y presentaciones        Jueves.Máximo 4:00 pm.     

Jefe de Oficina - 
Productor

Cronograma de 
Pos-producción

14

Incorporar a su sistema interno de TV del canal RCN  el 
NCR en tiempo real para su emisión. Tiempo máximo 
de emisión, 30 minutos.                                          
Jueves. 5:00 pm.        

Productor Canal 
Congreso

Firma Formato 
Entrega NCR

15
Vigilar la emisión Noticiero Cámara de Representantes 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de 

Información y Prensa

1

Convocar a los periodistas a Consejo de Redacción el 
(Viernes o lunes 10:00 am) para definir los temas de 
interés, teniendo en cuenta la labor legislativa de los 
representantes en proyectos aprobados ó en vía de 
aprobación, debates de control y demás escenarios 
políticos, procurando darle participación  al mayor 
número de representantes en la producción de cada 
uno de los formatos. 

Jefe de Oficina
Acta de 

contenidos

2

Elaborar con el Productor el Cronograma de 

 
 
 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 131 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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10.   Administración del Canal del Congreso 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION CANAL DEL 
CONGRESO 
SUBPROCESO: 1.3CC1  
PROCESO: 1.3CC 

CÓDIGO 1CCPP10 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
132 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Optimizar el trabajo técnico, logístico y de comunicaciones en el canal, para mostrar oportuna y 
eficazmente la labor legislativa de los congresistas en las diferentes comisiones, dirigido hacia la 
ciudadanía. Programar o elaborar la parrilla a diario de las horas de tiempo al aire con los 
diferentes programas y grabaciones de comisiones, plenarias y eventos especiales, de la actividad 
del Congreso.   
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con el plan semanal de transmisiones y finaliza con el seguimiento a las emisiones y los 
ajustes tecnológicos que se deban realizar para garantizar una emisión acorde con la tecnología de 
actualidad 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la Cámara de 
Representantes y Normograma (Proceso de Comunicación y Prensa) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

Parrilla. Programación de emisiones 
 
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. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de Información y 

Prensa

1

Organizar entre el administrador del canal el productor y 
el Coordinador Técnico en un cronograma semanal, la 
disposición de personal técnico y equipos para el 
cubrimientos de comisiones y plenarias 

Administrador Canal Cronograma

2
Disponer los equipos y sistemas para que el canal 
congreso se emita las 17 horas del dia los 365 dias del 
año en el sistema de compresión satelital

Administrador Canal

3
Hacer pruebas para que los sitemas de fibra optica 
operen adecuadamente y reportar al Jefe de Información 
y Prensa

Administrador Canal

La Fibra öptica opera adecuadamente
Sí opera seguir en actividad 4
No opera ir a actividad 2

Administrador Canal

4

Hacer la solicitud al administrador del canal para que 
éste a su vez coordine con el productor del canal y el 
ingeniero coordinador, la disposición de personal técnico 
y equipos para el cubrimiento del evento de la comisión 
o dependencia que lo requiere 

Administrador Canal

5

Disponer esa programación obedeciendo a un criterio de 
equidad entre las dos corporaciones y el grado de 
importancia del tema para la ciudadanía, lo acuerdan 
entre el jefe de la oficina de información y prensa y el 
administrador del canal.

Administrador Canal

6

Organizar la programación de los productos del Canal 
Congreso a transmitir a diario con base en la 
disponibilidad de días y tiempo al aire entre las dos 
cámaras, el jefe de información y prensa se reune con el 
administrador del canal ó quien corresponda. La 
transmisión de la plenaria está organizada así: El 
Senado tiene transmisión en directo los martes y la 

Administrador Canal Programación del Canal

7
Vigilar que las emisiones del canal cumplan 
técnicamente con los estandares de emision en audio y 
video

Administrador Canal

Las emisiones del canal cumplen técnicamente
Si cumplen ir a actividad 9
No cumplen seguir con actividad 8

Administrador Canal

8

Rendir reportes periódicos del ingeniero a cargo del 
canal,  al Jefe de la Oficina de Información y Prensa 
sobre el estado técnico de los equipos con que funciona 
el mismo, con el propósito de detectar las debilidades 
que limitan una señal al aire en óptimas condiciones y 
asesorar tecnicamente al Jefe de Información y prensa.  
El Jefe de Información y Prensa informa a la Dirección 
Administrativa sobre el diagnóstico y plantea las 
posibles soluciones.   

Administrador Canal Reportes

Inicio

Planear semana. 

Preparar el canal para emitir la 
programación.

Examinar sistemas de emisión.

Supervisar las transmisiones. 

Apoyar técnologicamente al Jefe de 
Información y Prensa. 

Transmitir en diferido actividades 
legislativas. 

Transmitir en directo comisiones y 
plenarias.

Transmitir en directo eventos. 

Fibra operando

Sí

No

Cumplen
Sí

No

A

9
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9

Guardar los registros en formatos para TV, DVD y otros, 
de las 17 horas diarias de transmisión del canal para 
darle continuidad al archivo histórico del Congreso y su 
actividad legislativa.

Administrador Canal DVD

10
Hacer copias o duplicados que sean solicitados por los 
usuarios o entidades públicas o privadas.

Administrador Canal DVD

11

Apoyar en la elaboracion de términos de referencia para 
proceso de adquisición o modernizacion de tecnología 
de todas las dependencias de canal congreso, 
comisiones y salones al Jefe de Información y Prensa

Administrador Canal Terminos de Referencia

12
Recibir equipos de los proveedores antes de ser 
instalados verificando que cumplan las especificaciones 
requeridas

Administrador Canal

13 Instalar los equipos con el proveedor y probar Administrador Canal

Fin

Acompañar instalación de equipos.

Fin

Prestar apoyo en adquisiciones 
nuevas. 

Elaborar archivos històricos. 

Inspeccionar equipos nuevos. 

Facilitar copias de los registros. 

A

 
 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-12 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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11. Elaboración agenda legislativa 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACION Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: ELABORACION AGENDA LEGISLATIVA 
SUBPROCESO: 1.3CC1  
PROCESO: 1.3Cc 

CÓDIGO 1CCPP11 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
135 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Facilitar la Agenda Legislativa, como un formato escrito de producción semanal que describe los 
proyectos de ley, debates de control o audiencias públicas que se desarrollan durante la semana 
en cada una de las comisiones que pertenecen a la Cámara de Representantes, e identificar los 
temas o proyectos de ley a tratar en cada plenaria.   
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la recolección de información para armar la agenda y finaliza con la puesta en la Web 
para su difusión y se envía a todos los periodistas de los medios masivos de comunicación 
acreditados en la Cámara, vía e-mail. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992, Constitución política, titulo sexto, ley 3 de 1992, ley 974 de 2005 ley de bancadas " 
sentencias de la corte constitucional en lo referente al trámite legislativo y Normograma de 
Proceso. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Ponente: Se aplica a la persona que hace una exposición sobre un tema concreto ante una 
asamblea que debe discutir sobre ella. 
 
Proyecto de Ley: es la propuesta de ley presentada ante el órgano legislativo competente 
(Congreso, Parlamento o Asamblea), y que aún no ha sido aprobada o ratificada por el mismo. 
 
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 
 
 
 
 
 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Congreso
http://es.wikipedia.org/wiki/Parlamento
http://es.wikipedia.org/wiki/Asamblea


 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 136 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
 
 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de Información y 

Prensa

1

Recopilar la programación de actividades de 
lunes a jueves que se origine en las 
comisiones, plenarias y Secretaría General 
de la camara

Periodista

2

Elaborar el orden del día de cada una de las 
comisiones y plenarias que se desarrollan 
cada semana por parte del periodista 
responsable del procedimiento 

Periodista Orden del día

3

 Enviar vía e-mail al Web Master la agenda 
para que la suba a la pag web de la Cámara 
de Representantes El periodista responsable 
del procedimiento entrega  

Periodista agenda legislativa

4
Subir, el Web Master, la Agenda Legislativa a 
la WEB y resaltar su información en la 
pantalla 

Web Master Web

Vigilar si la agenda tiene modificaciones
Si tiene modificaciones ir a actividad 5
Si no tiene modificaciones ir a Fín

5

Estar pendiente,el periodista responsable del 
procedimiento,  de hacer las modificaciones a 
la agenda legislativa en su requerimiento y 
entregarla al Web Master  

Periodista Agenda Legislativa

4
Enviar la Agenda Legislativa a periodistas de 
los medios masivos 

Web Master e-mail

Fin

Inicio

Recolectar información

Elaborar agenda

Entregar la Agenda Legislativa a WEB 
Master

Fin

Subir Agenda Legislativa. 

Hacer las modificaciones

Se modifica

Sí

No

Enviar Agenda Legislativa. 

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

 
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5.  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio
Oficina de 

Información y Prensa

1
Conocer los espacios de emisión y los 
tiempos

Técnico Horario

2
Conocer los espacios asignados para 
Camara de 7 a.m. a 12

Técnico Horario

3
Distribuir en espacios de 30 min a 5 min 
según el tema 

Técnico

4
Entregar al Master de Emisión con 
material para emisión

Técnico Parrilla

5

Diligenciar el formato de tiempos que 
identifica el programa, fecha de 
grabacion, tema, invitados y duracion 
total, se adjunda el cassette mini DVD

Técnico Formato

6
Pasada la emisión recoger el material 
emitido

Técnico DVD

7
Reubicar el material facilitado para la 
emisión

Técnico

Hay material Nuevo
Sí continuar con actividad 8
No ir a activdad 10

8
Clasificar y codificar el material que 
resulte nuevo

Técnico

9
Alimentar la base de datos con el nuevo 
material

Técnico Base de Datos

10
Atender solicitudes sobre copias del 
material existente

Técnico Cassettes

Fin

Inicio

Identificar los horarios

Definir los horarios.

Hacer reparto. 

Archivar el material. 

Codificar material nuevo. 

Actualizar la base de datos de material

Sacar copias de cassettes. 

Fin

Recoger el material. 

Entregar parrilla. . 

Diligenciar el formato de tiempos. 

No. 

Material nuevo
Sí. 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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13. Transmisiones de TV en directo 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
OFICINA DE INFORMACIÓN Y PRENSA  

PROCEDIMIENTO: TRANSMISIONES DE TV EN DIRECTO 
SUBPROCESO: 1.3CC1  
PROCESO: 1.3CC 

CÓDIGO 1CCPP13 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
141 de 
1010  

 
1. OBJETIVO  

 
Mantener en la dependencia los elementos necesarios para el funcionamiento normal de la misma 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la verificación de funcionamiento de los equipos y finaliza la transmisión y el logro de 
pureza en la señal y transmisión. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Proceso de Comunicación y Prensa) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Any cast: sistema de operación y control de cámaras 
 
Tri caster: sistema de operación y control con comunicación de cámaras y operador de caracteres 
 
Plenaria: Es aquella conformada por todos los miembros, ya sea del Senado de la República (109) 
o de la Cámara de Representantes (172). 
 
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. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Recibir de la Oficina de Prensa el orden del dia, para 
hacer una primera aproximación de la emisión. 

Productor Orden del día

2
Vigilar que todos los equipos estan en pleno 
funcionamiento. Hacer puebas de color, luz, audio.

Productor

Productor

3 Solucionar los problemas encontrados en las pruebas Administrador Canal

4

Estar atentos que el Presidente puede alterar el orden 
del día según la conveniencia en el tema y ceda el uso 
de la palabra anunciando quien continua, para estar 
preparados y realizar la toma del Representante que 
tiene el uso de la palabra

Productor

5

Hacer enfoques de los oradores y del recinto con las 
cuatro camaras fijas robotizadas, para cubrir tanto la 
intervención del representante como las reacciones o 
interpelaciones de los demás asitentes.

Productor

6
Dejar una cámara fija para enfocar permanentemente a 
la mesa directiva

Productor

7

Mantener un plano general del recinto que le permita 
combinar con las camara existentes y hacer tomas del 
presentador dándole espacios cuando hay demoras en 
el uso de la palabra o cambios de último momento. 

Productor - Operador

8

Operar generador de caracteres y activarlo para dar paso 
a comerciales, lograr una señal limpia para el Canal del 
Congreso. Ambientar la transmisión cuando hay fallas 
en el recinto y no es necesario las conozca el 
televidente. 

Productor - Operador

Fin

Inicio

Conocer el orden del día

Atender orden en el uso de la palabra

Operar cámaras

Operar el Any cast

Accionar el Tri caster

Fín

Enfocar a la mesa directiva

Hacer pruebas

Hay fallas

Informar al Adminstrador del Canal

No

Sí
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Al recibir la solicitud revisar la disponibilidad de la
información.

Funcionarios Presidencia

¿Información disponible?
Si. Continua con actividad 4
No. Continua con actividad 2

2
Informar al solicitante de la gestión para obtener
la información. 

Funcionarios Presidencia

3
Solicitar al Área o Entidad que cuenta con la
información requerida para proyectar la respuesta
al Derecho de Petición o Solicitud.

Funcionarios Presidencia

¿Recibió la información?
No. Regresar a la actividad 3.
Si. Continúa con la actividad 4.

¿Dentro del plazo?
No. Regresar a la actividad 2.
Si. Regresar a la actividad 3.

4
Proyectar la respuesta al derecho de petición o
solicitud y organizar la información que la soporta. 

Funcionarios Presidencia Oficio

5
Revisar la respuesta proyectada para el solicitud o
el derecho de petición de acuerdo con la
información.

Secretaria Privada

¿Respuesta OK?
No. Continua con la actividad 6.
Si. Continua con la actividad 7.

6
Corregir la respuesta de acuerdo con las
indicaciones dadas por el Secretario General. 

Funcionarios Presidencia

7
Firmar para aprobar la respuesta proyectada al
derecho de petición o solicitud e informar como
entregar al solicitante.

Secretaria Privada

8
Continua con procedimiento "Manejo de archivo y
correspondencia".

Funcionarios Presidencia

INICIO

Revisar 
información

Solicitar 
información

Proyectar 
respuesta

¿Información 
disponible?

Informar gestión

NO

SI

Revisar respuesta

¿Respuesta 
OK?

Corregir respuesta

NO

Aprobar respuesta

FIN

¿Recibió la 
Información?

SI

¿Dentro del 
Plazo?

NO

NO

SI

SI

Manejo de 
archiv o y  

correspondencia
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1

Al recibir de la Comisión de Acreditación "Las actas de 
estudio y dictamen de las excusas de inasistencia 
presentadas a la Comisión de Acreditación documental 
de la Cámara" solicitar por medio de oficio las 
certificaciones a las Comisiones.

Profesional Universitario Oficio

2
al recibir las certificaciones Validar la información, 
valorar los descuentos y Proyectar la resolución para 
aplicar los descuentos o medidas requeridas. 

Profesional Universitario Resolución

3
Revisar la resolución y la pasa a la Mesa Directiva para 
la firma.

Secretaria Privada de Presidencia

¿Presenta Recurso de Reposición?
Si. Continua con la actividad 4
No. Continua con la actividad 5.

4
Realizar seguimiento al tramite del recurso de 
reposición. Termina procedimiento.

Representante a la Cámara

5
Notificar al Representante y se informa por medio de 
oficio a División de Registro y Control, División Jurídica 
y Sección de Pagaduría.

Profesional Universitario Oficio

6 Adoptar lo establecido en la resolución. Representante a la Cámara

7
Guardar los documentos de acuerdo con lo establecido
en el procedimiento "Manejo de correspondencia y
archivo".

Profesional Universitario

INICIO

Solicitar 
certificaciones 

Revisar resolución

Proyectar 
resolución

Realizar 
seguimiento

Notificar al 
Representante

Adoptar lo 
establecido en la 

resolución

FIN

Manejo de 
Archiv o y  

Correspondencia

¿Recurso de 
reposición?

NO

SI

 
 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

¿Reembolso de Caja Menor?
No. Continua con la actividad 1.
Si. Continua con la actividad 22

1
Realizar la apertura de la cuenta, registrar en el SIIF( 
Sistema Integrado de Información Financiera) los 
datos y generar reporte.

Recepcionista
Resolución 0259 de 13 de febrero 
de 2014.

2
Realizar fondeo de la caja para dar disponibilidad de 
ejecución de del dinero

Recepcionista

3
Recibir y  revisar la solicitud de gasto o requerimiento, 
firmado por el Jefe de División de Servicios y soporte 
de no existencia en el almacén.

Recepcionista

¿Cumple las especificaciones requeridas?                                                 
Si. Continua con la actividad 5                                                                                   
No. Continua con la actividad 4

4 Solicitar verbalmente la rectificación de documentos Recepcionista

Abrir cuenta

Revisar solicitud 
de gasto

Realizar  fondeo

Solicitar 
corrección

INICIO

¿Reembolso 
de Caja?

NO

SI

¿Cumple 
especif icacion

es?

NO

SI

1

A

6
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5

Elaborar el comprobante provisional de gasto para 
hacer entrega del dinero, hacer firmar al responsable 
Entregar el dinero para realizar la compra 
correspondiente y entregar el dinero

Funcionario Comprobante provisional

6
Recibir la factura una vez se realiza la compra el y  
RUT ( si es régimen simplificado)

Recepcionista

7
Elaborar el comprobante de egreso  y recoger firma 
del jefe y funcionario responsable de la compra

Recepcionista Comprobante de egreso

8 Revisar y firmar el comprobante de egreso Secretaria Privada de Presidencia

¿Comprobante de egreso OK?                                                 
Si. Continua con la actividad  9                                                                                     
No. Regresa a la actividad 7

9 Registrar en los libros auxiliares el egreso efectuado Secretaria Privada de Presidencia Libros auxiliares

Existe el tercero en el SIIF?
Si. Continua con la actividad 13
No. Continua con la actividad 10

10 Elaborar solicitud de creación de tercero en el SIIF. Recepcionista

11
Revisar y firmar la solicitud de creación de tercero en 
el SIIF.

Recepcionista

¿Creación OK?
Si. Continua con la actividad 12 
No. Regresa a la actividad 10

12
Remitir a la  División Financiera y Presupuesto el 
oficio solicitud de creación de tercero en el SIIF.

Secretaria Privada de Presidencia

¿Creado en la Dirección Financiera?
Si. continua con la actividad 13
No. Regresa a la actividad 10

13
Registrar el gasto efectuado en el SIIF( Sistema 
Integrado de Información Financiera SIIF Nación)

División financiera y Presupuesto

14
Imprimir el mensaje de la página web (número 
consecutivo de egreso y pago) y el comprobante de 
egreso

Recepcionista

Elaborar 
comprobante 

provisional

Recibir Factura

Elaborar 
comprobante de 

egreso

Aprobar 
comprobante

¿Comprobante 
OK?

