CAMARA DE REPRESENTANTES
OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE PROCESOS

CODIGO | 1GCP2
Y PROCEDIMIENTOS VERSION 1
SUBPROCESO: NA FECHA | 30-12-14
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 1GC PAGINA lde2

OBJETIVO:
Mantener debidamente actualizado los Procesos y Procedimientos de la Camara de Representantes.

ALCANCE:

Este procedimiento comienza con la identificacion de la necesidad de la actualizacion de los procesos y
procedimientos termina con la implementacion de la nueva versién . El presente procedimiento aplica a todas
las dependencias de la Camara de Representantes y su periodicidad sera anual.

NORMAS

¢ Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009.
e Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005.

TERMINOS Y DEFINICIONES

e Mejora continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos y optimizar el desempefio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Descripcién Responsable Registro

Inicio

¥

Punto de control
(radicador)

La Oficina de Planeacién y Sistemas recibe la
solicitud del proceso interesado y procede a
designar al funcionario competente

Oficina de Planeacion y Sistemas

Recibo de solicitud Profesional designado

Una vez liedo el contenido de la solicitud se
analiza la pertinencia de la solicitud si no es
viable se envia comunicacion al peticionario, y
Si es viable se continua con el procedimiento

Es
pertinente la

I Oficina de Planeacién y Sistemas
actualizacion

Profesional designado

Oficio de respuesta

Una vez se procede a la viabilidad de la

Analiza procedimiento

actualizaciéon se analiza el procedimienro
existente y se revisa las evidencias y deméas
documentos  para continuar con el
procedimiento

Oficina de Planeacion y Sistemas
Profesional designado

N\
\ 4

Programa trabajo de
campo

Se programa el trabajo de campo y se cita a
los responsables para su consulta y demas
aportes que sirvan de apoyo

Oficina de Planeacion y Sistemas
Profesional designado

Acta de reunién

v

]

Elaboro:

Revisé:

Aprobé:

Equipo Consultor
Fundacién
CREAMOS

Supervisor del contrato

Oficina de Planeacion y Sistemas
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5 Mediante mesa de trabajo u otro mecanismo
de decision se proyecta el nuevo
aft(aglriggii%tﬁ l[;iel procedimiento acorde con las opiniones del Oficina de Planeacion y Sistemas Proyecto
procedimiento Lider del proceso y sus ejecutores con Profesional designado del procedimiento
1 asesoria de funcionarios de Planeacion y
AN Sistemas
6 v
Se valida la actualizacién Una vez aprobado el procedimiento
actualziado se levanta el acta de aprobacion Oficina de Planeacién y Sistemas Procedimiento actualizado
como soporte valido para justificar su Jefe Oficina de Planeacién y Sistemas
l modificacién o actualizacion.
7 V
L. Acto administrativo,
§:|Eggr?1ti?écgonora(§)i:qogijao?32 Se envia al CCCl para que apruebe su Oficina de Planeacién y Sistemas acto y resolucion
Control Interno adopcidn y se inicie el proceso de publicacion
y socializacién
NV
v
Fin

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

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
Elaboro: Reviso: Aprobé:

Equipo Consultor
Fundacién
CREAMOS

Supervisor del contrato

Oficina de Planeacion y Sistemas




