CONGRESD -

RESO“LUCIGN No.. 3 4 42 3}0 DIC. 2014

POR LA CUAL SE ADOPTA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

La Directora Administrativa (e) de la Camara de Representantes en uso de sus
facultades institucionales y en especial las establecidas en el articulo 1 de la ley

11 1318 de 2009.

CONSIDERANDO:

Que la constitucion politica en su articulo 209, establece “La administracion pablica, en
todos sus oOrdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que

sefiala la ley”.

Que en el articulo 6° de la ley 87 de 1993 dispuso que el establecimiento y desarrollo

\ del Sistema de Control Interno en los organismos y entidades publicas, es

responsabilidad del Representante Legal o méximo Directivo correspondiente. No
obstante, la aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad,
eficiencia y eficacia de control interno, también es responsabilidad de los jefes de cada
~ una de las distintas dependencias de las entidades y organismos.

Que el decreto 1537 de 2001 establece en su articulo 1° la Implementacion para el
desarrollo racional de la gestion institucional, que las entidades y organismos del
. Estado, identificaran los procesos institucionales, de tal manera que la gestion de las
diferentes dependencias de la organizacién se desarrolie articuladamente en torno a
dichos procesos, los cuales se racionalizaran cuando sea necesario.

Que la ley 5% de 1992, establece los objetivos, funciones y responsabilidades de la
Camara de Representantes.

. Que mediante la Ley de 872 de 2003, se crea el Sistema de Gestién de Calidad de las

' entidades de Estado, como una herramienta de Gestion que permite dirigir y evaluar el
. desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la

| - bresentacion de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, la cual
. estard enmarcada en los planes estratégico y de desarrollo de tales entidades.

[t -Que el Articulo 2° de la Ley 872 de 2003, consagra que el Sistema de Gestion de la

Calidad se desarrollara y se pondra en funcionamiento en forma obligatoria en los

‘organismos y entidades del Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios
i - de la Rama Ejecutiva del Poder Pablico y del orden Nacional, y en la gestion
|II! administrativa necesaria para el desarrollo de las funciones propias de las demas

ramas del poder publico en el orden Nacional.

. Que en el articulo 4° de la Ley 872 de 2003, establece entre otros requisitos para la

implementacion del sistema de Gestion de Calidad que se identifiquen y propicien
aquellos procesos estratégicos de la entidad que resutten determinantes de la calidad
de la funcion que les ha sido asignada y que se. documenten y describan de forma

i cl'a.ra, completa y operativa. :
\
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Que de conformidad con el Numeral 1 del Articulo 6° de la ley 872 de 2003, la norma
- técnica debe contener como minimo disposiciones relativas a los requisitos que debe
. contener la documentacién necesaria para el funcionamiento del Sistema de Gestion

II'| +:De Calidad, la cual incluye manuales de procedimientos necesarios para la eficaz

planificacién, operacién y control de procesos, y los requisitos de informacién que
1! maneje la entidad

1. Que en cumplimento de lo establecido en el articulo 6° de la ley 872 el Gobierno
E Nacional expidid el Decreto 4140 de 2004 y Decreto 4485 de 2009, por los cuales se
1! - reglamentd la ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestidén
{:.Teg

-1 Publica '

Que el Decreto 4485 del 18 de Noviembre de 2209, “por medio de la cual se adopta la
actualizacién de la Norma técnica de Calidad en la Gestidén Pulblica®, en su articulo 2°.
Determina que los organismos y entidades a las cuales se les aplica la Ley 872 de
2003 dentro del afio siguiente a la publicacidon del presente decreto, deberan realizar
”i‘;los ajustes necesarios para adaptar los procesos a la nueva versién de la Norma

- técnica de Calidad en la gestion Publica NTCGP 1000 versién 2009

| Que mediante Resolucion MD No. 1145 del 19 de Julio de 2002 se establecen las
* - directrices y los mecanismos de orden administrativo para el mejoramiento continuo de
| 'los Procesos y Procedimientos de las diferentes dependencias de la Camara de