NO

SI

Registrar en libros

Solicitar creación 
en SIIF

Aprobar  creación 
de tercero

¿Existe en 
SIIF?

NO

SI

Remitir a 
Dirección  
Financiera

Registrar gasto

2

2

¿Creación 
OK?

SI

NO

¿Creación 
Financiera?

SI

NO

Imprimir mensaje

A

3

B
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15
Remitir la factura de bienes devolutivos adquiridos al 
almacén para que se haga el ingreso al Sistema de 
Inventarios.

Recepcionista

16

Conecta con el procedimiento "Recibo e Incorporación 
de Bienes Devolutivos y Elementos de Consumo al 
Inventario, Asignación y Entrega, Traslados entre 
Terceros".

Recepcionista

17
Realizar arqueo de caja menor en el periodo que se haga 
necesario

Recepcionista

¿Realizar cierre de caja menor?                    
 Si. Continua con la actividad18 
No. Continua con la actividad 21

18
Registrar en el SIIF( Sistema Integrado de Información 
Financiera SIIF Nación)  el cierre de caja menor 

Recepcionista

19
Reintegrar el saldo a los bancos, mediante consignación 
de dinero correspondiente.

Recepcionista

20
Generar copias de la documentación del 
procedimiento

Recepcionista

21
Guarda los registros de acuerdo con los establecido 
en el procedimiento "Manejo de correspondencia y 
archivo".

Recepcionista

22 Revisar el saldo en la cuenta bancaria Recepcionista

23
Elaborar un oficio de solicitud de reembolso dirigido a 
la División Financiera y Presupuesto y anexar copias 
de comprobantes y facturas efectuadas.

Recepcionista Oficio

24 Revisar y firmar el solicitud de reembolso Secretaria Privada de Presidencia

¿Solicitud de reembolso OK?    
Si. Continua con la actividad 25                                                                                      
No. Regresa a la actividad 23

25
Remitir el  oficio de solicitud de reembolso a la 
División Financiera y Presupuesto anexando copias 
de comprobantes y facturas efectuadas.

Recepcionista

26
Registrar la solicitud de reembolso en el sistema SIIF( 
Sistema Integrado de Información Financiera SIIF 
Nación)

Recepcionista

Remitir factura

Remitir factura

4

¿Cierre de 
caja menor?

SI

NO

Procedimient
o

Registrar SIIF

Reingresar saldo

Remitir factura

Manejo de 
corresponden
cia y archivo

1
Revisar saldo en 

la cuenta

Solicitar 
reembolso

Aprobar solicitud

Remitir solicitud

Registrar solicitud

¿Cierre de 
caja menor?

SI

NO

5

5

4

B

C
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27
Imprimir los reportes del SIIF( Sistema Integrado de 
Información Financiera SIIF Nación) de movimiento, 
ejecución y deducciones.

Recepcionista

28
Elaborar el cuadro de deducciones en donde se 
explica la información captada en el sistema

Recepcionista Cuadro de deducciones

29
Elaborar un oficio de remisión dirigido a la División 
Financiera y Presupuesto 

Recepcionista Oficio

30
Revisar y firmar el oficio de remisión dirigido a la 
División Financiera y Presupuesto 

Secretaria Privada de Presidencia

¿Oficio OK?
No. regresa a la actividad 30                                                                                       
Si. Continua con la actividad 31

31
Enviar el oficio a la División Financiera y Presupuesto 
y Anexar los reportes de movimiento, ejecución, 
deducciones y cuadro explicativo.

32

Revisar saldo en la cuenta bancaria, registrar el 
ingreso del reembolso en el SIIF( Sistema Integrado 
de Información Financiera SIIF Nación) y en los libros 
auxiliares.

Recepcionista

33
Generar copias de la documentación del 
procedimiento

Recepcionista

34
Archiva los registros de acuerdo con lo establecido en 
el procedimiento "Manejo de Archivo y 
Correspondencia".

Recepcionista

FIN4

Imprimir reportes

Elaborar cuadro 
de deducciones

Remitir a 
Financiera

Aprobar remisión

¿Of icio OK?

SI

NO

Registrar ingreso 
del reembolso

Generar copias

Manejo de 
archiv o y  

correspondencia

Registrar ingreso 
del reembolso

C

 
 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Revisar y analizar para identificar las necesidades 
de contratación o realizar el seguimiento de uno
actual.

Secretaria Privada

¿Nuevo contrato?

No. Continua con la actividad de 11.
Si. Continua con la actividad 2.

2
Identificar la necesidad de contratación de 
acuerdo con los requerimientos del Área.

Secretaria Ejecutiva

3
Elaborar estudios previos de acuerdo con la 
necesidad y el análisis del sector.

Contratista

4
Revisar los estudios previos y el análisis del 
sector y firma para aprobar.

Secretaria Privada

5 Reunir los documentos soporte del contrato. Contratista

6
Enviar los documentos para ser radicados en la 
Dirección Administrativa. 

Secretaria Privada

7
Realizar el Tramite del contrato y envía copia 
firmada del mismo al Área.

Dirección Administrativa Contrato

8
Elaborar el acta de inicio y enviarla a los 
contratistas.

Secretaria Ejecutiva Acta de inicio

9
Imprimir, firmar y entregar con dos copias en la 
Comisión.

Supervisor de Contrato y Contratista

10
Enviar acta de inicio con la primera cuenta de 
cobro y documentos de soporte a la Dirección 
Administrativa.

Secretaria Privada

11
Entregar la cuenta de cobro y los documentos 
soportes del contrato para el tramite del pago.

Contratista Cuenta de cobro

12
Revisar la información de acuerdo con las 
condiciones del contrato y solicitar correcciones 
al contratista de ser necesario.

Secretaria Privada

13
Enviar cuenta de cobro y documentos soportes a la 
Dirección Administrativa.

Secretaria Ejecutiva

INICIO

¿Nuevo 
contrato?

NO

SI

Elaborar acta de 
inicio

Firmar acta de 
inicio

Revisar 
información

Enviar cuenta de 
cobro

Enviar acta de 
inicio

Entregar cuenta 
de cobro

FIN

Identificar 
necesidad

Aprobar estudios 
previos

Elaborar estudios 
previos

Reunir 
documentos

Entregar 
documentos

Tramitar contrato.

Revisar 
información
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA  
  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1 Generar una carpeta por pasante o judicante. Secretaria Ejecutiva

2
Realizar seguimiento a la asistencia y
cumplimiento de labores. 

Secretaria Ejecutiva

¿Terminó la pasantía o judicatura?

Si. Continua con la actividad 3.
No. Regresa a la actividad 2.

3
Generar la certificación para el judicante o
pasante. 

Secretaria Ejecutiva Certificado

4 Revisar y firmar el certificado para aprobar. Secretaria Privada

5 Entregar el certificado al judicante o pasante. Secretaria Ejecutiva

INICIO

Crear Carpeta

Realizar 
seguimiento a 

pasantes

Generar 
certificado

¿Terminó 
pasantía o 

Entregar el 
certificado

NO

SI

Aprobar el 
certificado

FIN

 
 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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No. Actividad Descripción Responsable Registro

¿Recibe solicitud de préstamo de documentos?

No. Continua con la decisión ¿correspondencia de
entrada?
Si. Continua con la decisión ¿Solicitan préstamo
de documentos?

¿Correspondencia de entrada?

Si. Continua con la actividad 1.
No. Continua con la actividad 6.

1
Al recibir los documentos del usuario, registrar en
la tabla de control y archivarlos.

Mensajero

2
Recibir la correspondencia física, radicar
(consecutivo de Presidencia), diligenciar el libro de
control y entregar al Secretario General.

Mensajero

3
Revisar la documentación recibida y asignar a los
funcionarios de acuerdo con su criterio.

Secretaria Privada

4
Entregar al responsable de acuerdo con la
asignación del Secretario General.

Mensajero

¿Circulares?

Si. Continua con la actividad 5.
No. Continua con la actividad 6.

5
Recoger la firma de todos los funcionarios para
garantizar que todos conozcan la información.
Proceso termina.

Mensajero

6
Entregar documentos generados para el tramite
respectivo.

Funcionarios

7
Enviar la correspondencia de acuerdo con los
lineamientos (fax, correo electrónico, mensajería o
correo certificado).

Mecanógrafo

¿Enviar con Mensajero?

Si. Continua con la actividad 8.
No. Continua con la actividad 9.

8
Entregar los documentos de acuerdo con las
indicaciones y solicitar firma o sello de radicado en 
las copias.

Mensajero

9
Enviar por medio de la oficina de Correspondencia
de la Entidad los documentos y guardar las guías.

Mensajero

¿Tiene Carpeta?

No. Continua con la actividad 10.
Si. Continua con la actividad 11.

10
Organizar la carpeta para archivar (foliar, rotular,
ordenar por fecha, numero de acta y año). 

Mensajero

11
Guardar las copias de los documentos entregados 
en las carpetas correspondientes.

Mensajero

INICIO

Entregar 
documentos

Realizar la 
asignación

¿Corresponde
ncia de 

entrada?

Radicar 
correspondencia

NO

SI

Entregar 
documentos 

según asignación

¿Circulares?

Socializar circular

NO

SI

Solicitar entrega 
de documentos

Enviar 
documentos

¿Enviar con 
mensajero?

NO

SI

Radicar 
documentos.

NO

¿Tiene 
Carpeta?

Preparar carpeta

Archivar 
documentos

2

Enviar 
correspondencia

¿Solicitud de 
documentos?

NO

SI

1

2

3

3

A
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¿Solicitan préstamo de documentos?

Si. Continua con la actividad 12.
No. Procedimiento termina.

12
Preparar los documentos solicitados en préstamo,
diligenciar la tabla de control y entregar los
documentos al usuario.

Mensajero

¿Recibir documentos?

No. Procedimiento termina.
Si. Continua con la actividad 13.

13
Al recibir los documentos del usuario, registrar en
la tabla de control y archivarlos.

Mensajero

SI

¿Prestar 
documentos?

NO

Entregar 
documentos

Recibir 
documentos.

FIN

SI

¿Recibir 
documentos?

NO

2

1

A

 
 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA 
   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE
DOCUMENTO QUE 

GENERA 

Inicio Presidencia

1.

Programar mesa de trabajo con los lideres de los procesos,
Directora Administrativa, Secretario General y Secretario de
Comisiones Constitucionales, Legales y Accidentales para
elaborar plan de trabajo y conformar el equipo responsable del 
proceso de rendición de cuentas.                                                                                      

Presidencia Oficio

2.
Definir: Metodología, Objetivos, Recursos para la Audiencia
Pública e Informe Escrito, Cronograma de Activiades, Asignar
Tareas.

Líderes de los 
Procesos

Acta y Cronograma

3.
Solicitar información por parte de la Presidencia y la Dirección
Administrativa a los Líderes de los Procesos 

Presidencia y 
Dirección 

Administrativa
Oficio

Verificiar que la Información este completa y sin errores
Presidencia y 

Dirección 
Administrativa

4.
Identificar y priorizar la información del Informe, Contenidos

Obligatorios y de Interés de la Ciudadanía
Funcionarios 
Responsables

Documento Propuesta

5.
Preparar el informe preliminar de rendición de cuentas del
área legislativa y administrativa. 

Secretaría General y 
la Oficina de 
Planeación y 

Sistemas

Informe Parcial

6.
Revisar las entregas de los avances del informe de rendición

de cuentas del area legislativa y administrativa. 

Presidencia y 
Dirección 

Administrativa

Avances de Informe 
Parcial

7.
Consolidar la información de la gestión total del periodo en el
área legislativa y administrativa.

Secretaría General y 
la Oficina de 
Planeación y 

Sistemas

Informe Rendición de 
Cuentas Consolidado

8.
Revisar el contenido del Informe y verificar que cumpla con los
estandares establecidos para la publicación.

Presidencia y 
Dirección 

Administrativa

Informe Rendición de 
Cuentas Final

Aprobar el contenido del Informe por parte de las persona 
asignadas para su posterior pubicación

Presidencia y 
Dirección 

Administrativa

Inicio

Al istamiento 
Institucional

Mesa de Trabajo 

Sol icitud de 
Información

Informació
n 

Completa?

No

Si

Organización de la 
Información

Preparación del 
Informe Preliminar 

Seguimiento y 
revis ión del  

Informe 
Prel i iminar

Consolidación 
Informe Final

Aprobación del  
Informe Final

Aprueba 
Contenido?

Si

No

A
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9.

Diseñar la estrategía de Socialización para dar cumplimiento a
los siguientes objetivos: Motivar la Participación, Garantizar la
Difusión, Establecer comunicación Permante con las partes de
interés, Brindar acceso a la Información a través de diferentes
espacios

Oficina Información y 
Prensa

Documento Propuesta

10.

Organizar bases de datos de los gremios, academia, medios de
comunicación, entidades estatales, veedurías, organismos de
control, cooperación internacional, universidades,
asociaciones, etc y Crear directorios web en la sección de
control social y rendición de cuentas de gobierno en línea.
Caracterización de los ciudadanos y grupos de interes.  

Líderes de los 
Procesos

Base de Datos

11.
Solicitar a la ciudadanía los temas de interés utilizando las
diferentes herramientas de comunicación de la Entidad

Presidencia y 
Dirección 

Administrativa con el 
apoyo de otros 

líderes de procesos

Convocatoria

12.
Convocar el evento y definir los actores y organizaciones
sociales, inscribir a los participantes e implentar la estrategia
de socialización

Líderes de los 
Procesos

Convocatoria

13.

Organizar la logística del evento, definiendo la fecha, a quien
va dirigido, preparando el informe, clarificando objetivos y
resultados esperados, desarrollar la estrategía de
comunicación para promover el evento y entregar y explicar la
información

Oficina de Protocolo

14.

Realizar el evento Público , estableciendo una programación
en donde se incluya la participación de la entidad, actores y
organizaciones sociales, entes de control, ciudadanía en
general, se fijarán acuerdos y compromisos para la
implementación de correctivos y propuestas ciudadanas. Se
establecerán conclusiones.
(Aspectos a tener en cuenta: Lugar, No. de invitados,
Suministros, ayudas, internet, Registro de Asistencia,
Duración, Invitaciones y moderador) 
 
 Publicar, distribuir y explicar el informe. 

Presidencia y 
Dirección 

Administrativa con el 
apoyo de otros 

líderes de procesos

Informe Final y 
Documentos relacionados 

Incluir forma de 
participación ciudadana 

15.
Registrar la asistencia y entregar formatos para preguntar y
evaluar  la presentación del Informe de Rendición de cuentas.

Funcionarios 
Responsables

Registro de Asistencia, 
Encuesta, Formato de 

Evaluación

16.
Realizar la auoevalación del evento a cargo de Los lideres de
los procesos de la Corporación la cual permitira la aplicación de
nuevas herramientas en función de un mejoramiento continuo

Líderes de los 
Procesos

Encuesta o 
Autoevaluación

17.
Recopilar y analisar la información de los asistentes al evento
de rendición de cuentas.

Funcionarios 
Responsables

Documento 

18.
Ontener información real de imagen de la Entifdad con el
analisis de la autoevaluación y retroalimentación

Funcionarios 
Responsables

Documento 

Fin Presidencia

Diseño Estrategia  
de Socialiización

Recopilar Bases de  
Datos

Consulatr con la 
ciudadanía temas 

de interés

Convocar y 
preparar el diálogo 
de la  Rendición de 

Cuentas

Preparar el evento 
público

Audiencia  Pública

Evaluació n y
Seguimiento

Autoevaluación

Retroalimentación

Resultados

Fin

A
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

 
7. CONTROL DE CAMBIOS 

 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Al recibir la solicitud revisar la disponibilidad de la
información.

Secretaria Ejecutiva

¿Información disponible?

Si. Continua con actividad 4
No. Continua con actividad 2

2
Informar al solicitante de la gestión para obtener
la información. 

Secretaria Ejecutiva

3
Solicitar al Área o Entidad que cuenta con la
información requerida para proyectar la respuesta
al Derecho de Petición o Solicitud.

Secretaria Ejecutiva

¿Recibió la información?
No. Regresar a la actividad 3.
Si. Continúa con la actividad 4.

¿Dentro del plazo?
No. Regresar a la actividad 2.
Si. Regresar a la actividad 3.

4
Proyectar la respuesta al derecho de petición o
solicitud y organizar la información que la soporta. 

Secretaria Ejecutiva Oficio

5
Revisar la respuesta proyectada para el solicitud o
el derecho de petición de acuerdo con la
información.

Secretaria Privada

¿Respuesta OK?

No. Continua con la actividad 6.
Si. Continua con la actividad 7.

6
Corregir la respuesta de acuerdo con las
indicaciones dadas por el Secretaria Privada. 

Secretaria Ejecutiva

7
Firmar para aprobar la respuesta proyectada al
derecho de petición o solicitud e informar como
entregar al solicitante.

Secretaria Privada

8
Continua con procedimiento "Manejo de archivo y
correspondencia".

INICIO

Revisar 
información

Solicitar 
información

Proyectar 
respuesta

¿Información 
disponible?

Informar gestión

NO

SI

Revisar respuesta

¿Respuesta 
OK?

Corregir respuesta

NO

Aprobar respuesta

FIN

¿Recibió la 
Información?

