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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que intervienen en el apoyo para la gestion del proceso de proyectos de

ley.

2. ALCANCE

Inicia con la radicacion del proyecto de Ley por el proponente y termina con la Sancion

Presidencial y/o Archivo del mismo.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Ley 3% de 1992, Ley 974 de 2005, Constitucion politica, y Normograma (Asistencia

a la Labor Legislativa)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Ponente: se aplica a la persona que hace una exposicion sobre un tema concreto ante una

asamblea que debe discutir sobre ella.

e Proyecto de Ley: es la propuesta de ley presentada ante el 6rgano legislativo competente
(Congreso, Parlamento o Asamblea) y que aln no ha sido aprobada o ratificada por el

mismo.

e Sustanciar: conducir un asunto o juicio por la via procesal adecuada hasta ponerlo en

estado de sentencia.

e 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.

e Ponencia: es una propuesta o comunicacion sobre un tema especifico, que es analizada y
examinada en una asamblea. La ponencia puede generar una resolucién por parte de la

asamblea en cuestion.

e Orden del dia: 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 ninglin tema que no esté

expresamente incluido en el orden.

e Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada
cuestion. También puede tratarse de la serie de procedimientos de caracter judicial o

administrativo que lleva un cierto orden.

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

en cuestion.
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e Sancion Presidencial: Es la aprobacion 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. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Apoyo ala Gestién de Proyectos de Ley