1 - Representantes.

| ',: © Que mediante Resolucion MD 3064 del 25 de Noviembre de 2008 se adopta el

] . Sistema de Gestion de Calidad establecido en la Norma Técnica de Calidad para la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009 y se establecen responsabilidades para la
il implementacién y mantenimiento del mismo.

| f?j‘iQue mediante Resolucion M.D. 3077 del 26 de noviembre de 2008, se adopto el
' Manual de Procesos y Procedimientos de la Camara de Representantes

“+"Que se hace necesario adoptar la actualizacion del sistema, integral y sistematico de
'1'Gestién por procesos y documentacion de procedimientos contemplado en el nuevo

: [ Modelo MECI y reglamentado por el Decreto 943 de 2014 y la NTCGP 14000:2009, lo

' cual permitira mejorar continuamente la eficacia y eficiencia del desempefio de ia

"Il ‘Corporacion.

| ;| - En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

|1l ARTICULO 1. Adoptar la actualizacion del presente Manual de Procesos y

' Procedimientos, para la Camara de Representantes en cumplimiento de lo consagrado

i .en el decreto 943 de Mayo de 2014, la Resolucién M.D. No. 0332 de 2008 por la cual
‘1] ./ se adopta el Modelo Estandar de Contro! Interno , Resolucién M.D. No. 3064 de 2008,

%,"por el cual se adopta el Sistema de Gestion de la Calidad establecido en la Norma
;,itécnica NTCGP 1000:2009 y se establecen responsabilidades para la implementacion
'y mantenimiento del mismo el cual forma parte contextual de ia presente Resolucion y

sc—i identifica como Manual de Procesos y Procedimientos.
YALE _
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1 " PARAGRAFO 1: El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucién, sera

| sancionado de conformidad con lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico.

| 'OBJETIVO: Es dar a conocer a todos los servidores de la Corporacion las

caracteristicas generales de la actualizacion de los proceso y procedimientos

j‘;_ARTICULO 2. EI Manual de procesos y procedimientos contiene la siguiente

documentacion:
e Caracterizacion de cada Proceso
e Diagrama de flujo de cada procedimiento

s Ficha de descripcion de Actividades.

i ;ARTICULO 3. El presente Manual cumplird los siguientes objetivos de calidad:

« Promover el mejoramiento continuo en los Procesos de la Corporacion.
o Desarrollar planes de adecuacion e innovacion tecnoldgica.
e Fortalecer la imagen corporativa de la Camara de Representantes.

« Asegurar el cumplimiento de la normatividad legal y/o reglamentaria aplicable a
la entidad.

' 1 Directora Administrativa (E)

i " Proyecto: Oficina de P!aneaq@:%—
_ Reviso: Divisién Jun’dﬂl‘ .

' _ ARTICULO 4. Los lideres de los procesos, responsables de las dependencias,
" programas, planes y proyectos, coordinaran la implementacion de la actualizacién de
" este manual y su contenido se revisara y se ajustara anualmente.

' © ARTICULO 5. El contenido de! presente manual, se debera socializar con todas las

il personas que bajo cualquier modalidad presten sus servicios a la Corporacion

. ARTICULO 6. La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion y deroga
.1 la resolucion 3077 de Noviembre 26 de 2008.

PUBLIQUESE, Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C, a los 30 dias del mes de Diciembre de 2014

" BLANCA EMMA SALAZAR BONILLA J ERTO MANTILLA SERRANO

Secretario General
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PROCESOS ESTRATEGICOS