SI

¿Dentro del 
Plazo?

NO

NO

SI

SI

Manejo de 
archiv o y  

correspondencia

 
 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Revisar y analizar para identificar las necesidades 
de contratación o realizar el seguimiento de uno
actual.

Secretaria Privada

¿Nuevo contrato?

No. Continua con la actividad de 11.
Si. Continua con la actividad 2.

2
Identificar la necesidad de contratación de 
acuerdo con los requerimientos de la comisión.

Secretaria Privada

3
Elaborar estudios previos de acuerdo con la 
necesidad y el análisis del sector.

Secretaria Privada

4
Revisar los estudios previos y el análisis del 
sector y firma para aprobar.

Presidente

5 Reunir los documentos soporte del contrato. Secretaria Privada

6
Enviar los documentos al Asistente del 
Representante para ser radicados en la Dirección 
Administrativa. 

Secretaria Privada

7
Realizar el Tramite del contrato y envía copia 
firmada del mismo a la Comisión.

Dirección Administrativa Contrato

8
Elaborar el acta de inicio y enviarla a los 
contratistas.

Secretaria Privada Acta de inicio

9
Imprimir, firmar y entregar con dos copias en la 
Comisión.

Contratista

10
Enviar acta de inicio con la primera cuenta de 
cobro y documentos de soporte a la Dirección 
Administrativa.

Secretaria Privada

11
Entregar la cuenta de cobro y los documentos 
soportes del contrato para el tramite del pago.

Contratista Cuenta de cobro

12
Revisar la información de acuerdo con las 
condiciones del contrato y solicitar correcciones 
al contratista de ser necesario.

Secretaria Privada

13
Enviar cuenta de cobro y documentos soportes a la 
Dirección Administrativa.

Secretaria Ejecutiva

INICIO

¿Nuevo 
contrato?

NO

SI

Elaborar acta de 
inicio

Firmar acta de 
inicio

Revisar 
información

Enviar cuenta de 
cobro

Enviar acta de 
inicio

Entregar cuenta 
de cobro

FIN

Identificar 
necesidad

Aprobar estudios 
previos

Elaborar estudios 
previos

Reunir 
documentos

Entregar 
documentos

Tramitar contrato.

Revisar 
información
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9. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

10. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
11. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1 Generar una carpeta por pasante o judicante. Operador de equipos

2
Realizar seguimiento a la asistencia y
cumplimiento de labores. 

Operador de equipos

¿Terminó la pasantía o judicatura?

Si. Continua con la actividad 3.
No. Regresa a la actividad 2.

3
Generar la certificación para el judicante o
pasante. 

Operador de equipos Certificado

4 Revisar y firmar el certificado para aprobar. Secretario General

5 Entregar el certificado al judicante o pasante. Operador de equipos

INICIO

Crear Carpeta

Realizar 
seguimiento a 

pasantes

Generar 
certificado

¿Terminó 
pasantía o 

Entregar el 
certificado

NO

SI

Aprobar el 
certificado

FIN

 
 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

¿Recibe solicitud de préstamo de documentos?

No. Continua con la actividad 1.
Si. Continua con la decisión ¿Solicitan préstamo
de documentos?

1
Revisar la correspondencia y separarla en entrada
y salida.

Mensajero

¿Correspondencia de entrada?

Si. Continua con la actividad 2.
No. Continua con la actividad 8.

2
Recoger los documentos de la oficina de
correspondencia y entregarla al Mecanógrafo para
radicación.

Mensajero

3
Recibir la correspondencia física, radicar,
diligenciar el libro de control y entregar al
Secretario General.

Mecanógrafo

4
Revisar la documentación recibida y asignar a los
funcionarios de acuerdo con su criterio.

Secretaria Privada

5
Entregar al responsable de acuerdo con la
asignación del Secretario General.

Mecanógrafo

¿Circulares?

Si. Continua con la actividad 6.
No. Continua con la actividad 7.

6
Recoger la firma de todos los funcionarios para
garantizar que todos conozcan la información.
Proceso termina.

Mecanógrafo

7
Al recibir información regional o de interés político
se direcciona a los Representantes.

Mensajero

8
Entregar documentos generados para el tramite
respectivo.

Funcionarios

9
Enviar la correspondencia de acuerdo con los
lineamientos (fax, correo electrónico, mensajería o
correo certificado).

Mecanógrafo

¿Enviar con Mensajero?

Si. Continua con la actividad 10.
No. Continua con la actividad 11.

10
Entregar los documentos de acuerdo con las
indicaciones y solicitar firma o sello de radicado en 
las copias.

Mensajero

11
Envíar por medio de la oficina de Correspondencia
de la Entidad los documentos y guardar las guías.

Mensajero

¿Tiene Carpeta?

No. Continua con la actividad 10.
Si. Continua con la actividad 12.

12
Organizar la carpeta para archivar (foliar, rotular,
ordenar por fecha, numero de acta y año). 

Mensajero

13
Guardar las copias de los documentos entregados 
en las carpetas correspondientes.

Mensajero

INICIO

Entregar 
documentos

Realizar la 
asignación

¿Corresponde
ncia de 

entrada?

Radicar 
correspondencia

NO

SI

Entregar 
documentos 

según asignación

¿Circulares?

Socializar circular

Entregar 
información

NO

SI

Solicitar entrega 
de documentos

Enviar 
documentos

¿Enviar con 
mensajero?

NO

SI

Radicar 
documentos.

NO

¿Tiene 
Carpeta?

Preparar carpeta

Archivar 
documentos

2

Enviar 
correspondencia

Clasificar 
correspondencia

¿Solicitud de 
documentos?

NO

SI

1

2

3

3

A
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¿Solicitan préstamo de documentos?

Si. Continua con la actividad 14.
No. Continua con la decisión.

14
Preparar los documentos solicitados en préstamo,
diligenciar la tabla de control y entregar los
documentos al usuario.

Mensajero

¿Recibir documentos?

No. Procedimiento termina.
Si. Continua con la actividad 15.

15
Al recibir los documentos del usuario, registrar en
la tabla de control y archivarlos.

Mensajero

SI

¿Prestar 
documentos?

NO

Entregar 
documentos

Recibir 
documentos.

FIN

SI

¿Recibir 
documentos?

NO

2

1

A

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA  
  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Al recibir la solicitud revisar la disponibilidad de la
información.

Funcionarios

¿Información disponible?

Si. Continua con actividad 4
No. Continua con actividad 2

2
Informar al solicitante de la gestión para obtener
la información. 

Funcionarios

3
Solicitar al Área o Entidad que cuenta con la
información requerida para proyectar la respuesta
al Derecho de Petición o Solicitud.

Funcionarios

¿Recibió la información?
No. Regresar a la actividad 3.
Si. Continúa con la actividad 4.

¿Dentro del plazo?
No. Regresar a la actividad 2.
Si. Regresar a la actividad 3.

4
Proyectar la respuesta al derecho de petición o
solicitud y organizar la información que la soporta. 

Funcionarios Oficio

5
Revisar la respuesta proyectada para el solicitud o
el derecho de petición de acuerdo con la
información.

Secretario Privado

¿Respuesta OK?

No. Continua con la actividad 6.
Si. Continua con la actividad 7.

6
Corregir la respuesta de acuerdo con las
indicaciones dadas por el Secretario General. 

Funcionarios

7
Firmar para aprobar la respuesta proyectada al
derecho de petición o solicitud e informar como
entregar al solicitante.

Secretario Privado

8
Continua con procedimiento "Manejo de archivo y
correspondencia".

Funcionarios

INICIO

Revisar 
información

Solicitar 
información

Proyectar 
respuesta

¿Información 
disponible?

Informar gestión

NO

SI

Revisar respuesta

¿Respuesta 
OK?

Corregir respuesta

NO

Aprobar respuesta

FIN

¿Recibió la 
Información?

SI

¿Dentro del 
Plazo?

NO

NO

SI

SI

Manejo de 
archiv o y  

correspondencia
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Revisar y analizar para identificar las necesidades 
de contratación o realizar el seguimiento de uno
actual.

Secretaria Privada y Vicepresidente

¿Nuevo contrato?

No. Continua con la actividad de 11.
Si. Continua con la actividad 2.

2
Identificar la necesidad de contratación de 
acuerdo con los requerimientos de la comisión.

Secretaria Privada

3
Elaborar estudios previos de acuerdo con la 
necesidad y el análisis del sector.

Secretaria Privada

4
Revisar los estudios previos y el análisis del 
sector y firma para aprobar.

Vicepresidente

5 Reunir los documentos soporte del contrato. Secretaria Privada

6
Radicar los documentos en la Dirección 
Administrativa. 

Secretaria Privada

7
Realizar el Tramite del contrato y envía copia 
firmada del mismo a la Comisión.

Dirección Administrativa Contrato

8
Elaborar el acta de inicio y enviarla a los 
contratistas.

Secretaria Privada Acta de inicio

9
Imprimir, firmar y entregar con dos copias en la 
Comisión.

Contratista

10
Enviar acta de inicio con la primera cuenta de 
cobro y documentos de soporte a la Dirección 
Administrativa.

Secretaria Privada

11
Entregar la cuenta de cobro y los documentos 
soportes del contrato para el tramite del pago.

Contratista Cuenta de cobro

12
Revisar la información de acuerdo con las 
condiciones del contrato y solicitar correcciones 
al contratista de ser necesario.

Secretaria Privada

13
Enviar cuenta de cobro y documentos soportes a la 
Dirección Administrativa.

Secretaria Privada

INICIO

¿Nuevo 
contrato?

NO

SI

Elaborar acta de 
inicio

Firmar acta de 
inicio

Revisar 
información

Enviar cuenta de 
cobro

Enviar acta de 
inicio

Entregar cuenta 
de cobro

FIN

Identificar 
necesidad

Aprobar estudios 
previos

Elaborar estudios 
previos

Reunir 
documentos

Entregar 
documentos

Tramitar contrato.

Revisar 
información

 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 185 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

¿Recibe solicitud de préstamo de documentos?

No. Continua con la actividad 1.
Si. Continua con la decisión ¿Solicitan préstamo
de documentos?

1
Revisar la correspondencia y separarla en entrada
y salida.

Mensajero

¿Correspondencia de entrada?

Si. Continua con la actividad 2.
No. Continua con la actividad 8.

2
Recoger los documentos de la oficina de
correspondencia y entregarla al Mecanógrafo para
radicación.

Mensajero

3
Recibir la correspondencia física, radicar,
diligenciar el libro de control y entregar al
Secretario General.

Mecanógrafo

4
Revisar la documentación recibida y asignar a los
funcionarios de acuerdo con su criterio.

Secretaria Privada

5
Entregar al responsable de acuerdo con la
asignación del Secretario General.

Mecanógrafo

¿Circulares?

Si. Continua con la actividad 6.
No. Continua con la actividad 7.

6
Recoger la firma de todos los funcionarios para
garantizar que todos conozcan la información.
Proceso termina.

Mecanógrafo

7
Al recibir información regional o de interés político
se direcciona a los Representantes.

Mensajero

8
Entregar documentos generados para el tramite
respectivo.

Funcionarios

9
Enviar la correspondencia de acuerdo con los
lineamientos (fax, correo electrónico, mensajería o
correo certificado).

Mecanógrafo

¿Enviar con Mensajero?

Si. Continua con la actividad 10.
No. Continua con la actividad 11.

10
Entregar los documentos de acuerdo con las
indicaciones y solicitar firma o sello de radicado en 
las copias.

Mensajero

11
Envíar por medio de la oficina de Correspondencia
de la Entidad los documentos y guardar las guías.

Mensajero

¿Tiene Carpeta?

No. Continua con la actividad 10.
Si. Continua con la actividad 12.

12
Organizar la carpeta para archivar (foliar, rotular,
ordenar por fecha, numero de acta y año). 

Mensajero

13
Guardar las copias de los documentos entregados 
en las carpetas correspondientes.

Mensajero

INICIO

Entregar 
documentos

Realizar la 
asignación

¿Corresponde
ncia de 

entrada?

Radicar 
correspondencia

NO

SI

Entregar 
documentos 

según asignación

¿Circulares?

Socializar circular

Entregar 
información

NO

SI

Solicitar entrega 
de documentos

Enviar 
documentos

¿Enviar con 
mensajero?

NO

SI

Radicar 
documentos.

NO

¿Tiene 
Carpeta?

Preparar carpeta

Archivar 
documentos

2

Enviar 
correspondencia

Clasificar 
correspondencia

¿Solicitud de 
documentos?

NO

SI

1

2

3

3

A
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¿Solicitan préstamo de documentos?

Si. Continua con la actividad 14.
No. Continua con la decisión.

14
Preparar los documentos solicitados en préstamo,
diligenciar la tabla de control y entregar los
documentos al usuario.

Mensajero

¿Recibir documentos?

No. Procedimiento termina.
Si. Continua con la actividad 15.

15
Al recibir los documentos del usuario, registrar en
la tabla de control y archivarlos.

Mensajero

SI

¿Prestar 
documentos?

NO

Entregar 
documentos

Recibir 
documentos.

FIN

SI

¿Recibir 
documentos?

NO

2

1

A

 
 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 

 
 





 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 190 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Al recibir la solicitud revisar la disponibilidad de la
información.

Asistente de Protocolo

¿Información disponible?

Si. Continua con actividad 4
No. Continua con actividad 2

2
Informar al solicitante de la gestión para obtener
la información. 

Asistente de Protocolo

3
Solicitar al Área o Entidad que cuenta con la
información requerida para proyectar la respuesta
al Derecho de Petición o Solicitud.

Asistente de Protocolo

¿Recibió la información?
No. Regresar a la actividad 3.
Si. Continúa con la actividad 4.

¿Dentro del plazo?
No. Regresar a la actividad 2.
Si. Regresar a la actividad 3.

4
Proyectar la respuesta al derecho de petición o
solicitud y organizar la información que la soporta. 

Asistente de Protocolo Oficio

5
Revisar la respuesta proyectada para el solicitud o
el derecho de petición de acuerdo con la
información.

Jefe de Protocolo

¿Respuesta OK?

No. Continua con la actividad 6.
Si. Continua con la actividad 7.

6
Corregir la respuesta de acuerdo con las
indicaciones dadas por el Jefe de Protocolo. 

Asistente de Protocolo

7
Firmar para aprobar la respuesta proyectada al
derecho de petición o solicitud e informar como
entregar al solicitante.

Jefe de Protocolo

8
Continua con procedimiento "Manejo de archivo y
correspondencia".

INICIO

Revisar 
información

Solicitar 
información

Proyectar 
respuesta

¿Información 
disponible?

Informar gestión

NO

SI

Revisar respuesta

¿Respuesta 
OK?

Corregir respuesta

NO

Aprobar respuesta

FIN

¿Recibió la 
Información?

SI

¿Dentro del 
Plazo?

NO

NO

SI

SI

Manejo de 
archiv o y  

correspondencia
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1

Al recibir de presidencia el oficio con las 
solicitudes de reconocimiento a la Orden de la 
Democracia verificar los antecedentes 
(procuraduría, contraloría y policía judicial) de la 
persona natural o jurídica que se va a condecorar.

Asistente de Protocolo

¿Antecedentes OK?
Si. Continua con la actividad 3.
No. Continua con la actividad 2.

2
Informar al solicitante de la condecoración o 
moción de reconocimiento la respuesta negativa.

Asistente de Protocolo

3
Solicitar la evaluación de las solicitudes de 
condecoraciones al Concejo de la Orden.

Jefe de Protocolo

4 Evaluar las solicitudes de condecoraciones. Concejo de la Orden

¿Aprueba solicitud?
Si. Continua con la actividad 5.
No. Regresa a la actividad 2.

INICIO

Verificar 
Antecedentes

Evaluar solicitudes

Solicitar 
evaluación de 

solicitudes

¿Aprueba 
solicitud?NO

SI

¿Antecede
ntes OK?

NO

SI

Informar 
respuesta 
negativa

1

A
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5
Asistir a la reunión del Concejo de la Orden de la 
Democracia y realizar el borrador del acta.

Jefe de Protocolo

6
Proyectar el acta del Concejo de la Orden en donde 
se tramitó la aprobación de las condecoraciones.

Asistente de Protocolo Acta del Concejo de la Orden

7 Revisar el Acta Jefe de Protocolo

¿Acta OK?
Si. Continua con la actividad 9
No. Continua con la actividad 8

8
Realizar los ajustes del acta de acuerdo con las 
indicaciones del Jefe de Protocolo.

9 Proyectar las resoluciones. Asistente de Protocolo

¿Resolución OK?
Si. Continua con la actividad 11
No. Continua con la actividad 10

10
Realizar los ajustes a la resolución de acuerdo 
con las indicaciones del Jefe de Protocolo.

Asistente de Protocolo

11
Solicitar la realización del pergamino y la medalla 
al enviar los datos de quien propone la 
condecoración, el grado y fecha del acta. 

Asistente de Protocolo

12
Revisar la resolución, el pergamino y firmar en 
señal de aprobación.

Jefe de Protocolo

13
Tramitar la firma del Presidente, Primer 
Vicepresidente, Segundo Vicepresidente y 
Secretario General en el pergamino.

Jefe de Protocolo

14
Guardar el acta de acuerdo con las actividades 
establecidas en el procedimiento "Manejo de 
archivo y correspondencia.

Asistente de Protocolo

Proyectar el acta 
del Concejo de la 

Orden

Solicitar la 
realización del 
pergamino y la 

medalla

Proyectar 
resoluciones

FIN

Aprobar la 
resolución y el 

pergamino

Elaborar borrador 
del acta

¿Acta OK?

Corregir  el acta 

Revisar el Acta

1

NO

SI

¿Resolució
n OK?

NO

SI

Corregir Resolución

Manejo de 
archiv o y  

correspondencia

Tramitar Firmas

A

 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 195 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 30-12-14 Procedimiento documentado por primera vez por la Fundación CREAMOS 

2 30-11-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Llamar a las diferentes embajadas, 
Organizaciones Académicas o Internacionales 
para agendar al entrevistado.

