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CAMARA A LAS SESIONES DEL CONGRESO
AQUIVIVE LA DEMOCRACIA Vigente desde 21/11/2024

1. OBJETIVO

Elaborar, numerar y archivar los actos administrativos y/o Resoluciones expedidas por el presidente o
la Mesa Directiva de la Camara de Representantes solicitados por los Representantes a la Camara en
virtud de inasistencias a las sesiones del Congreso.

2. ALCANCE

El proceso va desde la radicacion de la solicitud de expedicion del Acto Administrativo y/o Resolucidn
elaborado por la Secretaria General hasta la firma, numeracion, notificacion y archivo de la Resolucién
y/o Acto Administrativo.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Decreto 1083 de 2015 modificado por el 678de 2017 y Resolucion MD No. 0665 de
2011 y normas concordantes.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

RESOLUCION: Es un acto administrativo o un documento de caracter general o particular firmado por quien
tiene la facultad para hacerlo en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y genera efectos juridicos.

ACTO ADMINISTRATIVO: Los actos administrativos son la expresion unilateral de la voluntad de la Administracion
capaz de producir efectos juridicos y vincular a los administrados; es distinto de otro tipo de actos, como las
circulares de servicio, cuyo alcance es instruir, orientar o coordinar a la administracién, pero no tienen la virtualidad
de obligar.

NORMAS: La norma es una regla o pauta especifica que funciona como expectativa sobre el comportamiento
esperado de una persona en determinadas situaciones para asegurar la convivencia pacifica entre los integrantes
de una sociedad.

RADICACION: En el ambito juridico, la radicacion es el procedimiento de asignar un niimero a las comunicaciones
recibidas o producidas. También se refiere al traslado de un juicio a otro tribunal de igual categoria.

TRAMITE: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado, dentro de un proceso misional, que
deben efectuar los ciudadanos, usuarios o grupos de interés ante una entidad u organismo de la administracion
publica o particular que ejerce funciones administrativas, para acceder a un derecho, ejercer una actividad o cumplir
con una obligacion, prevista o autorizada por la ley
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
— Los Representantes remiten por medio Asesor Il
Recepcion de la solicitud electrénico o fisico la solicitud de | Asistente Administrativo
remitida a la Secretaria inasistencia a la actividad congresual
1 General por parte del (Plenaria, Sesion, Comisién Constitucional)
Representante a la Camara
¥ Se radica la solicitud teniendo en cuenta
nombre del Representante, fecha del Asesor I
2 Radicacion de la solicitud evento, lugar del evento y tipo de acto
segun fecha. administrativo a otorgar
¥
Se elabora la Resolucion la cual contiene:
3 tipo de resolucién otorgada, nombre del Asesor |
L L Representante, evento al cual asiste motivo
Elaboracion de la Resoluciéon. de la ausencia, fecha del evento,
dependencias a las cuales se hara llegar
‘+ una vez firmada y numerada.
Asesor Il
4 Firma del Secretario General de Una vez elaborada y revisada se pasa al
la Resolucion Secretario General para la firma
]
5 v Asesor I
Entrega a la mensajera y Una vez firmada por el Secretario General Mensajera
Radicacion de la Resolucién se descarga del libro de apoyo de la
firmada por el Secretario Asesora Il y se entrega a la Mensajera para
General en la Presidencia de la que radique en la Presidencia de la
Corporacién Corporacioén y/o dependencia competente
Se reciben las resoluciones por parte de la
i . Mesa Directiva Asesor Il
6 Recepcion de Resoluqone_s por
parte de la Mesa Directiva
(Presidencia, Primera
Vicepresidencia, Segunda
Vicepresidencia)
v Si: Debidamente firmadas por la Mesa
| Directiva:
o Se reciben las Resoluciones/ Actos Asesor Il
7 ‘Dfei:’::;a‘:':te Administrativos para ser numerados y
' remitidos al Representante y a las
Dependencias solicitadas se paga al paso
Si 8
No: Devueltas por errores de transcripcion:
Se realizan las correcciones a que haya
lugar y se regresa a la dependencia que
devolvié el Acto Administrativo/Resolucion
a la secretaria general
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No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
No: Devueltas por falta de soportes:
Se escribe via email al Representante a la
Céamara que solicito la elaboracién del acto
administrativo para que en el menor tiempo
posible adjunte la informacién. Superado
este tramite se remite a la Dependencia
que devolvié el Acto
Administrativo/Resolucién a la Secretaria
General para gque continde el tramite
‘s Se realiza la numeracion del Acto
Numeracion de Actos . . A
8 Administrativos/ Administrativo/Resolucién de acuerdo al Asesor |
Resoluciones consecutivo asignado por la Secretaria
General
l
1 Se realiza la notificacion del Acto
M Administrativo/ Resolucion al Asesor |
9 Representante a la Céamara y a las
Notificacion del Actos dependencias solicitadas.
Administrativo/Resolucion
N
10 Al
Se pasan para el archivo correspondiente
Archivo del Actos dejando siempre una copia del Acto Asesor |
Administrativo/Resolucion Ad_m|n|str§1t|vo/Resolucmn en la carpeta de Mensajera
hoja de vida de cada Representante a la
Camara.
FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 21/11/2024 | Creacién del documento

RevisO: Area calidad Planeacion y
Elabor6: Secretaria General Sistemas

Aprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO — SECRETARIO
TECNICO.

P/ Jorge Edison Castro — Jefe Oficina de
Planeacién y Sistemas
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