Procesos Procesos Sub Procesos Procedimientos
municacién o N ' .
go :a ¥ Comunicacion Externa Realizacién del programa de radio
ren
Comunicacién y . Elaboracién de la revista virtual poder
Comunicacion Externa e .
Prensa legislativo
Comunicacién L . <
Prensa ¥ Comunicacién Interna Elaboracion del mural nuestra Cimara
Comunicacion s . . . )
Prensa v Comunicacién Externa Produccion de boletines cangresistas
Comunicacién . . . :
Y Comunicacién Externa Preduccién de boletines SENCAR
Prensa
Camunicacion o G . .
Prensa ¥ Comunicacion Externa Cubrimiento de comisionesy plenarias
Comunicacion o . .
Prenss y Comunicacion Externa Seguimiento a redes sociales
Oficina de Comunicacidn
Informacion y Prensa ¥ Comunicacion Externa Produccion del informativo.cdmara NCR
Prensa C icacion
amunic . . s .
¥ Comunicacién Externa Produccidn de programas de TV
Prensa
Comunicacidn L - L :
Prensa 4 Comunicacion Externa Administracién canal del Congreso
Comunicacion N - -
Prensa Y Comunicacién Externa Elaboracion de la agenda legislativa
Comunicacién o . . .
¥ Comunicacién Externa Elaboracién de la parrilla
Prensa
Gestion de la N ' - N
L, Comunicacidon Externa Desarrollo estudios previos y supervision
Contratacién
Comunicacion N L .
v Comunicacion Externa Transmisiones de TV en Dirgcto
Prensa
Gestion de |a . I _—
_, Etapa Precontractual Desarrollo estudios previos'y supervision
Contratacidgn ;
Direccionamiento L. .
. Preparacion y elaboeraciéon del
Estrategicoy NA anteproyecte de presupuesto
Planeacidn proy P P
Direccionamiento . . Lo
< Consolidacion de -informacion y
estratégicoy NA » Lo
>, elaboracién.plan de accidn
Planeacidn
Direccionamiento o \ .
. Consolidacion de informacién y
Estratégicoy NA e .
Oficina de Planeacion elaboracion del plan estratégico
Planeaciony ['n; ecionamiento _
Sistemas Estratégico y NA Gestién de proyectos de Inversian
Planeacion :
Gestion Tramite de Peticiones, Quejas . , .
- 13, Gestién de informes para entes de control
Documental Reclamos y Sugerencias .
Control, s s -
L Consolidacién de informacién y
Evaluacién y NA . -
. elaboracidn de los mapas de riesgos.
Seguimiento :
Control, NA Consolidacion de informacién para la




‘3442 30DIC. 201

2 Ny

’ ey

CONGRESD
DE LA REPUBLICA

DE COLOMBIA

INTARTER

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CAMARA
DE REPRESENTANTES

CODIGO: C-M-01

VERSION: 01

- PAGINA: Pagina 2
de 8

FECHA: 30-12-2014

Evaluacién y
Seguimiento

elaboracidn del plan de mejoramiento

Gestion de las TiCs

Planeacidn y Soporte

Saporte Técnico - mesa de‘ayuda -

Gestign de las TICs

Planeacion y Soporte

Desarrollo Estrategia IT

Gestion de las TICs

Planeacién y Soporte

fmplementacién de Estrategia IT

Gestion de las TICs

Planeacion y Soporte

Mantenimiento pagina Web

Apoyo especializado a diferentes

) Gy S
Sistemas Planeacion y Soporte plataformas
Sistemas Planeacién y Soporte Seguimiento contratoe etb
Gestion de la . L .
- Etapa Precontractual Desarrollo estudios previos y supervisidn
Contratacion

Administracion

Elaboracion de Documentos de control y

Talento Humano

Administracion | del Sistema de NA formatos
del Sistema de | Gestidn de Calidad
Gestion de Administracion Actualizacion de procesos
Calidad | delSistemade | NA brosadimiento: P Y
Gestion de Calidad &
PROCESOS DE APOYO
Gestion del .
Vinculacidn y Reti Vin iond nal
Talento Humano idn y Retiro ! culacién de persona
Gestion Tramite de Peticiones, Quejas, Respuesta escrita a derechs de peticion v
Documental Reclamos y Sugerencias otros requerimientos
Gestion de Vinculacion y Retiro Gestidn de induccidn
Talento Humano
Gestion del . < ) '
stio Vinculacidn y Retiro Traslado del 5GSSS
Tzlento Humano :
Gestian del . . . Tramite de situaciones administrativas de
Vinculacidn y Retirg
Talento Humano personal :
Gestién del . .. ) Expedicidn. de certificaciones de tiempo de
Vinculacion y Retiro L o
Talento Humano SErvicio
Gestidn del , . . . . B
€ Vinculacién y Retiro Tramite de incapacidades medicas
o Talento Humano :
Divisidn de :
Personal Gestidan del Expedicion de certificaciones de tiempo de