Contratista

2
Investigar sobre los temas que se van a tratar en 
la entrevista.

Contratista

Diseñar las preguntas para el l ibreto del 
programa.

Contratista Libreto del programa opinión mundial

3 Revisar el contenido del l ibreto del programa. Jefe de Protocolo

4 ¿Libreto OK?

5
Realizar los ajustes al l ibreto de acuerdo con las 
indicaciones del Jefe.

Contratista

6 Aprobar el l ibreto y entregarlo a la presentadora. Jefe de Protocolo

7
Coordinar con el canal de congreso la grabación 
de la entrevista.

Contratista

8
Organizar la logística para la realización de la 
entrevista y enviar las preguntas al entrevistado.

Contratista

9 Publicar en la pagina web la entrevista. Contratista

10
Archivar los textos realizados. Procedimiento 
manejo de correspondencia y archivo.

Contratista

INICIO

Contactar al 
entrevistado

Investigar tema

Revisar libreto

¿Libreto 
OK?

Realizar ajustes

NO

SI

Diseñar preguntas

Aprobar libreto

Coordinar 
grabación

Organizar logística

FIN

Procedimiento 
manejo de 
archiv o y  

correspondencia

Publicar la 
entrevista
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6. DOCUMENTACIÓN ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

1 Solicitar el apoyo para la realización del evento. Respresentante a la Cámara

2
Programar el evento (fecha, hora y lugar) de 
acuerdo con las condiciones. Asistente de Protocolo Programación evento

3
Generar la l ista de invitados que asistiran al 
evento y entregarla a la policia para los controles 
respectivos.

Asistente de Protocolo Listado de Invitados

¿Se requiere banda?
Si. Continua con la actividad 4
No. Continua con la actividad 5

4
Solicitar al ejercito el préstamo de la banda del 
batallón "guardia presidencial" y realizar 
seguimiento a la solicitud.

Asistente de Protocolo

5
Organizar logistica: se requiere un maestro, 
solicitar información y preparar guion Asistente de Protocolo

6
Recibir invitados, ubicar a los asistentes, 
acompañar desarrollo y cierre del evento.

Asistente de Protocolo Listado de asistencia

INICIO

Solicitar apoyo 
para evento

Generar lista de 
invitados

Solicitar prestamo 
de banda

¿Requiere 
banda?

Acompañar 
evento

NO

SI

Organizar logistica

FIN

Programar evento

 
 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la oficina responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
¿Pasaporte oficial?
Si. Continua con la actividad 2.
No. Continua con la actividad 3.

2
Acompañar al Representante y Esposa hasta la 
Cancillería para realizar la solicitud del 
pasaporte oficial.

Asistente de Protocolo

3
Solicitar apoyo para realizar el tramite de las 
visas. Representante a la Cámara

4
Identificar los documentos requeridos para la 
solicitud de la visa.

Asistente de Protocolo

5
Informar al Representante los datos necesarios 
para tramitar la entrevista.

Asistente de Protocolo

¿Nota Diplomática?
Si. Continua con la actividad 4
No. Continua con la actividad 5

6
Solicitar nota verbal que expide la cancillería con 
copia del pasaporte del Representante y la 
familia.

Asistente de Protocolo

7 Generar nota diplomática. Jefe de Protocolo

8
Diligenciar el formulario, generar los derechos de 
pago y organizar los documentos. Asistente de Protocolo

9
Informar al Representante cuando se debe 
presentar ante la embajada o consulado.

Asistente de Protocolo

INICIO

Solicitar apoyo 
para tramite de 

visa

Informar requisitos

Solicitar nota 
verbal a la 
cancillería

¿Nota 
Diplomática?

Diligenciar 
formularios

NO

SI

Generar nota 
diplomática

FIN

Identificar 
requisitos

Informar cita

Acompañar a la 
Cancillería

¿Pasaporte 
oficial?

NO

SI

1

1
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6. DOCUMENTACIÓN ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 30-12-14 Procedimiento documentado por la Fundación CREAMOS 

3 30-11-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 Actividad Descripción Responsable Registro

1
Enviar comunicado a los invitados de los eventos en 
el exterior con toda la información de acuerdo con 
la asignación realizada por Presidencia

Asistente de Protocolo

2

Enviar comunicado por correo electrónico a la 
Entidad que invita al evento en el exterior y solicita 
la información acerca del cubrimiento de gastos de 
viaje ( transporte, hotel, alimentación. Etc.).

Asistente de Protocolo

3
Generar un comunicado dirigido a la organizadora 
del evento en el exterior para si participa o no.

Representante

¿Representante participa?
Si. Continua con la actividad 4
No. Procedimiento termina

4

Revisar los datos del viaje con la entidad 
organizadora si cubre los gastos del evento o con la 
Unidad Técnica Legislativa para generar el tiquete 
aéreo, la reserva de hotel, el programa del evento y 
de la resolución de comisión oficial del parlamento.

Contratista

5
Revisar los requisitos de ingreso al país y si el 
Representante requiere apoyo para el tramite de 
visa.

Asistente de Protocolo

¿Requiere Visa o Pasaporte?
Si. Continua con el procedimiento "Trámite de Visas 
y Pasaporte Oficial".
No. Continua con la actividad 7.

6
Solicita ayuda para realizar el tramite de visas o 
pasaporte oficial de acuerdo con las actividades del 
procedimiento.

7
Enviar notas diplomáticas a la cancillería o al 
embajador en el país de destino para informar 
acerca de la visita del Representante a la Cámara.

Jefe de  protocolo

8

Organizar la carpeta del viaje con copia de la 
invitación oficial, aceptación de la invitación, 
resolución de la comisión oficial, programa del 
evento, reserva de hotel, notas diplomáticas, 
información relevante del país (moneda-cambio, 
clima, vestuario.)

Asistente de Protocolo Contrato

9
Entregar al Representante de la Cámara la carpeta 
de viaje.

Jefe de  protocolo Acta de inicio

INICIO

¿Nuevo 
contrato?

NO

SI

Entregar carpeta 
de viaje

FIN

Comunicar 
participación

Coordinar gastos 
del viaje

Solicitar 
información de 

cubrimiento

Revisar requisitos 
de ingreso al país

Enviar notas 
diplomáticas

Organizar carpeta 
de viaje

Informar sobre el 
evento

Tramite de Visas 
y  Pasaporte 

Of icial

¿Nuevo 
contrato?

NO

SI
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 30-12-14 Procedimiento documentado por la fundación CREAMOS 

2 30-11-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Recibir la solicitud de visita protocolaria por 
parte del embajador o alto funcionario

Asistente de protocolo Solicitud de visita

2
Coordinar con la Presidencia la agenda para la 
visita (fecha y Hora del encuentro)

Asistente de protocolo

3

Informar de la visita por medio de oficios a la 
oficina de prensa para el cubrimiento, al enlace de 
la policía para autorizar el ingreso y de ser 
necesario solicitar obsequio al almacén.

Asistente de protocolo Oficio

4 Elaborar ficha técnica de la visita. Asistente de protocolo Ficha Técnica

5
Coordinar el encuentro en la entrada del capitolio 
o del parqueadero para recibir al Embajador o 
Alto Funcionario

Asistente de protocolo

6

Ofrecer un café a los invitados, al terminar la 
visita entregar el obsequio, la fotografía oficial de 
la visita y firmar el registro de visitas 
protocolarias por parte del invitado ante el 
Presidente de la Camara. 

Jefe de oficina de protocolo Libro de visitas protocolarias

7
Acompañar al invitado al lugar donde va a ser 
recogido por su comitiva. Jefe de oficina de protocolo

Coordinar Agenda

Firmar registro de 
visitas

Coordinar el 
encuentro

Acompañar al 
invitado

Elaborar ficha 
técnica

Recibir solicitudes

INICIO

Informar de la 
visita

FIN

 
 

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

2 11-07-17 Procedimiento actualizado por la dependencia responsable del mismo 

   

 
 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Revisar y analizar para identificar las necesidades 
de contratación o realizar el seguimiento de uno
actual.

Asistente de Protocolo

¿Nuevo contrato?

No. Continua con la actividad de 11.
Si. Continua con la actividad 2.

2
Identificar la necesidad de contratación de 
acuerdo con los requerimientos de la Oficina de 
Protocolo.

Asistente de Protocolo

3
Elaborar estudios previos de acuerdo con la 
necesidad y el análisis del sector.

Asistente de Protocolo

4
Revisar los estudios previos y el análisis del 
sector y firma para aprobar.

Jefe de Protocolo

5 Reunir los documentos soporte del contrato. Asistente de Protocolo

6
Radicar los documentos en la Dirección 
Administrativa. 

Asistente de Protocolo

7
Realizar el Tramite del contrato y envía copia 
firmada del mismo a Protocolo.

Dirección Administrativa Contrato

8
Elaborar el acta de inicio y enviarla a los 
contratistas.

Asistente de Protocolo Acta de inicio

9
Imprimir, firmar y entregar con dos copias en la 
Comisión.

Contratista

10
Enviar acta de inicio con la primera cuenta de 
cobro y documentos de soporte a la Dirección 
Administrativa.

Asistente de Protocolo

11
Entregar la cuenta de cobro y los documentos 
soportes del contrato para el tramite del pago.

Contratista Cuenta de cobro

12
Revisar la información de acuerdo con las 
condiciones del contrato y solicitar correcciones 
al contratista de ser necesario.

Asistente de Protocolo

13
Enviar cuenta de cobro y documentos soportes a la 
Dirección Administrativa.

Asistente de Protocolo

INICIO

¿Nuevo 
contrato?

NO

SI

Elaborar acta de 
inicio

Firmar acta de 
inicio

Revisar 
información

Enviar cuenta de 
cobro

Enviar acta de 
inicio

Entregar cuenta 
de cobro

FIN

Identificar 
necesidad

Aprobar estudios 
previos

Elaborar estudios 
previos

Reunir 
documentos

Entregar 
documentos

Tramitar contrato.

Revisar 
información

 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 212 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1 Generar una carpeta por pasante o judicante. Asistente Administrativo

2
Asignar tareas, realizar seguimiento a la
asistencia y cumplimiento de labores. 

Asistente Administrativo

¿Terminó la pasantía o judicatura?

Si. Continua con la actividad 3.
No. Regresa a la actividad 2.

3
Generar la certificación para el judicante o
pasante. 

Asistente Administrativo Certificado

4 Revisar y firmar el certificado para aprobar. Jefe de Protocolo

5 Entregar el certificado al judicante o pasante. Asistente Administrativo

INICIO

Crear Carpeta

Realizar 
seguimiento a 

pasantes

Generar 
certificado

¿Terminó 
pasantía o 

Entregar el 
certificado

NO

SI

Aprobar el 
certificado

FIN

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

¿Recibe solicitud de préstamo de documentos?

No. Continua con la actividad 1.
Si. Continua con la decisión ¿Solicitan préstamo
de documentos?

¿Correspondencia de entrada?

Si. Continua con la actividad 2.
No. Continua con la actividad 8.

1
Recoger los documentos de la oficina de
correspondencia y entregarla al Mecanógrafo para
radicación.

Mensajero

2
Recibir la correspondencia física, radicar,
diligenciar el libro de control y entregar al Jefe de
Protocolo.

Mecanógrafo

3
Revisar la documentación recibida y asignar a los
funcionarios de acuerdo con su criterio.

Jefe de Protocolo

INICIO

Entregar 
documentos

Realizar la 
asignación

¿Corresponde
ncia de 

entrada?

Radicar 
correspondencia

NO

SI

¿Solicitud de 
documentos?

NO

SI

1

A

3
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4
Entregar al responsable de acuerdo con la
asignación del Jefe de Protocolo.

Mecanógrafo

¿Circulares?

Si. Continua con la actividad 6.
No. Continua con la actividad 7.

5
Recoger la firma de todos los funcionarios para
garantizar que todos conozcan la información.
Proceso termina.

Mensajero

6
Entregar documentos generados para el tramite
respectivo.

Mensajero

7
Enviar la correspondencia de acuerdo con los
lineamientos (fax, correo electrónico, mensajería o
correo certificado).

Mecanógrafo

¿Enviar con Mensajero?

Si. Continua con la actividad 9.
No. Continua con la actividad 10.

8
Entregar los documentos de acuerdo con las
indicaciones y solicitar firma o sello de radicado en 
las copias.

Mensajero

9
Enviar por medio de la oficina de Correspondencia
de la Entidad los documentos y guardar las guías.

Mensajero

¿Tiene Carpeta?

No. Continua con la actividad 11.
Si. Continua con la actividad 12.

10
Organizar la carpeta para archivar (foliar, rotular,
ordenar por fecha, numero de acta y año, generar
la hoja de ruta). 

Mecanógrafo

11
Guardar las copias de los documentos entregados 
en las carpetas correspondientes.

Mecanógrafo

Entregar 
documentos 

según asignación

¿Circulares?

Socializar circular

NO

SI

Solicitar entrega 
de documentos

Enviar 
documentos

¿Enviar con 
mensajero?

NO

SI

Radicar 
documentos.

NO

¿Tiene 
Carpeta?

Preparar carpeta

Archivar 
documentos

2

Enviar 
correspondencia

B

2

A

3
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¿Solicitan préstamo de documentos?

Si. Continua con la actividad 13.
No. Continua con la decisión.

12
Preparar los documentos solicitados en préstamo,
diligenciar la tabla de control y entregar los
documentos al usuario.

Mecanógrafo

¿Recibir documentos?

No. Procedimiento termina.
Si. Continua con la actividad 14.

13
Al recibir los documentos del usuario, registrar en
la tabla de control y archivarlos.

Mecanógrafo

SI

¿Prestar 
documentos?

NO

Entregar 
documentos

B 

Recibir 
documentos.

FIN

SI

¿Recibir 
documentos?

NO

2

1

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1

Recibir y verificar que la solicitud de consulta 
contenga datos suficientes así como la 
existencia de reserva sobre los documentos 
solicitados

Subsecretaría General  
Secretaria Ejecutiva 

Radicado

2

Todas las solicitudes de consulta deben ser 
registradas. El libro de registro de consultas 
documentales debe contener como mínimo los 
siguientes datos: Solicitante, fecha de 
solicitud, identificación completa del 
expediente, número de folios del documento 
consultado, fecha de la consulta, datos del 
funcionario que atiende la consulta, tipo de 
consulta, datos de la respuesta cuando se 
realiza por escrito.

Subsecretaría General  
Secretaria Ejecutiva  

Libro de Consultas

3

Buscar la información en el archivo de gestión, 
central o historicoy/o colocar a disposición 
deldel usuario los instrumentos de descripción 
y consulta.                                    Esta 
busqueda se apoyará en los instrumentos de 
referencia existentes en el archivo, es especial 
en el inventario documental

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado) 

4
Proporcionar acceso a los documentos 
solicitados por el usuario para consulta.

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado)

5
Si el usuario lo requiere se debe certificar 
mediante firma del Subsecretario la solicitud 
documental respectiva.

Subsecretaría General  
Subsecretaria

Certificado

Si la documentación es solicitada por otra 
oficina interna, la cual requiera consultar los 
originales por fuera del archivo, se debe 
diligenciar el formato de registro de préstamos 
documentales.                                              
Sí. Continua con la actividad N° 6
No. Continúa con la actividad N° 7

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado)

6

diligenciar el formato de registro de préstamos 
documentales, anotando el solicitante, la fecha 
del prestamo, la identificación completa del 
expedinte, el número de folios, la fecha del 
prestamo y de la devolución, nombre y cargo 
de quien reitera el expediente.

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado)

Formato de Registro

7 Prestamo de los documentos
Subsecretaría General  
(Funcionario Designado)

FORMATO ESTANDAR PARA PROCEDIMIENTOS CAMARA

Inicio

Recibir la solicitud

Llenar formato de registro de 
prestamo s documentales

se requiere 
consultar los 

originales, fuera 
del archivo?

NO

Registrar la consulta

Prestar los documentos

Certificar la copia del documento

Buscar la información

Facilitar los documentos y/o emitir 
la respuesta

SI

A
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5. DOCUMENTACION ASOCIADA 
   

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

6. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
7. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

  
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1

Recepcionar los requerimientos de los entes de 
control o el requerimiento verbal verificar 
pertinencia y asignar a funcionario para 
proyectar respuesta.

Subsecretaría General  
(Secretaria Ejecutiva) 

2
Realizar la busqueda relacionada con los 
requerimientos de los Entes de Control

Subsecretaría General         
Mensajero

3
Efectuar el informe de acuerdo a los 
requerimientos solicitados por los Entes de 
Control

Subsecretaría General  
(Secretaria Ejecutiva) 

Informe

4
El jefe de la dependencia revisa el contenido del 
informe tanto en forma como en contenido y 
aprueba o corrige

Subsecretaría General  
(Jefe de la dependencia) 

¿Aprueba?                                                           
Sí. Continúa con la actividad N° 5
No. Continúa con la actividad N° 3

Subsecretaría General  
(Secretaria Ejecutiva) 

5
Se procede a proyectar oficio remisorio y envío 
de informe a los Entes de Control

Subsecretaría General  
(Secretaria Ejecutiva) 

Informe

6
 Conecta con el procedimiento Manejo de 
Correspondencia y Archivo

Subsecretaría General  
(Secretaria Ejecutiva) 

Archivo de gestión

Fin

Inicio

Recibir requerimientos

Fin

Compilar Información

Aprueba?

SI

NO

Proyectar Informe

Enviar Informe

Realizar revisión para aprobación

Manejo de 
Correspondencia y 

Archivo

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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3. Expedición de certificaciones 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
SUBSECRETARIA GENERAL  

PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE CERTIFICACIONES 
SUBPROCESO: 3THS1 
PROCESO: 3TH 

CÓDIGO 2LCP34 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
224 de 
1010 

 
1. OBJETIVO  

 
Establecer las actividades de recepción, clasificación, consulta, y trámite de los Certificados de 
(tiempo de servicio, bonos pensionales y sustitución de pensión, asistencia a sesiones), que 
ejecuta la Subsecretaria General, con el propósito de entregar a tiempo la expedición de las 
Certificaciones. 
 