No. Actividad Descripcion Responsable Registro
?
Radicar Proyecto de Ley en la Secretaria General de
1 . . Autor de Proyecto
Radicar proyecto Cémara.
de ley
. . Asignar (Auto) una comisién para tramitar el proyecto de| Secretaria General de Cadmara - Mesa
2 Asignar Comision . . .
Ley en primer Debate. Directiva
Al recibir el proyecto de ley de la Secretaria General, Sub tari s taria Elecuti
ibi . X o ubsecretario y Secretaria Ejecutiva
Recibir proyecto radicar en el sistema, generar el auto de sustanciacion de o v _J _ -
3 de Ley e R . de Comisién - Operador de Sistemas - |Auto de sustanciacién de recibido.
recibido, actualizar el cuadro de proyectos y publicar en la .
. Mecandgrafo
pagina web.
i i6 Informar al Presidente y Vicepresidente de la Comision
4 Asignacién de . Y P Secretaria - Subsecretario de Comision
ponente(s) para asignar un Ponente al proyecto.
I
5 Seleccionar Seleccionar los Ponentes y coordinadores Ponentes| Presidente y/o Vicepresidente de
Ponente dando cumplimiento a la Ley y al Autor(es). Cosmision
[
i Realizar el Auto y Oficio de designacion de los Ponentes y
Informar al proyectar un Oficio parar informar a los Representantes Mesa Directiva - Secretaria, . . .
. . ) . 3 Oficios: Auto de Designacion -
6 Representante que fueron seleccionados y enviar los documentos|Subsecretario y Secretaria Ejecutiva de e o . .
o L N L . Notificacion Designacion
escaneados por medio fisico y electrénico con la copia del Comisidon- Mensajero
| S
proyecto de ley.
A
7 Radicar ponencia Radicar la ponencia en la Comisién Cuarta. Ponente (s) Ponencia
v
Revisar la Revisar la ponencia para garantizar que cuente con la . L "
8 visar | <+ . _, P i P 8 a Subsecretario de Comision Ponencia
ponencia informacion requerida para el proyecto.
[
éPonencia Correcta?
¢Ponencia
Correcta? Si. Continua con la actividad 10.
No. Regresa a la actividad 8.
. . De acuerdo con las observaciones recibidas realizar los
9 Corregir ponencia — . . Ponente
cambios en la ponencia.
ici icacié Solicitar por medio de oficio la publicacién de la ponencia . - .
Solicitar publicacién P - o P X N p Secretaria y Secretaria Ejecutiva de .
10 de ponencia. en gaceta y el pliego de modificaciones si se requiere ante Comisién Oficio
la Secretaria General de la Camara.
1 Radicar Realizar oficio para radicar la ponencia en la Secretaria M . ofici
i ) ensajero icio
ponencia General de Camara. g
Publicar ponencia
12 Publicar la ponencia en Gaceta. Secretaria General de Camara
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13 Solicitar a Sécretaria Genere?l el nimero de la gaceta en la Subsecretario de Comision
. que fue publicada la ponencia.
Revisar
publicacién
[
v
14 Comunicacion de Enviar por correo electronico y Publicacién por la| Secretaria Ejecutiva de Comision-
Ponencia plataforma Web la Ponencia a los Representantes. Operador Sistemas - Mecandgrafo
v
15 Anunciar el Dar a conocer el proyecto e incluir en el orden del dia de Mesa Directiva - Secretaria y
proyecto la sesion para discusion. Subsecretario de Comision
v
Orden del Inclusién del proyecto de Ley en el orden del Dia y Mesa Directiva - Secretaria y
16 Dia notificacion por medio Fisico, Pagina Web y Correo| Subsecretario de Comisién Operador |Oficio
Electronico. de Sistemas -Mecandgrafo -Mensajero
Sesion de Mesa Directiva - Representantes -
17 aprobacién de Se pone en discusién informe de Ponencia, primer Debate Secretaria y Subsecretario de o
Proyecto de Ley. articulado, Pliego de modificacidn, Titulo y Querer. Comisidn - Operador de Equipo - @
Transcriptores.
¢Ponencia aprobada?
¢Ponencia
NO oKz No. Regresa a la actividad 15.
Si. Continua con la actividad 18.
v
Reali | auto de desi i6n del " diunt Mesa Directiva - Secretaria,
ealizar el auto de designacion de los ponentes y adjuntar
18 Designar nuevo 8 X P vad Subsecretario y Secretaria Ejecutiva
ponentes el documento para la realizar el segundo debate. L .
de Comison - Mensajero
[
19 Elaboracién texto se elabora el texto del proyexto de Ley aprobado y se da| Presidente - Secretarla:Subsecretarlo
Aprobado el visto bueno. de Comision
|
v
20 Sustanciar el Realizar la sustanciacién del proyecto, tramita la Secretariay Subsecretario de
proyecto aprobacién de la Secretaria de la Comision. Comisién
v
21 Autorizar ponencia Revisar la ponencia, realizar el documento de autorizacion | Presidente - Secretaria - Subsecretario
y tramitar la firma de la Presidencia y Secretaria. de Comisidén
¥ Por medio de oficio dirigido a Secretaria General enviar el
2 Enviar expediente expediente con los documentos, ponencia, texto|Secretaria - Subsecretario de Comision Expediente
aprobado y sustanciacién la carpeta del proyecto -Mensajero
| organizada.
Publicacién
Ponencia en Se publica la Ponencia en la Gaceta del Congreso de la . , . L
23 L Secretario General de Camara Oficio Remisorio y Gaceta
SegundoDebate Replblica.
Anuncio de Mesa Directiva - CAmara de
Proyecto .
24 s . Votad do Debat Representantes - Secretaria y Act
€ anuncia para ser Votado en segundo Debate. Subsecretario General- Oficina de @
Leyes
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Mesa Directiva - Secretaria y
25 Plenaria de la Cdmara de Representantes Subsecretario General - Oficina de
Inclusién en Leyes
Orden del Dia
v Mesa Directiva - Miembros de la
26 Aprobacion Se aprueba para Segundo Debate Cémara de Repr.esentantes ) S??retarlo
y Subsecretario General - Oficina de
T Leyes
&Proyecto aprobado?
N ¢Proyecto
aprobado? No. Continua con la actividad 32.
Si. continua con la actividad 27.
v
27 Levantamiento de Texto aprobado en segundo Debate Preadente.-vSecretarlo General -
Texto Oficina de Leyes
[
v
Tramitacién del P to de L la  vi |
28 Sustanciacion ramitacion del Froyecto de Ley por fa via procesa Secretaria General - Oficina de Leyes
adecuada
[
v
29 22. Publicar ley Publicar en gaceta y socializar al convertirse en ley. Secretaria General de Camara
[
2 Inicio Tramite en Se e.nyia a Senado Para Ilgvar a cabo los Debates de Comisién de Senado
el Senado Comision de Senado y Plenaria.
I
v
Sancién Presidente de la Republica -
31 Presidencial El Presidente de la RepUblica Sanciona el Proyecto de Ley. |Presidentes y Secretarios Generales
de Cémara de Representantes y
Senado de la Republica.
¢Existe Objecion Presidencial?
¢Existe
prssjdeg:‘o;ap No. Continua con la actividad 31.
Si. Se envia al Senado de la Republica para el tramite en
No dicha Celula, Regresar al paso 1, si su tramite se inicio en
la Cdmara de Representantes.
.
Manejo de
—> Archivo y
32 Correspondencia Inicar con proceso de Correspondencia y archivo. Subsecretario de Comisién
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Verificacion del proceso de Apoyo a la gestion de Proyectos de Ley, descrito en
este documento con el Sefior Subsercretario de la Comision Cuarta de Camara de
28/04/2017 o .
Representantes y se hacen modificaciones a los nombres, orden secuencial y
descripcién 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 Asignacion de los responsables de las actividades descritas en el proceso de
Apoyo a la gestién de Proyectos de Ley.
28/04/2017 Modificacién de simbolos en el flujo grama donde se indican la presentacion de
documentos Impresos.
28/04/2017 Registrar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el
transcurso del proceso.
8. ANEXOS

- Formato estdndar para procedimientos de Camara de Apoyo a la gestion de Proyectos de
Ley. (existente).
- Formato estandar para procedimientos de Camara de Apoyo a la gestion de Proyectos de

Ley. (Actualizado).

- Flujograma Comisién Cuarta de la Camara de Representantes del Congreso de la Republica de

Colombia.
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