Vinculacidn y Retiro

servicio para bonos pensionales

Gestion del ] . . e x
Vinculacidn y Retiro Evaluacion de desempefio

Talento Humang

Gestion det ) . . Gestion contractual para Unidades
Vinculacién y Ratiro .. .

Talento Humano Técnicas Legislativas

Gestion del ) ) -, o
Desarrollo y Bienestar Social Gestion de Reinduccicn

Talento Humano

Gestidn del

Talento Humano

Etapa Precontractual

Contratacion

Gestidn de la
Contratacidn

Etapa Precontractual

Desarrolle estudios previos y supervision

Gestidn
Documental

Trémite de la Correspondencia Interna y
Externa

Manejo de correspondencia y archivo
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Gestion del \ i . C .
Vinculacién y Retiro Liguidacion de nomina
Talento Humano
Gestion del Depuracidn de cartera morosa
Talento Humana | Vinculacién y Retiro administradores del sisterita de seguridad
social )
Gestion del . . . Certificaciones de cesantfas y aportes en
Vinculacion y Retiro . i .
Talento Humano seguridad- social
Gestidn del . L ) Liquidacidn de aportes parafiscales
tio Vinculacién y Retiro a . n : P pare] y
Talento Humano seguridad social :
- Gestion del ] L, . S .
Seccion Talento H Vinculacidn y Retiro Religuidacion de pensiones
Registro y alento dulmano
Gestion de \ L . T R
Control Vinculacion y Retirp Liquidacion de sentencias judiciales
Talento Humano
Gestién del . L. . . .
St Vinculacidn y Retiro Tramite de libranzas
Talente Humano
Gestion Tramite de Peticiones, Quejas, Respuesta escrita a derechos de peticion y
Documental Reclamos y Sugerencias otros requerimientos
Gestion Tramite de la Correspondencia Interna y R : .
Manejo de correspendencia.y archivo
Documental Externa
Gestidn del . . . .
Vinculacion y Retiro Aporte a cesantias
Talento Humano
Gestion del \ . . . . .
Desarrollo y Bienestar Social Bienestar social e incentivos
Talento Humano ‘
ion del . . . .
Gestio Desarrollc y Bienestar Social Seguridad y salud en el trabajo
Seccis Talento Humano :
eccion ., — -..
X Gestion del . . Plan institucional de Formacién y
Bienestar Desarrollo y Bienestar Social Ny E
. Talento Humano Capacitacidn :
Social y —
. Gestién del . . , -
Urgencias Desarrolio y Bienestar Social Estimulos educativos
e Talento Humano
Médicas Gestion del -
es . . . . :
‘on de Desarroilo y Bienestar Social Atencidn de urgencias medicas
Talento Humano
Gastidn del . ) . L
t Desarrolle y Bienestar Social Manejo de Inventarios médicos
Talento Humano i :
Gestion Juridica Control Interng disciplinario Control disciplinario ordinario
Gestién Juridica Asesoria Juridica Certificaciones contractuales
Gestién Juridica Representacidn Judicial Defensa judicial
Gestion Juridica Cobro Coactivo Cobro coactive
Gestidn juridica Representacion Judicial Conciliaciones
Gestidn Tramite de Peticiones, Quejas, . R
. Requerimientos e informes -
.. Documental Reclamos y Sugerencias
Divisién —
e Gestidn de la . ,
Juridica . Etapa Precontractual Minima cuantia
Contratacion
Gestidn de fa i
- Etapa Precontractual Contratacion directa
Contratacion
Gestidn de |a
. Etapa Precontractual icitacion piblica-
Contratacion p Licitacian pdblica
Gestion de la Etapa Precontractual Cancurso abierto
Contratacion
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Gestidn de la
Contratacion

Etapa Poscontractual

Liguidacion del contrato

Gestion de la
Contratacion

Etapa Contractual

Suspensién de contratos

Gestion de la
Contratacién

Etapa Contractual

Acta de reinicio

Gestién de la
Contratacidn

Etapa Pos contractual

Seleccidn abreviada de menor cuantia

Gestion Juridica

Representacién Judicial

Elaboracidn y tramite de poderes de
representacion.