2. ALCANCE 
 
La expedición de Certificaciones, inicia con la fase de recepción de la Solicitud del Funcionario y 
Exfuncionario que incluye la clasificación y traslados de Solicitudes a las Dependencias sí es el 
caso; continúa con la elaboración del Certificado; y termina con la Aprobación y firma de la 
Subsecretaria General; y el Alistamiento y entrega de los Documentos. 
 

3. NORMAS 
 
Régimen del Empleado Público, Código Sustantivo del Trabajo y Ley 5 de 1992 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

HOJA DE VIDA: Es un resumen escrito y ordenado de su capacitación profesional y la 
experiencia laboral de los funcionarios o Candidatos al empleo. 
 
ANEXOS: Es la parte que complementa a la Hoja de vida y que tiene relación con el contenido 
referente a soportes, Certificados, resoluciones, memorandos, estudios etc. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Recepcionar la solicitud de los Representantes 
de la Corporación 

Subsecretaría General            
(Secretaria Ejecutiva)

Solicitud

2
Organizar las solicitudes, ingresar al sistema 
dando el trámite correspondiente a las 
certificaciones

Subsecretaría General            
(Secretaria Ejecutiva)

Solicitud

3
El lider de proceso de acuerdo al tipo de 
Certificación realiza la asignación al funcionario 
responsable

Subsecretaría General            
(Subsecretaria Auxiliar)

Solicitud

4
Verificar en el archivo físico de acuerdo al tipo 
de certificación: Las novedades de las 
solicitudes de la Hoja de Vida.

Subsecretaría General            
(Funcionario Designado)

Hojas de Vida

5 Proyectar Certificado 
Subsecretaría General            
(Funcionario Designado)

Certificado

Certificado con datos correctos?                                                  
Si; pasa a 6                                                
No; Se repite 5

Subsecretaría General            
(Subsecretario General)

Certificado

6 Firmar el Certificado
Subsecretaría General            
(Subsecretario General)

Certificado

7 Se Entrega el certificado al interesado
Subsecretaría General            
(Secretaria Ejecutiva)

Certificado

8
 Conecta con el procedimiento Manejo de 
Correspondencia y Archivo

Subsecretaría General            
(Funcionario Designado)

Certificado

Fin

Inicio

Recibir la solicitud

Fin

Manejo de 
Correspondencia y 

Archivo

Ingresar al Sistema las solicitudes

Aprueba 
cerificado?

SI

NO

Distribuir las solicitudes

Consultar en el archivo físico

Proyectar  Certificado

Firma Certificado

Entrega Certificado

 

12. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
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13. CONTROL DE CAMBIOS 

 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
14. ANEXOS 
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4. Informes control interno indicadores de gestión 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
SUBSECRETARIA GENERAL  

PROCEDIMIENTO: INFORMES CONTROL INTERNO 
INDICADORES DE GESTIÓN SUBPROCESO: NA 
PROCESO: 4CE 

CÓDIGO 4CEP3 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
227 de 
1010 

 
1. OBJETIVO  

 
Dar respuesta a los diferentes requerimientos que hace la Oficina de Control Interno referente a los 
procesos relacionados con los indicadores de gestión. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la recepción del requerimiento y termina con el envío del informe respectivo aplica para 
la Subsecretaria General. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma de Proceso. 
Ley 87 de 1993 Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las 
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Informes: Comunicación escrita u oral en la que genera información, explicaciones y opiniones 
sobre un asunto o tema de la Dependencia 
 
Búsqueda de información: Es un conjunta de Operaciones que tiene que poner al alcance la 
información a las personas o Entidades para la solución de sus inquietudes o respuestas 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Se solicita la información de los indicadores de 
gestión a cada uno de los funcionarios de la 
dependencia

Subsecretaría General.          
(Funcionario Designado)

Solicitud

2

Verificar la Información en el cuadro de excel 
para mantener actualizada la información 
generada en las actividades de gestión de 
Indicadores

Subsecretaría General.          
(Funcionario Designado)

Informe

3

Registrar la información en el cuadro de excel 
para mantener vactualizada la información 
generada en las actividades de gestión de 
indicadores

Subsecretaría General.          
(Funcionario Designado)

Base de Datos

El informe se encuentra consistente revisa el 
subsecretario auxiliar y aprueba el 
Subsecretario General

Subsecretaría General.          
(Secretaria Ejecutiva)

4

Se procede a las actividades de Impresión se 
envía informes con el respectivo oficio remisorio 
a Control Interno y copia a la Oficina de 
Planeación y Sistemas

Subsecretaría General.          
(Funcionario Designado)

Oficio Remisorio

Fin

Inicio

Solicitar Información

Fin

Aprueba?

SI

NO

Verificar y proyectar informe

Actualizar base de datos

Remitir Informes

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

2 27-06-2017 En la actividad N° 4, se sustituye Secretaria Ejecutiva por Funcionario Designado 

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. Apoyo y asistencia a representantes en procesos legislativos 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
SUBSECRETARIA GENERAL  

PROCEDIMIENTO: APOYO Y ASISTENCIA A 
REPRESENTANTES EN PROCESOS LEGISLATIVOS 
SUBPROCESO: 2ALS1 
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP7 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
229 de 
1010 

 
1. OBJETIVO  

 
Establecer las actividades de apoyo para la gestión del proceso de proyectos de ley 
 

2. ALCANCE 
 
Este procedimiento es aplicado por Subsecretaría General de la Cámara de Representantes en 
cumplimiento de sus funciones, inicia con la recepción del requerimiento y termina con la 
proyección de la respuesta y entrega de la misma al solicitante. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992, Reglamento del Congreso. 
Constitución política, titulo sexto. 
Ley 974 de 2005, por la cual se reglamenta la actuación en bancadas de los miembros de las 
corporaciones públicas y se adecua el Reglamento del Congreso al Régimen de Bancadas. 
Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras 
disposiciones. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Proyecto de Ley: Es la propuesta de ley presentada ante el órgano legislativo competente  
(Congreso, Parlamento o Asamblea), y que aún no ha sido aprobada o ratificada por el mismo. 
 
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados 
en un proceso natural por la empresa, en el transcurso de su gestión. 
 
Archivo de Gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, 
sometida a continua utilización y consulta administrativa. 
 
Archivo Histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestión, la 
documentación que, por decisión del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse 
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Este 
tipo de archivo también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito 
voluntario, adquisición o expropiación. 
 
Carpeta: Recipiente Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos 
para su almacenamiento y preservación. 
 
Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1

La secretaría recibe la solicitud de los 
representantes la cual es radicada por los 
asesores se radica y se diligencia el libro de 
control finalmente se entrega al jefe para el visto 
bueno de la solicitud.

Subsecretaría General  
(Secretaria Ejecutiva). 

Oficio Solicitud

2
Revisar la Documentación recibida y asignar a 
los funcionarios de acuerdo con su criterio

Subsecretaría General  
(Subsecretario General). 

3
Entregar al responsable deaacuerdo con la 
asignación del Jefe de la dependencia

Subsecretaría General  
(Subsecretario General). 

4

El funcionario designado ejecuta la consulta en 
el archivo correspondiente de acuerdo al 
requerimiento. (actas, proyectos de ley, tramite 
aprobaciones, derogaciones, en general, 
cualquier documento de trámite de carácter 
legislativo

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

5

Se verifica que la información solicitada esté de 
acuerdo al requerimiento, se notifica al 
solicitante para que pase a la dependencia por 
la información

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

Documento

6
La Secretaria hace firmar libro de control con la 
información entregada de acuerdo al radicado de 
la solicitud.

Subsecretaría General  
(Secretaria Ejecutiva). 

Fin

FORMATO ESTANDAR PARA PROCEDIMIENTOS CAMARA

Inicio

Recibir Solicitud.

Realizar la asignación

Alistar Documentos

Fin

Entregar documentos según 
asignación

Consultar Archivo de Gestión

Entregar información

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

 
8. ANEXOS 
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6. Control, registro y reporte de asistencia a sesiones plenarias 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
SUBSECRETARIA GENERAL  

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTRO DE 
ASISTENCIA A SESIONES PLENARIAS 
SUBPROCESO: 2ALS4 
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP8 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
231 de 
1010 

 
1. OBJETIVO  

 
Controlar la asistencia de los Representantes a la Cámara a las sesiones plenarias de cada 
legislatura, mantener actualizada y organizada la información laboral de los Representantes a la 
Cámara y publicitar la asistencia de los mismos a cada sesión plenaria 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la recepción y análisis de reportes del biométrico y termina con la entrega de los informes 
respectivos a las ares de competencia. Este procedimiento es aplicado por la Subsecretaría 
General 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 Reglamento del Congreso. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Llamada a lista (Art. 89 Ley 5ª de 1992): Llegada la hora para la cual ha sido convocada la sesión, 
cada uno de los Presidentes de las Corporaciones ordenará llamar a lista para verificar el quórum 
constitucional. En el acta respectiva se harán constar los nombres de los asistentes y ausentes a la 
sesión, y las razones de excusa invocadas, con su transcripción textual. Su desconocimiento por el 
Secretario es causal que puede calificarse de mala conducta. 
 
Plenaria: Es aquella conformada por todos los miembros, ya sea del Senado de la República (102) 
o de la Cámara de Representantes (166). 
 
Sesiones: (Art. 83 Ley 5ª de 1992): Todos los días de la semana, durante el período de sesiones, 
son hábiles para las reuniones de las Cámaras Legislativas y sus Comisiones, de acuerdo con el 
horario que señalen las respectivas Mesas Directivas. 
 
Orden del día (Art. 78 Ley 5ª de 1992): Entiéndase por Orden del Día la serie de negocios o 
asuntos que se someten en cada sesión a la información, discusión y decisión de las Cámaras 
Legislativas y sus Comisiones Permanentes. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1

La Subsecretaría General entrega la información 
de la Plenaria al funcionario encargado con los 
registros de la inasistencia de los 
Parlamentarios para adelantar la recolección de 
excusas de acuerdo al reporte

Subsecretaría General  
(Subsecretario General). 

Reportes

El funcionario designado realiza la solicitud a 
los Parlamentarios que aparecen en el reporte 
de los soportes que justifican la inasistencia a 
las sesiones respectivas

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

3

Se procede a proyectar el informe reporte de 
inasistencia correspondiente previa verificación 
de las excusas suministrados por los 
representantes

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

4

Proyectar y firmar oficio remisorio para gestionar 
la entrega del documento a la secretaria 
ejecutiva para que sea enviado a la Comisión de 
Acreditación.

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

5
Se envía el informe a la Comisión de 
Acreditación para que de inicio al procerso de 
validación de la información

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

6 Conecta con el procedimiento de Contratación 
Subsecretaría General  

(Funcionario Designado). 

Fin

Inicio

Organizar reportes de Inasistencia.

Entregar Información

Proyectar Informe

Fin

Manejo de Archivo y 
Correspondencia

Atender requerimientos

Enviar Información

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 27-06-2017 En las actividades 3,4,5 y 6 se sustituye Auxiliar de Recinto por Funcionario 
Designado 

   

   

 
8. ANEXOS 
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7. Apoyo a desarrollo de sesiones plenarias en el eliptico 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
SUBSECRETARIA GENERAL  

PROCEDIMIENTO: APOYO A DESARROLLO DE SESIONES 
PLENARIAS EN EL ELIPTICO 

SUBPROCESO: 2ALS1 
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP9 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
233 de 
1010 

 

1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades para brindar el apoyo logístico a las sesiones plenarias realizadas en la 
Cámara de Representantes. 
 

2. ALCANCE 
 
Este procedimiento es aplicado por Subsecretaria General de la Cámara de Representantes en 
cumplimiento de sus funciones. Inicia con la programación de asistencia a las sesiones plenarias y 
termina con las actividades de gestión documental del proceso.  
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992, Constitución política, titulo sexto, ley 3 de 1992, ley 974 de 2005 ley de bancadas " 
sentencias de la corte constitucional en lo referente al trámite legislativo y Normograma de proceso 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

Actas (Art. 35 Ley 5ª de 1992): 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. 
 
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. 
 
Orden del día (Art. 78 Ley 5ª de 1992): Entiéndase por Orden del Día la serie de negocios o 
asuntos que se someten en cada sesión a la información, discusión y decisión de las Cámaras 
Legislativas y sus Comisiones Permanentes. 
 
Plenaria: Es aquella conformada por todos los miembros, ya sea del Senado de la República (102) 
o de la Cámara de Representantes (166). 
 
Sesiones (Art. 83 Ley 5ª de 1992): Todos los días de la semana, durante el período de sesiones, 
son hábiles para las reuniones de las Cámaras Legislativas y sus Comisiones, de acuerdo con el 
horario que señalen las respectivas Mesas Directivas. 
 
Votación (Art. 122 Ley 5ª de 1992): Es un acto colectivo por medio del cual las Corporaciones y 
sus Comisiones declaran su voluntad acerca de una iniciativa o un asunto de interés general. Solo 
los Congresistas tienen voto. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Elaborar u organizar la agenda semanal con las 
actividades de la sesión al recibir la información 
del área Legislativa

Secretaría General 
(Subsecretario y 

Mecanografo)
Agenda

2

Organizar la carpeta de la sesión plenaria con 
el orden del día, citación a los representantes, 
llamado a lista, comunicación a citados e 
invitados, respuestas  cuestionarios y soportes 
de enviados a los representantes 

Secretaría General 
(Funcionario delegado)

3

Verificar el control de ingreso del personal a las 
sesiones plenarias, Parlamentarios, 
Funcionarios de Secretaría General, 
Subsecretaría, Unidades de Grabación y 
Relatoría e invitados especiales

Subsecretaría General 
(Auxiliar de Recinto)

4
Atender los requerimientos de gestión 
Documental de los participantes para desarrollo 
de la Plenaria

Subsecretaría General 
(Auxiliar de Recinto)

5
Coordinar con Canal Congreso la preparación 
de los equipos, organizar la cabina y los 
equipos.

Secretaría General 
(Funcionario delegado)

6

Brindar apoyo informatico en caso de presentar 
fallas en los equipos de votación electrónica de 
los parlammentarios diligenciar el 
respectivoformato registro manual de 
votaciones cuando falla el equipo

Subsecretaría General 
(Auxiliar de Recinto)

7
Revisar el funcionamiento de los equipos 
(microfonos en cada puesto del recinto)

Secretaría General 
(Funcionario delegado)

8
Verificar que se entregue en la oficina de 
transcripción la grabación y el registro de 
intervenciones

Secretaría General 
(Funcionario delegado)

Grabación

9 Conecta con el procedimiento de Archivo
Secretaría General 

(Funcionario delegado)

Fin

FORMATO ESTANDAR PARA PROCEDIMIENTOS CAMARA

Inicio

Organizar agenda

Entregar información

Gestionar control de ingreso

Manejo de Archivo y 
Correspondencia

Fin

Asistir técnicamente el desarrollo 
de las Audiencias

Atender Requerimientos

Coordinar preparación de equipos

Revisar equipos

Entregar Grabación

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
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1 27-06-2017 En las actividades 2,5,7,8 y 9 se sustituye auxiliar de recinto por funcionario 
delegado 

1 27-06-2017 Se corrige la numeración de las actividades 

   

 
8. ANEXOS 
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Orden del día (Art. 78 Ley 5ª de 1992): Entiéndase por Orden del Día la serie de negocios o 
asuntos que se someten en cada sesión a la información, discusión y decisión de las Cámaras 
Legislativas y sus Comisiones Permanentes. 
 
Plenaria: Es aquella conformada por todos los miembros, ya sea del Senado de la República (102) 
o de la Cámara de Representantes (166). 
 
Sesiones:(Art. 83 Ley 5ª de 1992): Todos los días de la semana, durante el período de sesiones, 
son hábiles para las reuniones de las Cámaras Legislativas y sus Comisiones, de acuerdo con el 
horario que señalen las respectivas Mesas Directivas. 
 
Votación:(Art. 122 Ley 5ª de 1992): Es un acto colectivo por medio del cual las Corporaciones y 
sus Comisiones declaran su voluntad acerca de una iniciativa o un asunto de interés general. Solo 
los Congresistas tienen voto. 
 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

1 27-06-2017 En la actividad 5 se sustituyó Secretaria Ejecutiva por Funcionario Delegado 

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Se recibe y radica las novedades concernientes 
al Honorable Representante, remitidas por éste, 
o por cualquier dependencia de la Corporación 

Subsecretaría General  
(Secretaría General). 

Radicado

2

Entregar al Subsecretario auxiliar la información 
para revisión y verificación del contenido de la 
misma se remite al Subsecretario General para 
visto bueno

Subsecretaría General  
(Subsecretario Auxiliar, 
Subsecretario General). 

3

Se recibe y busca en el archivo de gestión de 
la carpeta correspondiente al Representante, 
se diligencian los formularios de actualización 
de información del DAFP

Subsecretaría General  
(Operador de Equipo). 

4

Archiva los documentos enviados en la carpeta 
correspondiente al Representante y atender las 
solicitudes de consulta de la información en el 
archivo de gestión

Subsecretaría General  
(Operador de Equipo). 

Archivo de Gestión

Fin

Inicio

Radicar novedad

Fin

Validar información

Actualizar Carpeta.

Atender requerimientos 
manejo de archivo

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Revisar la correspondencia y separarla en 
entrada y salida

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

¿Correspondencia de entrada?                              
No. Continua con la actividad 8                           
Si. Continua con la actividad 2

2
Recoger los documentos de la oficina de 
correspondencia y entregarla a la secretaría 
ejecutiva para radicación.

Subsecretaría General  
(Mensajero). 

3
Recibir la correspondencia física, radicar, 
diligenciar el libro de control y entregar al jefe 
de la dependencia

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

Radicado

4
Revisar la documentación recibida y asignar a 
los funcionarios de cauerdo con su criterio

Subsecretaría General  
(Jefe de la Dependencia). 

