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1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades que intervienen en el 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 la Sanción 
Presidencial y/o Archivo del mismo. 
 
3. NORMAS 
 
Ley 5ª de 1992, Ley 3ª de 1992, Ley 974 de 2005, Constitución política, y Normograma (Asistencia 
a la Labor Legislativa) 
 
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: conducir un asunto o juicio por la vía procesal adecuada hasta ponerlo en 
estado de sentencia. 
 

 Radicar: Es cuando se entrega y se pone de hecho bajo custodia del funcionario 
designado por la ley para que conserve el escrito cuestionado como documento 
permanente en su oficina.  
 

 Ponencia: es una propuesta o comunicación sobre un tema específico, que es analizada y 
examinada en una asamblea. La ponencia puede generar una resolución por parte de la 
asamblea en cuestión. 
 

 Orden del día: es el temario que se incluye en la convocatoria a la Asamblea para que 
sean tratados en la misma. En la Asamblea, no se puede tratar ningún tema que no esté 
expresamente incluido en el orden. 
 

 Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada 
cuestión. También puede tratarse de la serie de procedimientos de carácter judicial o 
administrativo que lleva un cierto orden. 
 

 Debate: es considerado como una técnica o una modalidad de la comunicación oral. Los 
debates organizados cuentan con un moderador y con un público que asiste a las 
conversaciones. Los participantes se encargan de exponer sus argumentos sobre el tema 
en cuestión. 
 

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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 Sanción Presidencial: Es la aprobación que el presidente da con su firma y la del ministro 
respectivo del despacho a las leyes expedidas por el Congreso. (Ver arts. 165, 168, 189 
nral. 9, C. N). (Colombia) 
 
 

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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13
Solicitar a Secretaria General el número de la gaceta en la

que fue publicada la ponencia.
Subsecretario de Comisión

14
Enviar por correo electronico y Publicación por la

plataforma Web la Ponencia a los Representantes.

Secretaria Ejecutiva de Comisión- 

Operador Sistemas - Mecanógrafo

15
Dar a conocer el proyecto e incluir en el orden del día de

la sesión para discusión.

Mesa Directiva - Secretaria y 

Subsecretario de Comisión

16

Inclusión del proyecto de Ley en el orden del Día y

notificación por medio Fisico, Pagina Web y Correo

Electronico.

Mesa Directiva - Secretaria y 

Subsecretario de Comisión Operador 

de Sistemas -Mecanógrafo -Mensajero

Oficio

17
Se pone en discusión informe de Ponencia, primer Debate

articulado, Pliego de modificación, Título y Querer. 

Mesa Directiva - Representantes - 

Secretaria y Subsecretario de 

Comisión - Operador de Equipo - 

Transcriptores.

Acta

¿Ponencia aprobada?

No. Regresa a la actividad 15.

Si. Continua con la actividad 18.

18
Realizar el auto de designación de los ponentes y adjuntar

el documento para la realizar el segundo debate.

Mesa Directiva - Secretaria, 

Subsecretario y  Secretaria Ejecutiva  

de Comisón - Mensajero

19
se elabora el texto del proyexto de Ley aprobado y se da

el visto bueno.

Presidente - Secretaria -Subsecretario 

de Comisión

20
Realizar la sustanciación del proyecto, tramita la

aprobación de la Secretaria  de la Comisión.

Secretaria y  Subsecretario de 

Comisión

21
Revisar la ponencia, realizar el documento de autorización 

y tramitar la firma  de la Presidencia y Secretaria.

Presidente - Secretaria - Subsecretario 

de Comisión

22

Por medio de oficio dirigido a Secretaria General enviar el

expediente con los documentos, ponencia, texto

aprobado y sustanciación la carpeta del proyecto

organizada.

Secretaria - Subsecretario de Comisión 

-Mensajero
Expediente

23
Se publica la Ponencia en la Gaceta del Congreso de la

República.
Secretario General de Cámara Oficio Remisorio y Gaceta

24 Se anuncia para ser Votado en segundo Debate.

Mesa Directiva - Cámara de 

Representantes - Secretaria y 

Subsecretario General- Oficina de 

Leyes

Acta

Revisar 
publicación

Anunciar el 
proyecto

¿Ponencia 
OK?

NO

SI

Designar nuevo 
ponentes

Elaboración texto 
Aprobado

Sustanciar el 
proyecto

Autorizar ponencia

Enviar expediente

B

Comunicación de 
Ponencia

A

Orden del 

Día

Sesión de 

aprobación de 
Proyecto de Ley.

Publicación 

Ponencia en 
SegundoDebate

Anuncio de 

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

25 Plenaria de la Cámara de Representantes

Mesa Directiva - Secretaria y 

Subsecretario General - Oficina de 

Leyes

26 Se aprueba para Segundo Debate

Mesa Directiva - Miembros de la 

Cámara de Representantes - Secretario 

y  Subsecretario General - Oficina de 

Leyes

¿Proyecto aprobado?

No. Continua con la actividad 32.

Si. continua con la actividad 27.

27 Texto aprobado en segundo Debate
Presidente - Secretario General - 

Oficina de Leyes

28
Tramitación del Proyecto de Ley por la vía procesal

adecuada 
Secretaria General - Oficina de Leyes

29 Publicar en gaceta y socializar al convertirse en ley. Secretaria General de Cámara

30
Se envia a Senado Para llevar a cabo los Debates de

Comision de Senado y Plenaria.
Comisión de Senado

31 El Presidente de la República Sanciona el Proyecto de Ley.
Presidente de la República - 

Presidentes y Secretarios Generales 

de Cámara de Representantes y 

Senado de la República.

¿Existe Objeción Presidencial?

No. Continua con la actividad 31.

Si. Se envia al Senado de la Republica para el tramite en 

dicha Celula, Regresar al paso 1, si su tramite se inicio en 

la Cámara de Representantes. 

32 Inicar con proceso de Correspondencia y archivo. Subsecretario de Comisión

FIN

¿Proyecto 
aprobado?

NO

SI

22. Publicar ley

Manejo de 
Archivo y 

Correspondencia

B

Inclusión en 
Orden del Día

Aprobación

Levantamiento  de 
Texto

Sustanciación 

Sanción 
Presidencial

¿Existe 
Objeción 

Presidencial?

NO

SI

Inicio Tramite en 
el Senado
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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 Subsercretario 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.  

 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. 

 

 

 