Gestién
Documental

Tramite de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias

Emision de conceptos Jurl'dicos.

Gestién de la
Contratacion

Etapa Poscontractual

Terminacidn bilateral

Gestion Juridica

Representacidn Judicial

Pagos de sentencias condénatorias y
conciliatorias.

Gestion
Docurnental

Tramite de Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias

Respuesta escrita a derechios de peticidn y
otros requerimientos

Gestidn Juridica

Cobro Coactivo

Cobro persuasivo

Gestion Juridica

Control Interno disciplinario

Control disciplinario-verbal

Gestion de la L, . .
. Etapa Postcontractual Seleccion abreviada por subasta inversa
Contratacién 3
Gestion Tramite de la Correspondencia Interna y o . .
Manejo de correspondencia y archivo
Documental Externa :

Gestion de la
Contratacion

Etapa Precontractual

Desarrollo estudios previos.y supervision

Gestion Juridica

Representacion Judicial

Defensa judicial a favor de:la entidad

Gestion Financiera | Presupuesto Constitucion de vigencias futuras
L _ Expedicién de Certificado de
Gestidn Financiera | Presupuesto . e .
Dispanibilidad Presupuestal
Gestién Financiera | Presupuesto Modificacién def Certificado de
P Disponibilidad Presupuestal
xpedicion del Registr deCom romiso
Gestidn Financiera | Presupuesto Expedicion del Reglstro P
Presupuestal
. - ' Modificacion del Registro de Compromiso
Gestidn Financiera | Presupuesto
— Presupuestal
Division
. . N ) Cuenta por Pagary Expedncnon del
Financieray | Gestién Financiera | Presupuesic
documento de Obligacidn
Presupuesto - -
Gesticn Financiera | Presupuesto Constitucion de Reservas Presupuestales
. . Cancelacion o Reduccion de Reservas
Gestién Financiera | Presupuesto
Presupuestales
Gestidon Financiera | Presupuesto Traslados presupuestales -
Gestidn Financiera | Presupuesto Ejecucion Presupuestal
Gestion de la ' .
- Etapa Precontractual Desarrollo estudios previos y supervision
Contratacion ;
Gestidn Financiera | Presupuesto Etaboracidn de Cuenta de Cobro
Pagaduria A . . Expedicién- ifi 5 Ingr
& Gestidon Financiera | Pagaduria pedicion de Certfcados_de Bresosy

Retenciones
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Gestion Financiera | Pagaduria Pago de ndminas y obligac_iones acceserias

Gestidn Financiera | Pagaduria Pago de obligaciones difersntes a nomina

Gestidn Financiera | Pagaduria Expedicién del Boletin de Tesoreria

Gestion Financiera | Pagaduria Reithegro a la Direccion del Tesoro
Nacional - DTN

Gestidn Financiera | Pagaduria Cpncilia;iones bancarias

Gestidn Financiera | Pagaduria Plan anual mensualidad decaja - PAC

Gestidn Financiera | Pagaduria Embargos

Presentacidn de informacidn por envio de
archivos (DIAN Y Distrito) :

Expedicion de certificado de paz y salvo
por factores salariales

Gestion Financiera | Pagaduria

Gestion Financiera | Pagaduria

Gestidn Financiera | Contabilidad Elaboracidn de conciliaciones bancarias

Dihgenc;amlento de declaramones
tributarias- de retencion

Gestion Financiera | Contabilidad Elaboracidn de cierre contégble anual

Gestion Financiera { Contabilidad

Gestion Financiera | Contabilidad Elaboracion de cierre contéble trimestral

Envio de informacion f|nant:|era ala C.G.N
a través del CHIP.