5
Entregar al responsable de acuerdo con la 
asignación del Jefe de la dependencia 

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

¿Circulares?                                                       
No. Continúa con la actividad 7
Si: Continúa con la actividad  6

Subsecretaría General  
(Secretaria Ejecutiva). 

6
Recoger la firma de todos los funcionarios para 
garantizar que todos conozcan la información

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

Circular

7
Al recibir información regional o de interés 
direccionar a los Representantes

Subsecretaría General  
(Funcionarios). 

8
Entregar documentos generados para el trámite 
respectivo

Subsecretaría General  
(Mensajero). 

9
Enviar la correspondencia de acuerdo con los 
liuneamientos (Fax, correo electrónico, 
mensajeria o correo certificado)

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

Inicio

¿Correspondencia
de entrada?

SI

NO

Clasificar Correspondencia

Entregar Información

8

Entregar documentos según 
asignación

Realizar asignación

Radicar Correspondencia

Recoger y entregar documentos

¿Circulares?

Socializar circular

Entregar documentos

Envíar documentos

1

A

SI
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¿Enviar con Mensajero?                                            
No. Continúa con la actividad 11                                              
Si. Continúa con la actividad  10

10
Entregar los documentos de acuerdo con las 
indicaciones y solicitar firma o sello de 
radicado en las copias

Subsecretaría General  
(Mensajero). 

Radicado

11
Envía por medio de la oficina de 
correspondencia de la entidad los documentos 
y guarda las guías.

Subsecretaría General  
(Mensajero). 

¿Tiene carpeta?                                                       
No. Continúa con la actividad 12                            
Si. Continúa con la actividad 13

Subsecretaría General  
(Mensajero). 

12
Organizar la carpeta para archivar (Foliar, 
rotular, ordenar por fecha, número de 
consecutivo y año)

Subsecretaría General  
(Mensajero). 

13
 Conecta con el procedimiento Manejo de 
Correspondencia y Archivo

Subsecretaría General  
(Funcionario Designado). 

Archivo de Gestión

FinFin

Manejo de 
Correspondencia y 

Archivo

Enviar correspondencia 

¿Enviar con 
Mensajero?

SI

NO

¿Tiene carpeta?
SI

NO

Preparar carpeta

Radicar documentos

A

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
1 11/07/2017 Se sustituye en las actividades 1, 3, 5, 6, 9 y 13  por funcionario 

designado. 

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
 
 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
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Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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9.3.7 Seccion Grabación 

 

1. Grabacion de la sesion  

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
SUBSECRETARIA GENERAL  
PROCEDIMIENTO: GRABACIÓN DE LA 
SESIÓN (DIRECCIONAMIENTO SONIDO Y 
GRABACIÓN DIGITAL). 
SUBPROCESO: 2ALS2 
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP12 

VERSIÓN 2 
FECHA 30-08-17 

PÁGINA 
252 de 
1010 

1. OBJETIVO  
 

Gestionar, planificar y evaluar los elementos que conforman la infraestructura de la grabación de 
las sesiones plenarias y vigilar la seguridad de las cintas magnetofónicas asegurando la gestión del 
apoyo logístico y de trámites de comunicación de la respectiva sesión. Con el fin de asegurar la 
continuidad, la disponibilidad y la seguridad de la plataforma, a través de la prestación de un 
excelente servicio. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la calibración y ajuste de la plataforma informática de grabación en el salón elíptico, 
incluye evaluación y seguimiento al servicio prestado, así como la administración, soporte y 
monitoreo de los elementos de Grabación, informática, comunicaciones y logística del desarrollo de 
la Sesión. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma  
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
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. 
 
Orden del día (Art. 78 Ley 5ª de 1992): Entiéndase por Orden del Día la serie de negocios o 
asuntos que se someten en cada sesión a la información, discusión y decisión de las Cámaras 
Legislativas y sus Comisiones Permanentes. 
 
Plenaria: Es aquella conformada por todos los miembros, ya sea del Senado de la República 
(102) o de la Cámara de Representantes (166). 
 
Quórum (Art. 116 ley 5ª de 1992): Número mínimo de miembros asistentes que se requieren 
en las Corporaciones Legislativas para poder deliberar o decidir.  Se presentan dos clases de 
Quórum: De liberatorio y Decisorio. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1

Se realiza actividades de alistamiento de 
servidores y verificación de los sistemas de 
informaciónrequeridos para la grabación de la 
sesión

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

Sistema de Información

2
Se recibe el Orden del Día, en el que se 
relaciona la minuta con la programación de la 
sesión

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

Sistema de Información

3

Se prepara la información para cargar en el 
programa de grabación meetin recording y se 
coordina el desarrollo del Orden del Día de la 
sesión respectiva desde la cabina 

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

4

Se realiza el montaje en el sistema de sonido y 
votación del salon Elíptico del Orden del Día, de 
acuerdo a la estructura si son expedientes de 
Control Político, aceptación de Renuncia, etc.

Secretaría General   

5
Se cargan los programas de registro de 
votación y sonido en la cabina se habilitan 
cubiculos y se realizan pruebas de verificación

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

6

Se procede a abrir sesión y el proceso de 
grabación respectiva empezando por el proceso 
de verificación de quorum, se habilita la Curul 
para el registro huella y se ejecuta actividades 
de soporte a los inconvenientes técnicos que 
se presenten en los puestos de trabajo

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

7
Se verifica el correcto funcionamiento del 
contador y se ajusta de acuerdo al tiempo 
promedio de duración de la sesión

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

8

Durante la sesión se procede a verificar el 
correcto desarrollo del Orden del Día se lleva 
control y registro de las votaciones a que haya 
lugar en las diferentes ponencias

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

9

Se verifica en el sistema la correcta asignación 
de palabra en las curules determinadas de 
acuerdo a la decisión de la Mesa Directiva, 
habilitando el control de sonido.

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

10

Se procede a la verificación de quorum dentro 
de la sesión Plenaria y posteriormente a la 
impresión de asistencia mediante los reportes 
electrónicos

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

Reporte electrónico

11
Se envía oficio remisorio y copia digital de la 
sesión a la Sección de transcripción para 
continuar con el proceso.

Sección de Grabación.  
(Operador de Equipo). 

Oficio remisorio

Fin

Inicio

Verificar y calibrar equipos

Impresión de Reportes

Fin

Recibir Orden del Día

Precargar Orden del Día en el 
sistema de información

Registrar información de 
votaciones en el sistema

Realizar pruebas al sistema

Abrir Sesión Plenaria

Verificar instrumentos de control  
de tiempo

Verificar el correcto funcionamiento 
del sistema

Controlar intervenciones en el 
sistema

Remitir la Información a la Sección
de Transcripción
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2. Transcripcion de la sesion  

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
SUBSECRETARIA GENERAL 
SECCION DE GRABACIÓN 

PROCEDIMIENTO: TRANSCRIPCIÓN DE LA 
SESIÓN. 
SUBPROCESO: 2ALS2 
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP13 

VERSIÓN 2 

FECHA 30-08-
17 

PÁGINA 
255 de 
1010 

 

1. OBJETIVO 
 

Trascribir en medio impreso el desarrollo de las sesiones plenarias como insumo para la 
elaboración del documento proyecto de acta. 
 

2. ALCANCE 
 

El procedimiento hace parte de la consolidación de los insumos para la elaboración del proyecto de 
acta inicia con la descarga del audio de las sesiones plenarias y termina con la gestión documental 
de los productos generados, aplica para la sección de grabación. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma 
 

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 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1
Descargar del sistema los archivos de audio que 
previamente fueron montados por la Unidad de 
grabación en el directorio compartido

Sección de Grabación  
(Trancriptor). 

2

hacer la distribución del material de grabación 
generado en las sesiones Plenarias de acuerdo 
al volumen y se distribuyeentre los funcionarios 
encargados del proceso de transcripción

Sección de Grabación  
(Coordinador). 

3

Se ubican en el tiempo de asignación de cada 
grabación se abre el aplicativo recorder, se 
inserta llave para abrir el programa y empieza el 
proceso de transcripción, meeting recording

Sección de Grabación  
(Trancriptor). 

Sistema Meeting Recording

4

Se recolecta la información de los diferentes 
transcriptores y se concatena la información 
para generar la versión preliminar del documento 
resultado de la grabación de la sesión

Sección de Grabación  
(Trancriptor). 

Documento de Transcripción

5
El coordinador del área ejecuta revisión de forma 
y contenido en los documentos generados del 
proceso de grabación

Sección de Grabación  
(Coordinador). 

Documento de Transcripción

6
Se envía el documento a la sección de relatoría 
para continuar con el proceso de la elaboración 
del Proyecto de Acta

Sección de Grabación  
(Coordinador). 

Documento de Transcripción

7
Se gestiona el Back up de la información 
generada en el proceso en formato CD 

Sección de Grabación  
(Trancriptor). 

Back up

8
 Conecta con el procedimiento Manejo de 
Correspondencia y Archivo

Sección de Grabación  
(Trancriptor). 

Fin

Inicio

Descargar Información

Fin

Manejo de 
Correspondencia y 

Archivo

Distribuir carga de trabajo

Realizar la  transcripción de 
archivos

Concatenar documentos

Revisar estilo y forma

Remitir información a la sección de 
Relatoría

Realizar copia de la 
información  

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA 
   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
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8. ANEXOS 
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

Inicio

1

Se recibe el requerimiento se radica y se entrega al 
secretario para que asigne al funcionario encargado 
de proyectar la respuesta previa revisión de 
pertinencia de la solicitud

Comisión Segunda  
(secretario Comisión y 

Funcionario designado)
Solicitud

Inicio

Revisar información

A
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¿Información disponible?

Si. Continua con actividad 4
No. Continua con actividad 2

Comisión Segunda  
(Subsecretario General)

2
Informar al solicitante de la gestión realizada en caso 
de no tener la información para responder o dar 
respuesta a la solicitud o petición

Comisión Segunda  
(Secretario de Comisión)

3
Solicitar al área o Entidad que cuenta con la 
información requerida para proyectar la respuesta al 
Derecho de Petición o solicitud.

Comisión Segunda  
(Secretario de Comisión)

¿Recibió la Información?
No. Regresar a la actividad 3
Si. Continua con la actividad 4

Comisión Segunda  
(Subsecretario Auxiliar)

¿Dentro del plazo?
No. Regresar a la actividad 3
Si. Continua con la actividad 2

Comisión Segunda  
(Subsecretario General)

4
Proyectar la respuesta al derecho de petición o 
solicitud y organizar la información que la soporta.

Comisión Segunda  
(Subsecretario General)

5
Revisar y firmar la respuesta proyectada dada a la 
solicitud o al derecho de petición de acuerdo con la 
información.

Comisión Segunda                 
(Secretario General)

¿Respuesta OK?
No.Continua con la actividad 6
Si. Continua con la actividad 7

Comisión Segunda                 
(Secretario General)

6
Corregir la respuesta de acuerdo con las 
recomendaciones dadas por el Secretario General.   
Se repite la actividad 4

Comisión Segunda  
(Subsecretario General)

Oficio de respuesta

7
Conecta con el Procedimiento Manejo de Archivo y 
Correspondencia.

Comisión Segunda  
(Subsecretario General)

Solicitud, Oficio de respuesta

Fin

Proyectar respuesta

Procedimiento Manejo de Archivo y 
Correspondencia

Informar la gestión al solicitante

Solicitar información

¿Respuesta OK?

¿Recibió la 
información?

No

No

No

Si

Fin

¿Información 
disponible?

No

Si

Revisar respuesta

¿Dentro del  
plazo?

Si

Si

Corregir respuesta

A

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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2. Supervision de judicantes y pasantes 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEGUNDA 

PROCEDIMIENTO: COORDINACIÓN DE 
JUDICANTES Y PASANTES 
SUBPROCESO: 3GCS2 
PROCESO: 3GC 

CÓDIGO 2LCP26 

VERSIÓN 1 
FECHA 30-12-14 

PÁGINA 
262 de 
1010 

 

1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades para coordinar el trabajo de los Judicantes y Pasantes vinculados con la 
Comisión. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con el recibo del oficio de asignación a la comisión de los Judicantes y/o Pasantes y termina 
con la certificación que se expide por la labor realizada. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 1564 de 2012, Ley 878 de 2004, Decreto 196 de 1971 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
PASANTIA: Es una práctica profesional o técnica que un estudiante realiza una vez que ha 
aprobado la carga crediticia necesaria en su pensum de estudios para poder optar al título o 
completar sus estudios según el caso.  
 
PASANTE: Estudiante de nivel profesional o técnico que pone en práctica los conocimientos 
adquiridos durante su periodo de estudios. 
 
JUDICATURA: Estudiante de programa académicos de Derecho. 
 
JUDICANTE: Estudiante de derecho que se encuentran realizando la judicatura. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA 
   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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3. Manejo de correspondencia y archivo 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEGUNDA 

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE 
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO  
SUBPROCESO: 3GDS2 
PROCESO: 3GD 

CÓDIGO 3GDP1 

VERSIÓN 1 
FECHA 30-12-14 

PÁGINA 
265 de 
1010 

 
1. OBJETIVO  

 
Establecer las actividades necesarias para administrar y controlar la entrada y salida de la 
correspondencia y el archivo y custodia de los documentos. 
 

2. ALCANCE 
 
Gestionar todos los documentos recibidos y generados en la Comisión Segunda. Inicia con los 
documentos recibidos y termina con los generados en la Comisión. 
  

3. NORMAS 
 

Ley 594 de 2000por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras 
disposiciones. 
Acuerdo 042 del Consejo Directivo de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la 
organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen 
funciones públicas. 
Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 2000 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados 
en un proceso natural por la entidad, en el transcurso de su gestión. 
 
Carpeta: Recipiente de diferentes materiales y colores que se utiliza para guardar la 
correspondencia y documentos en los archivadores. También se conoce como folder. 
 
Correspondencia: Comunicación escrita (carta, oficio, memorándum, circular, correo electrónico 
entre otros), que se envía ose recibe 
 
Documento: Escrito que contiene información debidamente firmado por su autor, que se puede 
archivar en carpetas, o medio magnético. 
 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

Inicio

1
Revisar la correspondencia y separarla en 
entrada y salida.

Comisión Segunda                                  
(Operador de equipo

N.A.

¿Correspondencia de entrada?
No. Continua con la actividad 1
Si. Continua con la actividad 8

N.A.
¿Corresponde

ncia de 
entrada?

No

Si

Inicio

Clasificar correspondencia

8

A
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA  
  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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4. Gestion precontractual y poscontractual 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEGUNDA 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN 
PRECONTRACTUAL Y POSCONTRACTUAL 
SUBPROCESO: 3GCS1 
PROCESO: 3GC 

CÓDIGO 3GCP1 
VERSIÓN 1 
FECHA 30-12-14 

PÁGINA 

  268 
de 
1010 
 

 
1. OBJETIVO  

 
Establecer las actividades necesarias para la gestión precontractual y poscontractual de los 
contratos. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la identificación de las necesidades de contratación y finaliza con el último pago de 
acuerdo con las condiciones del contrato. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992, Constitución política, titulo sexto, ley 3 de 1992, ley 974 de 2005 ley de bancadas " 
sentencias de la corte constitucional en lo referente al trámite legislativo y Normograma de 
proceso. 
Ley 1150 de 2007, Ley 80 de 1993, Decreto 1474 de 2011  
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Documento expedido por el responsable del 
presupuesto de la entidad o quien haga sus veces, con el cual garantiza la existencia de 
apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de los compromisos. 
Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y 
se efectúa el correspondiente registró presupuestal. 
 
Estudios Previos (EP): Son los documentos previos necesarios que sirvan de soporte para 
tramitar los procesos de contratación de la entidad, los cuales deberán contener como mínimo lo 
establecido en el artículo 2.1.1 del Decreto 734 de 2012. 
 
CONTRATACIÓN DIRECTA: Es aquella modalidad de selección de contratistas donde las 
entidades estatales conservan la potestad de escoger libremente, sin la necesidad de realizar una 
convocatoria pública, a la persona natural o jurídica que ejecutará el objeto del contrato. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

Inicio

1
Identificar la necesidad de contratación de 
acuerdo con los requerimientos de la comisión.

Comisión Segunda                                
(Funcionario Encargado)

N.A.

2
Elaborar estudios previos de acuerdo con la 
necesidad y el análisis del sector.

Comisión Segunda                                
(Funcionario Encargado)

Estudios Previos

3
Revisar los estudios previos y el análisis del 
sector para firma para aprobar.

Secretaria General de Cámara N.A.

Identificar necesidad

Aprobar estudios previos

Elaborar estudios previos

Inicio

A

 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 271 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
 

4 Reunir los documentos soporte del contrato.
Comisión Segunda                                

(Funcionario Encargado)
N.A.

5
Enviar  los documentos soportes del contrato  a 
la  Dirección Administrativa. 

Comisión Segunda                                
(Funcionario Encargado)

N.A.

6
Realizar el Tramite del contrato y enviar copia 
firmada del mismo a la Comisión.

Dirección Administrativa Contrato

7
Elaborar el acta de inicio para firma de   los 
contratistas.

Comisión Segunda                                
(Funcionario Encargado)

Acta de inicio

8
Enviar acta de inicio con la primera cuenta de 
cobro y documentos de soporte a la Dirección 
Administrativa.

Comisión Segunda                                
(Funcionario Encargado)

N.A.

9
Revisar los informes presentados por los 
contratistas

Comisión Segunda                                
(Funcionario Encargado)

N.A.

10

Revisar la cuenta de cobro monto con los 
soportes   de acuerdo con las condiciones del 
contrato y solicitar correcciones al contratista 
de ser necesario

Comisión Segunda                                 
(Profesional Universitario)

N.A.

11
Enviar cuenta de cobro y documentos soportes 
a la Dirección Administrativa.

Comisión Segunda                                 
(Profesional Universitario)

N.A.

Fin

Reunir documentos

Entregar documentos

Tramitar contrato.

Elaborar acta de inicio.

Enviar acta de inicio.

Fin

Enviar cuenta de cobro

Revisar información

A

Verificar informes

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA 
   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. Apoyo a la gestion de proyectos de ley 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEGUNDA 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE PROYECTOS DE LEY 
SUBPROCESO: 2ALS1 
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP15 

VERSIÓN 1 
FECHA 30-12-14 

PÁGINA 
271 de 
1010 

 

1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades de apoyo para la gestión del proceso de proyectos de ley en la Cámara 
de Representantes. 
 

2. ALCANCE 
 
Este procedimiento es aplicado por Comisión Segunda de la Cámara de Representantes en 
cumplimiento de sus funciones. Inicia con la radicación del proyecto de ley por parte de la 
Secretaria General de la Cámara de Representantes y termina con la remisión del expediente por 
parte de la comisión hacia la secretaria general para que continúe el trámite del proyecto.  
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992, Constitución política, titulo sexto, ley 3 de 1992, ley 974 de 2005, ley de bancadas 
" sentencias de la corte constitucional en lo referente al trámite legislativo y Normograma de 
Proceso. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Ponente: Se aplica a la persona que hace una exposición sobre un tema concreto ante una 
asamblea que debe discutir sobre ella. 
 
Proyecto de Ley: es la propuesta de ley presentada ante el órgano legislativo competente 
(Congreso, Parlamento o Asamblea), y que aún no ha sido aprobada o ratificada por el mismo. 
 
Sustanciar: La exposición sucinta de la actuación surtida dentro de la comisión para la aprobación 
del proyecto de ley.   
 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

Inicio

1
Radicar Proyecto de ley en la Secretaria de la
Comisión 

Secretario General N.A.

2
Consultar el expediente del proyecto de ley para
designar ponentes.

Comisión Segunda                              
(Secretaria de Comisión y Mesa 

Directiva)
N.A.

Consultar expediente de 
proyecto 

Inicio

Radicar proyecto de ley

A

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Congreso
http://es.wikipedia.org/wiki/Parlamento
http://es.wikipedia.org/wiki/Asamblea


 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 273 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
 
 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 274 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

3
Proyectar  acta y tomar firmas de designación de 
ponentes remitir a secretario de comisión para firma

Comisión Segunda                              
(Operador de Sistemas Secretario 

de Comisión)
Acta

4
Actualizar el cuadro de proyectos y subir la
información a la página  web (informe legislativo)

Comisión Segunda                              
(Operador de Sistemas)

N.A.

5
Elaborar un oficio de designación de ponentes
comunicando a cada uno de ellos 

Comisión Segunda                              
(Operador de Sistemas)

Oficio

6 Revisar y firmar el oficio de designación de ponentes 
Comisión Segunda                              

(Secretario General y mesa 
directiva)

Oficio de designación de ponentes

¿Oficio Ok?
No. Continua con la actividad 4
Si. Continua con la actividad 6

Comisión Segunda                              
(Secretario General)

N.A.

7
Remitir el oficio de comunicación de designación a los 
ponentes con su respectiva copia del expediente.

Comisión Segunda                              
(Mensajero)

N.A.

8
Actualizar el cuadro  de proyectos y subir la  
información a la página  web (informe legislativo) 

Comisión Segunda                              
(Operador de Sistemas)

N.A.

9
Revisar, en su forma, las ponencias radicadas en la
Comisión Segunda

Comisión Segunda                               
(Subsecretario General)

N.A.

¿Ponencia Correcta?
No. Continua con la actividad 9
Si. Continua con la actividad 10

Comisión Segunda                              
(Secretario General)

N.A.

10 Corregir la ponencia. Se repite la actividad 8 Ponente N.A.

11
Realizar oficio para enviar a la Secretaria General la
ponencia para primer debate para adelantar tramites
de publicación.

Comisión Segunda                              
(Secretario General)

Oficio remisorio

12
Realiza un oficio para enviar la ponencia en primer
debate la Secretaria General de Cámara para que sea
publicado

Comisión Segunda                              
(Operador de Sistemas)

N.A.

13
Revisar y firmar el oficio para publicación la ponencia
en la Secretaria General de Cámara.

Comisión Segunda                              
(Secretario General)

Oficio de radicación de ponencia

¿Oficio radicación de ponencia Ok?
No. Continua con la actividad 11
Si. Continua con la actividad 13

Comisión Segunda                              
(Secretario General)

N.A.

Corregir ponencia.

¿Ponencia 
Correcta?

NO

SI

Actualizar 
cuadro de 
proyectos

Revisar y firmar oficio de 
designación 

¿Oficio ok?

NO

SI

Remitir oficio

Actualizar 
cuadro de 

proyectos y web

Revisar ponencias 
radicadas 

Elaborar oficio de 
designación de ponentes

Revisar y firmar oficio 
radicación de ponencia

Elaborar oficio de 
radicación de ponencia

¿Oficio ok?

NO

SI

Proyectar oficio

A

B

31

Elaborar acta 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
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8. ANEXOS 
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6. Apoyo a la gestion de control politico 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEGUNDA 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DEL CONTROL 
POLÍTICO 
SUBPROCESO: 2ALS1 
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP16 

VERSIÓN 1 
FECHA 30-12-14 

PÁGINA 
277 de 
1010 

 
1. OBJETIVO  

 
Establecer las actividades para brindar apoyo logístico, administrativo e investigación a la gestión 
de control político. 
 

2. ALCANCE 
 
Este procedimiento de control político es aplicado por Comisión Segunda de la Cámara de 
Representantes en cumplimiento de sus funciones. Inicia con la aprobación de la proposición 
presentada y termina con la declaratoria de satisfacción de las calificaciones de los 
Representantes o con la aprobación del veto   
 

3. NORMAS 
 

Ley 974 de 2005, Constitución Político capitulo X y V sentencias de la corte constitucional en lo 
referente al trámite legislativo y Normograma de proceso. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Control Político: Es una función en el diseño institucional de Congreso, que, por medio de 
diferentes instrumentos, permite a los legisladores ejercer veeduría sobre el Ejecutivo y contribuir al 
mantenimiento del balance de poder entre las distintas ramas del poder público. 

 
Proposición: Es una solicitud que hace los Representantes a la célula legislativa para debatir un 
asunto de interés de la comisión. 
 
Transcripción: Elaboración escrita y de manera textual del contenido aprobado y discutido en la 
sesión. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

Inicio

1
Recibir la proposición de los Representantes en la
sesión y someterla a votación y aprobación.

Comisión Segunda                                
(Secretaria Ejecutiva)

Proposición

2
Enumerar y realizar la transcripción de la   
proposición  y el cuestionario que se aprobó en  
sesión

Comisión Segunda                                
(Secretaria Ejecutiva)

N.A.

3
Alimentar  el cuadro de relación de proposiciones y 
enviarla para su publicación en la pagina web

Comisión Segunda                             
(Secretaria Ejecutiva operador de 

sistemas)
N.A.

4
Realizar el oficio de citación de control político a los
que haya lugar con fecha, hora y lugar de realización.

Comisión Segunda                               
(Secretaria Ejecutiva)

N.A.

5
Revisar y firmar el oficio de citación de control político
a los que haya lugar con fecha, hora y lugar de
realización

Comisión Segunda                            
(Secretario de Comisión)

Oficio de citación

Recibir la proposición

Realizar la transcripción

Inicio

Actualizar el 
sistema

Revisar y firmar oficio de 
citación

Elaborar oficio de citación 

7

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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7. Apoyo logistico a las sesiones 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEGUNDA 

PROCEDIMIENTO: APOYO LOGÍSTICO A LAS 
SESIONES 
SUBPROCESO: 2ALS1 
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP17 

VERSIÓN 1 
FECHA 30-12-14 

PÁGINA 
280 de 
1010 

 

1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades para brindar el apoyo logístico y técnico a las sesiones realizadas en la 
Comisión. 
 

2. ALCANCE 
 
Este procedimiento es aplicado por Comisión Segunda de la Cámara de Representantes en 
cumplimiento de sus funciones. Inicia con la organización del salón y termina con las actividades 
de grabación que se remiten como insumo para la transcripción. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992, Constitución política, titulo sexto, ley 3 de 1992, ley 974 de 2005 ley de bancadas " 
sentencias de la corte constitucional en lo referente al trámite legislativo y Normograma de 
proceso. Ley de presidencia sobre protocolo. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Grabación: Proceso mediante el cual se registra en medio magnético el audio y el video de la 
sesión. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

Inicio

1
Encender los equipos, luces, micrófonos y organización
de curules del salón asignado, constatar el buen
funcionamiento de los equipos

Comisión Segunda                              
(Operador de Equipo)

N.A

2
Habilitar el sonido en la cada una de las intervenciones de
los participantes previa autorización del presidente de la
comisión y  realizar la grabación de la sesión

Comisión Segunda                              
(Operador de Equipo)

N.A

3 Grabar la sesión establecida.
Comisión Segunda                              
(Operador de Equipo)

N.A

4
Pasar la palabra durante la sesión y llevar un registro de
las intervenciones. 

Comisión Segunda                              
(Operador de Equipo)

N.A

5
Entregar al área  de transcripción la grabación y el registro 
de intervenciones correspondiente a cada sesión 
realizada.

Comisión Segunda                              
(Operador de Equipo)

N.A

6
Conecta con el Procedimiento Manejo de Archivo y
Correspondencia

Comisión Segunda                                
(Secretaria Ejecutiva)

Acta de Sesión, oficio de remisión 
de acta.

Fin

Habilitar sonido.

Preparar equipos.

Grabar sesión

Registrar intervenciones

Entregar grabación

Manejo de Archivo 
y Correspondencia

Inicio

Fin
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 

 
 





 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 286 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Recepcionar y verificar la información que se necesita
para su publicación en la pagina web.

Comisión Segunda 
(Operador de sistemas)

N.A.

2

Se clasifica la información y se aprueba la publicación de
acuerdo al tema ya sea sobre proyectos de ley, actas de
comisión, sustanciaciones, estados de proyectos
informes y proposiciones.

Comisión Segunda 
Secretaria de Comisión

N.A.

3
La publicación se realiza directamente por el funcionario
delegado 

Comisión Segunda 
(Operador de sistemas)

Contenido Web

4
Se publican  los contenidos en el portal Comisión Segunda 

(Operador de sistemas)
N.A.

5
Se verifica que la información este disponible y se
encuentre de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Comisión Segunda 
(Operador de sistemas)

Contenido Web

INICIO

Establecer contenidos para ser 
actualizados

Cargar información al servidor 
Web, con 

estado para aprobar

Recibir Revisar contenido 
autorizado por las Áreas, 

para pasarlo al estado 
aprobado.

Publicar en la página w eb

Verif icarla f inal a través de 
Internet Explorer

FIN

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Respuesta a Derechos de Petición y Requerimientos de Organismos de Control y Particulares.

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Al recibir la solicitud revisar la disponibilidad de la
información.

Subsecretario de Comisión

¿Información disponible?

Si. Continua con actividad 4
No. Continua con actividad 2

2
Traslado del Derecho de Petición o Solicitud a la
entidad o funcionario (s) competente (s).

Secretaria y Subsecretario de Comisión

3
Notificar al Solicitante del traslado y/o asignacion de su
Derecho de Petición a la Unidad Correspondiente para
su Gestión.

Secretaria y Subsecretario de Comisión Oficio

¿Respuesta OK?
No. Regresar a la actividad 1 y/o 2.
Si. Continua con la actividad 9.

4
Proyectar la respuesta al Derecho de Petición o
solicitud y organizar la información que la soporta. 

Subsecretario de Comisión Oficio

5
Revisar la respuesta proyectada para el solicitud o el
derecho de petición de acuerdo con la información.

Secretaria de Comisión

¿Respuesta OK?

No. Continua con la actividad 6.
Si. Continua con la actividad 7.

6
Corregir la respuesta de acuerdo con las indicaciones
dadas por el Secretario General. 

Subsecretario de Comisión

7
Firmar para aprobar la respuesta proyectada al
derecho de petición o solicitud e informar como
entregar al solicitante.

Secretaria de Comisión

8
Enviar al Peticionario la respuesta o soporte si hay
lugar a ello.

Mecanografo - Mensajero

9 Inicar con proceso de Correspondencia y archivo.

INICIO

Revisar 
información

¿Información 
disponible?

Asignacion de 
información

NO

SI

Revisar respuesta

¿Respuesta 
OK?

Corregir respuesta

NO

Aprobar respuesta

FIN

¿Respuesta 
OK?

NO

SI

SI

Manejo de 
archivo y 

correspondencia

Envio de 
Respuesta

Notificación al 
Peticionario

Proyectar 
Respuesta
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

 
7. CONTROL DE CAMBIOS 

 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 25/04/2017 

Verificación del proceso de Respuesta a Derechos de Petición y otros 
Requerimientos, descrito en este documento con el Señor Subsecretario de la 
Comisión Cuarta de Cámara de Representantes y se hacen modificaciones a los 
nombres, orden secuencial y descripción de las actividades.    

 25/04/2017 Ajuste al Objetivo del proceso. 

 25/04/2017 Ajuste al alcance del proceso. 

 25/04/2017 Robustecer los términos y definiciones de las actividades descritas en este 
documento. 

 25/04/2017 Asignación de los responsables de las actividades descritas en el proceso de 
Respuesta a Derechos de Petición y otros Requerimientos.  

 25/04/2017 Modificación de símbolos en el flujo grama donde se indican la presentación de 
documentos Impresos.  

 25/04/2017 Registrar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el 
transcurso del proceso. 

 
8. ANEXOS 

 
- Formato estándar para procedimientos de Cámara de Respuesta a Derechos de petición y 

otros requerimientos (existente). 
-  Formato estándar para procedimientos de Cámara de Respuesta a Derechos de petición y 

otros requerimientos (Actualizado). 
- Flujograma Comisión Cuarta de la Cámara de Representantes del Congreso de la 

República de Colombia. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Préstamo del Recinto

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Recibir las solicitudes para el préstamo del 
recinto (personal, telefónica, escrita o por correo 
electrónico).

Mecanógrafo Solicitud

2
Analizar la solicitud y de acuerdo con la 
disponibilidad del recinto solicitar la autorización 
del Secretaría de Comisón.

Secretaria de Comisión - 
Mecanógrafo

3 Autorizar el préstamo del recinto. Secretaria de Comisión

¿Autorizó préstamo?

Si. Continua con la actividad 5.
No. Continua con la actividad 4.

4
Informar al solicitante la respuesta negativa.

Proceso termina.
Mecanógrafo

5
Generar respuesta a la solicitud y agendar el 
evento.

Mecanógrafo - Operador de Equipo

6
De acuerdo con la agenda del recinto 
acompañar y orientar a los solicitantes. 

Operador de Equipo

INICIO

Recibir solicitudes

Autorizar 
préstamo

Analizar 
solicitudes

Informar 
respuesta 
negativa

¿Autorizó 
préstamo?

Acompañar el 
evento

NO

SI

Informar 
respuesta positiva

FIN

 
 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA  
  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 24/04/2017 
Verificación de la secuenciación del proceso de Préstamo de recinto, descrito en 
este documento bajo la supervisión del Subsecretario de la Comisión Cuarta de 
Cámara de Representantes  

 24/04/2017 Ajuste al alcance del proceso. 

 24/04/2017 Asignación de los responsables que intervienen en las diferentes actividades a 
desarrollar durante el desarrollo del proceso de préstamo del recinto. . 

 24/04/2017 
Se definió que la actividad de solicitud de préstamo es un documento entrante que 
da inicio al proceso descrito en este documento, por lo tanto, esta Solicitud se 
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denomina un registro.  

 
8. ANEXOS 

 
- Formato estándar para procedimientos de Cámara de Préstamo del Recinto 

(existente). 
- Formato estándar para procedimientos de Cámara de Préstamo del Recinto 

(Actualizado). 
- Flujograma Comisión Cuarta de la Cámara de Representantes del Congreso de la 

República de Colombia. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Coordinar Judicantes y Pasantes

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1 Generar una carpeta por pasante o judicante. Subsecretario de Comisión

2
Elaborar Acta de Inicio con las funciones a
desempeñar por parte del Pasante.  

Subsecretario de Comisión Acta

3
Realizar seguimiento a la asistencia y cumplimiento
de labores. 

Subsecretario de Comisión

¿Terminó la pasantía o judicatura?

Si. Continua con la actividad 3.
No. Regresa a la actividad 2.

4 Generar la certificación para el judicante o pasante. Subsecretario de Comisión Certificado

5 Revisar y firmar el certificado para aprobar. Secretaria de Comisión

6 Entregar el certificado al judicante o pasante. Subsecretario de Comisión

INICIO

Crear Carpeta

Realizar 
seguimiento a 

pasantes

¿Terminó 
pasantía o 
judicatura?

Entregar el 
certificado

NO

SI

Aprobar el 
certificado

FIN

Acta
Inicio

Generar 
Certificado

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 19/04/2017 
Verificación de la secuenciación del proceso de Judicantes y Pasantes con el 
Subsecretario de la Comisión Cuarta de Cámara de Representantes  

 19/04/2017 
Robustecer  los términos y definiciones de las actividades descritas en este 
documento. 

 19/04/2017 Asignación de los responsables de las actividades descritas en este documento. 

 19/04/2017 
Modificación de  los símbolos del proceso donde se indica la presentación de 
documentos en forma impresa. 
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 19/04/2017 Registrar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el 
transcurso del proceso. 