Gestién Financiera | Contabilidad

Seceion de Reporte de deud del Estad
i - . s eporte de deudores morosos del Estado
Contabilidad | Gestion Financiera | Contabilidad P
(BDME)
A - s Conciliacién mensual de cuentas no

Gestidn Financiera | Contabilidad

automdtica
R . g Canciliagidn mensual de cuentas

Gestion Financiera | Contabilidad
automaticas

Gestion Financiera | Cantabilidad Registro de datos en el SIIF.NACION i

Gestion Financiera | Contabilidad Generacién de estados findncieros

Servicios Administracién de servicios Comparendos '

Servicios Almacenamiento y suministros Asignacién y entrega de parque automotor

L L - Liquidacién, declaracién y pago de

Servicios Administracion de servicios . quice a Y Pag
impuestos vehiculares

Servicios Administracion de servicios Verificacion de servicios pdblicos

Servicios Almacenamiento y suministros Asignacion de Llantas

Divisién de . - P o o ; .
.. Servicios Administracion de servicios Mantenimiento de vehiculos
Servicios -
Gestion de la ' . - .
Etapa Precontractual Desarrollo estudios previos y supervision

Contratacion

Entrega de valeras para sumlmstro de

Servicios Administracidn de servicios
combustible
Servicios Administracion de servicios Reclamo ante empresa aseguradora
. - . . Proyeccién plan anual de adquisiciones de
Servicios Administracion de servicios . . . .
funcionamiente e inversiones
L - L . Tramite para mantenimiento de bienes
Servicios Administracién de servicios . o : -
muebles e inmuebles
Gestién Financiera | Pagaduria Manejo dé Caja Menor
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Gestidn Financiera

Pagaduria

Reembolso de caja menor

Gestion Tramite de la Correspondencia Interna y , R .
Manejo de correspondencia y archivo

Documental Externa

Gestién Financiera | Pagaduria Expedicion de paz v salvo .

Gestidn Financiera | Pagaduria Reintegro-de pargue automotor

Seccion de
Suministros

Expedicidn de paz y salvo '

Servicios Administracidn de servicios
Recibo e incorporacién de bienes
Servicios Almacenamiento y suministros devolutivos y elementos de consumo al
inventario, asignacidn y entrega
o ) . Reintegro de bienes devolutivos al
Servicios Almacenamiento y suministros o, o
Almacén
| Servicios Almacenamiento y suministros Realizacion de toma fisica de inventarios
) . Control de inventarios por parte del
Servicios Almacenamiento y suministros . . .
servidor publico .
Servicios Almacenamiento y suministros Valuacidn'de bienes
Servicios Almacenamiento y suministros Compensacién de bienes
Servicios Almacenamiento y suministros Retiro de bienes devolutivos
. ] . Retiro de bienes muebles causada por
Servicios Almacenamiento y suministros ) L
hurto, pérdida o faltante
o . o Retiro de bienes muebles a través de
Servicios Almacenamiento y suministros . e :
enajenacion directa .
Retiro de bienes muebles por enajenacién
o ) . a través de promotores, bangueros de
Servicios Almacenamiento y suministros . i R S
inversidn, martillo, otros profesionales
idéneos., :
N ] n Retiro de bienes muebles por enajenacion
servicios Almacenamiento y suministros ., . L -
a titulo gratuito entre entidades publicas
o . . Retira de bienes:muebles por devoiucién
Servicios Almacenamiento y suministros
en comodato
. . . Retiro de bienes muebles por
Servicios Almacenamiento y suministros .
desmantelamiento
Retiro de bienes de las instalaciones por
Servicios Almacenamiento y suministros bajas, y elementos de consumo para
comercializacion o destruccian
B . o Retiro temparal de bienes devolutivos de
Servicios Almacenamiento y suministros L . . -
las instalaciones -
Gestién Tramite de la Correspondencia Intern - i i .
P alnteray Manejo de correspondencia y archivo
Documental Externa . ¢
Gestidn Tramite de la Correspondencia Intern o
p 2Y | Traslado entre terceros
Documental Externa
o . o Traslado de bienes usados, asignacion y
Servicios Almacenamianto y suministros )
entrega _
. . . Ajustes de los parametros €n el sistema de
Servicios Almacenamiento y suministros

inventarios
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PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL

Control,
Evaluaciény
Seguimiento

NA

Auditeria

Gestion
Documental

Tramite de la Correspondencia Interna y
Externa

Manejo de correspondencia y archivo

Control,
Evatluaciony
Seguimiento

NA

Seguimiento

Control,
Evaluacion y

Seguimiento

NA

Actividades de formento a la cultura del
control'y autocontrol

Control interno

Control,
Evaluacién y
Seguimiento

Etapa Contractual

Supervisién de contratos

Control,
Evatuacion y
Seguimiento

NA

Respuesta de derechos y peticiones

Control,
Evaluacion y
Seguimiento

NA

Caracterizacion evaluacion y seguimiento

Contraol,
Evaluacion y
Seguimiento

NA

Fomento de 1a cultura del autocontrol

Gestién de la
Contratacién

Etapa Precontractual

Desarrollo estudios previos y supervision

Gestion de la
Contratacion

Etapa Contractual

Supervisién de judicantes y Pasantes

PROCESOS MISIONALES

toordinacién labor
Legislativa

Apoyo Apoyo Administrativo y Logistico a fa

Administrativoy  |Labor Legislativa del archivo de la dependencia
Logistico a la

Labor Legislativa

Consulta-y préstamo de documentos

Apoyo

Apoyo Administrativo y Logistico a la

Registre y numeracion de resoluciones

Administrativoy |Labor Legislativa

Logistico a la

Labor Legislativa

Apoyo Apoyo Administrative y Logistico a la Tramite de posesién de representantes

Administrativo y
Logistico a la
Labor Legisfativa

Lahor Legisiativa

Apoyo
Administrativo y
Logistico a la
Labor Legislativa

Apoyo Administrativo v Logistico a la
Labor Legislativa

de servicio de los representantes.

Expedicion de certificaciones de tiempo

Apoyo
Administrativo y
Logistico a la
Labor Legislativa

Apoyo Administrativo y Logistico a la
Labor Legislativa

Legalizacion de aceptacion de renuncia
a los representantes.
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Apoyo
Administrativo y
Logistico a la
Labor Legislativa

Apoyo Administrative y Logistico a la
Labor Legislativa

Acatamiento de fallo de-perdida de
investidura

Apayo
Administrativo y
Logistico a la
Labor Legislativa

Apoyo Administrativo y Logistico a la
Labor Legislativa

Confirmacién de certificaciones de
tiempo- de servicio y asistencia a
sesiones

Apoyo
Administrativo y
Logistico a la
Labor Legislativa

Control de Asistencia Parlamentaria

Control de registro de asistencia a
sesiones plenarias

Apoyo Apoyo Administrativo y Logistico a la Actualizacién de ias hojas de vida de los
Administrativoy |Labor Legislativa representa ntes '

Logistico a la :

Labor Legislativa

Apoyo Apoyo Administrativo y Logistico a la Suministro de tiquetes aéreos a los

Administrative y
Logistico a fa
Labor Legislativa

Labor Legislativa

representantes

Apoyo Grabacion Grabacién de [a sesién -
Administrativo y {Direccionamiento sonido y grabacion
Logistico a la digital).

Grabacion Labor Legislativa :
Apoyo Grabacién Transcripcion de la sesién.
Administrativo y '
Logistico a la
Labor Legislativa ;
Apoyo Relatoria Relatoria presencial en Salén Eliptico.
Administrativo y .

Relatoria Logistico a la
Labor Legislativa
Apoyo Relatoria Elabaracién proyecto de*-a_'cta de cada

Administrativo y
Logistico a la

Lahor Legislativa

sesidn.
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