 
 
8. ANEXOS 

 
- Formato estándar para procedimientos de Cámara de supervisión de Judicantes y 

Pasantes (existente). 
- Formato estándar para procedimientos de Cámara de supervisión de Judicantes y 

Pasantes (Actualizado). 
- Flujograma Comisión Cuarta de la Cámara de Representantes del Congreso de la 

República de Colombia. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 

 
 



https://es.wikipedia.org/wiki/Acto_jur%C3%ADdico
https://es.wikipedia.org/wiki/Resoluci%C3%B3n_judicial
https://es.wikipedia.org/wiki/Ley
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 20/04/2017 

Verificación del proceso de gestión precontractual y poscontractual descrito en este 
documento con la Secretaria Ejecutiva de la Comisión Cuarta de Cámara de 
Representantes y se hacen modificaciones a los nombres, orden secuencial y 
descripción de las actividades.    

 20/04/2017 Ajuste al alcance del proceso. 

 20/04/2017 Alimentar los términos y definiciones de las actividades descritas en este 
documento. 

 20/04/2017 
Asignación de los responsables de las actividades descritas en el proceso de 
Gestión Precontractual y Poscontractual.  

 20/04/2017 
Modificación de símbolos en el flujo grama donde se indican la presentación de 
documentos Impresos.  

 20/04/2017 
Registrar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el 
transcurso del proceso. 

 
8. ANEXOS 

 
- Formato estándar para procedimientos de Cámara de Gestión Precontractual y 

Poscontractual (existente). 
-  Formato estándar para procedimientos de Cámara de Gestión Precontractual y 

Poscontractual (Actualizado). 
- Flujograma Comisión Cuarta de la Cámara de Representantes del Congreso de la 

República de Colombia. 
 



http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Congreso
http://es.wikipedia.org/wiki/Parlamento
http://es.wikipedia.org/wiki/Asamblea
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 
Apoyo a la Gestión de Proyectos de Ley

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Radicar Proyecto de Ley en la Secretaria General de
Cámara.

Autor de Proyecto

2
Asignar (Auto) una comisión para tramitar el proyecto de
Ley en primer Debate.

Secretaría General de Cámara - Mesa 
Directiva

3

Al recibir el proyecto de ley de la Secretaria General,
radicar en el sistema, generar el auto de sustanciación de
recibido, actualizar el cuadro de proyectos y publicar en la
página web.

Subsecretario y  Secretaria Ejecutiva  
de Comisión - Operador de Sistemas - 

Mecanógrafo  
Auto de sustanciación de recibido.

4
Informar al Presidente y Vicepresidente de la Comisión
para asignar un Ponente al proyecto.

Secretaria - Subsecretario de Comisión

5
Seleccionar los Ponentes y coordinadores Ponentes
dando cumplimiento a la Ley y al Autor(es).

Presidente y/o Vicepresidente de 
Cosmisión

6

Realizar el Auto y Oficio de designación de los Ponentes y
proyectar un Oficio parar informar a los Representantes
que fueron seleccionados y enviar los documentos
escaneados por medio físico y electrónico con la copia del
proyecto de ley.

Mesa Directiva - Secretaria, 
Subsecretario y Secretaria Ejecutiva de 

Comisión- Mensajero

Oficios: Auto de Designación - 
Notificación Designación

7 Radicar la ponencia en la Comisión Cuarta. Ponente (s) Ponencia

8
Revisar la ponencia para garantizar que cuente con la
información requerida para el proyecto.

Subsecretario de Comisión Ponencia

¿Ponencia Correcta?

Si. Continua con la actividad 10.
No. Regresa a la actividad 8.

9
De acuerdo con las observaciones recibidas realizar los
cambios en la ponencia. 

Ponente

10
Solicitar por medio de oficio la publicación de la ponencia
en gaceta y el pliego de modificaciones si se requiere ante
la Secretaria General de la Cámara.

Secretaria y Secretaria Ejecutiva de 
Comisión

Oficio

11
Realizar oficio para radicar la ponencia en la Secretaria
General de Cámara.

Mensajero Oficio

12 Publicar la ponencia en Gaceta. Secretaria General de Cámara

INICIO

Radicar proyecto 
de ley

Asignar Comisión

Asignación de  
ponente(s)

Seleccionar 
Ponente

Radicar ponencia

Revisar la 
ponencia

Publicar ponencia

Corregir ponencia

¿Ponencia 
Correcta?

SI

NO

A

Recibir proyecto 
de Ley

Informar al 
Representante

Solicitar publicación 
de ponencia.

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 28/04/2017 

Verificación del proceso de Apoyo a la gestión de Proyectos de Ley, descrito en 
este documento con el Señor Subsecretario de la Comisión Cuarta de Cámara de 
Representantes y se hacen modificaciones a los nombres, orden secuencial y 
descripción de las actividades.    

 28/04/2017 Ajuste al Objetivo del proceso. 

 28/04/2017 Ajuste al alcance del proceso. 

 28/04/2017 Robustecer los términos y definiciones de las actividades descritas en este 
documento. 

 28/04/2017 Asignación de los responsables de las actividades descritas en el proceso de 
Apoyo a la gestión de Proyectos de Ley.  
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 28/04/2017 Modificación de símbolos en el flujo grama donde se indican la presentación de 
documentos Impresos.  

 28/04/2017 Registrar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el 
transcurso del proceso. 

 
8. ANEXOS 

 
- Formato estándar para procedimientos de Cámara de Apoyo a la gestión de 

Proyectos de Ley. (existente). 
-  Formato estándar para procedimientos de Cámara de Apoyo a la gestión de 

Proyectos de Ley. (Actualizado). 
- Flujograma Comisión Cuarta de la Cámara de Representantes del Congreso de la 

República de Colombia. 
 
 
 



https://es.wikipedia.org/wiki/Acto_jur%C3%ADdico
https://es.wikipedia.org/wiki/Resoluci%C3%B3n_judicial
https://es.wikipedia.org/wiki/Ley
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 21/04/2017 

Verificación del proceso de Apoyo a la gestión de Control descrito en este 
documento con el Señor Subsecretario de la Comisión Cuarta de Cámara de 
Representantes y se hacen modificaciones a los nombres, orden secuencial y 
descripción de las actividades.    

 21/04/2017 Ajuste al alcance del proceso. 

 21/04/2017 Alimentar los términos y definiciones de las actividades descritas en este 
documento. 

 21/04/2017 
Asignación de los responsables de las actividades descritas en el proceso de 
Apoyo a la gestión de Control.  

 21/04/2017 
Modificación de símbolos en el flujo grama donde se indican la presentación de 
documentos Impresos, operación manual e inicio de procesos predeterminados.  

 21/04/2017 
Registrar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el 
transcurso del proceso. 

 
8. ANEXOS 

 
- Formato estándar para procedimientos de Cámara de apoyo a la gestión de 

Control Político (existente). 
-  Formato estándar para procedimientos de Cámara de apoyo a la gestión de 

Control Político (Actualizado). 
- Flujograma Comisión Cuarta de la Cámara de Representantes del Congreso de la 

República de Colombia. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 18/04/2017 

Verificación del proceso de Apoyo logístico a las sesiones, descrito en este 
documento con el Señor Subsecretario de la Comisión Cuarta de Cámara de 
Representantes y se hacen modificaciones a los nombres, orden secuencial y 
descripción de las actividades.    

 18/04/2017 Ajuste al alcance del proceso. 

 18/04/2017 Alimentar los términos y definiciones de las actividades descritas en este 
documento. 
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 18/04/2017 Asignación de los responsables de las actividades descritas en el proceso de 
Apoyo logístico a las sesiones.  

 18/04/2017 Modificación de símbolos en el flujo grama donde se indican la presentación de 
documentos Impresos y operación manual.  

 18/04/2017 Registrar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el 
transcurso del proceso. 

 
8. ANEXOS 
 

- Formato estándar para procedimientos de Cámara de Apoyo Logístico a las 
Sesiones (existente). 

-  Formato estándar para procedimientos de Cámara de Apoyo Logístico a las 
Sesiones (Actualizado). 

- Flujograma Comisión Cuarta de la Cámara de Representantes del Congreso de la 
República de Colombia. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 27/04/20917 

Verificación del proceso de Asistencia Técnica informática, con el Señor Operador 
de Sistemas de la Comisión Cuarta de Cámara de Representantes y se elabora el 
formato estándar para procedimientos de Cámara y se levanta el proceso 
referenciado en este documento. 

 
8. ANEXOS 
 
- Flujograma del Procedimiento de Asistencia Técnica Informática.  
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8. ANEXOS 

 
- Flujograma del Procedimiento de apoyo sistemas de información página web de la 

Cámara de Representantes. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1
Llegada de documentación para Tramites en la Comisión
IV de Ciudadanos, Entidades Externas o Departamentos
pertecientes al Congreso de la República.

Mensajero - Mecanógrafo

2
Toda documentación que sea recibida en recepción debe
ser entregada a la oficina de Secretaría de Comisión. 

Mecanógrafo

3
Asignar el documento a la persona competente según el
cargo y grado de responsabilidad que el documento lo
requiera. 

Secretaria de Comisión

¿Es Derecho de Petición?

No. Continua con la siguiente Decisión o alternativa.
Si. Inicia con el Proceso de Derecho Peticion 

Subsecretario de Comisión

¿Es Solicitud de Prestamo de  Recinto?

No. Continua con la siguiente Decisión o alternativa.
Si. Inicia con el Proceso Prestamo de Recinto 

Operador de Equipo

Procesos Generales de la Comisión IV de la Cámara de Representantes 

INICIO

Recepción de 
Documentos  

Asignar 
Documentación

Entregar  
Documentación

¿Es Derecho 
de Petición ?

NO

SI

Iniciar Proceso de 
Derechos de Petición

¿Es Solicitud 
de Prestamo 
de Recinto ?

NO

SI

Iniciar Proceso de 
Prestamo de Recinto

A
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
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7. CONTROL DE CAMBIOS 

 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 27/04/20917 

Verificación del proceso de proceso general  de la Comisión IV de Cámara de 
Representantes, con el Señor Subsecretario de la Comisión Cuarta y se elabora el 
formato estándar para procedimientos de Cámara y se levanta el proceso 
referenciado en este documento. 

 
8. ANEXOS 
 
- Flujograma del Procedimiento de proceso general de la Comisión IV de Cámara de 

Representantes.  





 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 332 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
 
 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

 
7. CONTROL DE CAMBIOS 

 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 29 junio de 
2017 La actividad 8 debe cambiar Operador de Sistemas lo hace Secretaras Ejecutivas 

 29 junio de 
2017 

Falta un actividad de enviar respuesta si hay correo electrónico los hace Operador 
de Sistemas, sino se envía por correo certificado lo hace el Mensajero 

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 
 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

1 Generar una carpeta por pasante o judicante. Operador de equipos

2
Realizar seguimiento a la asistencia y
cumplimiento de labores. 

Operador de equipos

¿Terminó la pasantía o judicatura?

Si. Continua con la actividad 3.
No. Regresa a la actividad 2.

3
Generar la certificación para el judicante o
pasante. 

Operador de equipos Certificado

4 Revisar y firmar el certificado para aprobar. Secretario General

5 Entregar el certificado al judicante o pasante. Operador de equipos

INICIO

Crear Carpeta

Realizar 
seguimiento a 

pasantes

Generar 
certificado

¿Terminó 
pasantía o 

Entregar el 
certificado

NO

SI

Aprobar el 
certificado

FIN

 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA  
  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 29 junio de 
2017 Este proceso lo está haciendo un contratista. Cambiar al Operador de Equipo 

   

   

 
8. ANEXOS 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 29 junio de 
2017 A partir del actividad 12 hasta la 15  lo hacen las Secretarías Ejecutivas 

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA  
  

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 

 



http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Congreso
http://es.wikipedia.org/wiki/Parlamento
http://es.wikipedia.org/wiki/Asamblea
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 29 junio de 
2017 

Incluir dos actividades antes de enviar a Secretaría General Expediente, foliar 
expediente y luego escáner el expediente 

   

   

 
8. ANEXOS 

 
 





 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 350 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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20 Elaborar el acta y tramitar las firmas. Subsecretario

21
Elaborar oficio y enviar el acta de la sesión a Secretaria
General de la Cámara para publicar en la gaceta.

Operador de Sistemas

22
Al ser publicada el acta en la gaceta escanearla y enviarla
por correo electrónico a los Representantes miembros de la
Comisión y solicitar la publicación en la página web.

Operador de Sistemas

23
Archivar las guías de transcripciones y los productos
generados.

Transcriptor

Elaborar acta

Manejo de 
Archiv o y  

Correspondencia

FIN

Solicitar 
publicación del 

acta

Revisar 
publicación del 

acta

C

 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 29 junio de 
2017 Actividad 5  y 7 responsable es la Secretaria Ejecutiva 

 29 jun 2017 Actividad 19 responsable Subsecretario 

  Actividad 21 responsable Secretaria Ejecutiva 

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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2. Prestamo del recinto 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEPTIMA  

PROCEDIMIENTO: PRÉSTAMO DE RECINTO 
SUBPROCESO: 2ALS1   
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP14 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
  357 
de 
1010 

 

1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades necesarias para el préstamo del recinto. 
 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la solicitud de préstamo del recinto y finaliza con la respuesta de la decisión tomada. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Asistencia a la Labor Legislativa) 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 

 
6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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3. Elaboracion de estudios previos y supervision de contratos 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEPTIMA 

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ESTUDIOS PREVIOS Y 
SUPERVISION DE CONTRATOS 
SUBPROCESO: 3GCS1 
PROCESO: 3GC 

CÓDIGO 3GCP1 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
359 de 
1010 

 
1. OBJETIVO  

 
Establecer las actividades necesarias para la gestión precontractual y poscontractual de los 
contratos. 
 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la identificación de las necesidades de contratación y finaliza con el último pago de 
acuerdo con las condiciones del contrato. 
 
 

3. NORMAS: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Ley 1510 de 2013 
 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
PRECONTRACTUAL: Se refiere a las actuaciones anteriores a la ejecución del contrato, 
específicamente los estudios previos al mismo. 
 
CONTRATO: Aquel en que aparece la imposición unilateral de obligaciones estatales por medio de 
las funciones de creación normativa y ejecutiva que se complementan por actos jurídicos 
bilaterales en forma de contratos, convenios, acuerdos etc., todos los cuales tienen en común el 
emanar de la manifestación de una voluntad coincidente de las partes. 
 
POSTCONTRACTUAL: Se refiere a las actuaciones posteriores al vencimiento del término 
establecido en el contrato o en el acto que lo da por terminado de manera anticipada 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 



 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

Código: 001 
Versión: 3 
Fecha: 30-04-2018 
Página 367 de 1012 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Oficina de 
Planeación y 

Sistemas 
Equipo de Calidad Oficina Planeación y Sistemas 

 

5. Supervisión de Judicantes y Pasantes 
 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEPTIMA 

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE JUDICANTES Y 
PASANTES 
SUBPROCESO: 3GCS2 
PROCESO: 3GC 

CÓDIGO 2LCP26 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
366 de 
1010 
 

 
 

1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades para coordinar el trabajo de los Judicantes y Pasantes vinculados con la 
Comisión. 
 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia cuando los Judicantes y/o Pasantes se presentan en la Comisión Cuarta y termina con la 
certificación que se expide por la labor realizada. 
 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992 y Normograma (Gestión de la Contratación) 
 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
 
PASANTIA: Es una práctica profesional o técnica que un estudiante realiza una vez que ha 
aprobado la carga crediticia necesaria en su pensum de estudios para poder optar al título o 
completar sus estudios según el caso. 
 
PASANTE: Estudiante de nivel profesional o técnico que pone en práctica los conocimientos 
adquiridos durante su periodo de estudios. 
 
JUDICATURA: Estudiante de programa académicos de Derecho. 
 
JUDICANTE: Estudiante de derecho que se encuentran realizando la judicatura.  
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Actividad Descripción Responsable Registro

Inicio

1 Generar una carpeta por pasante o judicante. Operador de equipos Carpeta

2
Realizar seguimiento a la asistencia y
cumplimiento de labores. Secretario General Registro

¿Terminó la pasantía o judicatura?
No. Continua con la actividad 2
Si. Continua con la actividad 3

3
Generar la certificación para el judicante o
pasante. Secretario General Certificado

4 Revisar y firmar el certificado para aprobarlo. Secretario General

5 Entregar el certificado al judicante o pasante. Secretario General

Fin

Crear Carpeta

Realizar seguimiento a 
pasantes

Generar certificado

¿Terminó 
pasantía o 

Entregar el certificado

NO SI

Aprobar el certificado

Inicio

Fin
 

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
 

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

7. CONTROL DE CAMBIOS 
 
Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

 
8. ANEXOS 
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6. Apoyo a la gestion de proyectos de ley 

 

CAMARA DE REPRESENTANTES 
COMISIÓN SEPTIMA 

PROCEDIMIENTO: APOYO A LA GESTIÓN DE PROYECTOS 
DE LEY PROCEDIMIENTO 
SUBPROCESO: 2ALS1   
PROCESO: 2AL 

CÓDIGO 2LCP15 

VERSIÓN 2 
FECHA 11-07-17 

PÁGINA 
   369 de 
1010 
 

 
1. OBJETIVO  

 
Establecer las actividades de apoyo para la gestión del proceso de proyectos de ley. 
 

2. ALCANCE 
 
Inicia con la radicación del proyecto de ley por el proponente y termina con el archivo del mismo. 
 

3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992, Constitución política, titulo sexto, ley 3 de 1992, ley 974 de 2005 ley de bancadas " 
sentencias de la corte constitucional en lo referente al trámite legislativo y Normograma de 
Proceso. 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 
Ponente: Se aplica a la persona que hace una exposición sobre un tema concreto ante una 
asamblea que debe discutir sobre ella. 
 
Proyecto de Ley: es la propuesta de ley presentada ante el órgano legislativo competente 
(Congreso, Parlamento o Asamblea), y que aún no ha sido aprobada o ratificada por el mismo. 
 
Sustanciar: La exposición sucinta de la actuación surtida dentro de la comisión para la aprobación 
del proyecto de ley.   
 
 
 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Ley
http://es.wikipedia.org/wiki/Congreso
http://es.wikipedia.org/wiki/Parlamento
http://es.wikipedia.org/wiki/Asamblea





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































