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Evidenciar el estado actual de los procesos y
procedimientos de las distintas dependencias
de la Camara de Representantes con el fin de
determinar las acciones de mejora a que haya
lugar.

El ejercicio auditor se realizara a todos los
procedimientos aprobados y documentados
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. INTRODUCCION

La presente auditoria se adelantd en cumplimiento de las funciones propias de la Oficina
Coordinadora del Control Interno mas concretamente en cumplimiento del Programa
Anual de Auditorias Internas — PAAI — 2021 y la Ley 87 de 1993.

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el trabajo por procesos,
implica la organizacién de las actividades interrelacionadas entre si para la generacién de
valor, por parte de la entidad, esto es, la produccién de resultados dentro de un marco de
sujecion a los valores de lo publico.

De este modo, la politica de fortalecimiento organizacional y simplificacion de proceso,
que se deriva entre otros de la Ley 87 de 1993, exige identificar los procesos necesarios
para la adecuada gestion institucional, definir sus objetivos, establecer la secuencia de
tareas o procedimientos que los conforman, establecer responsables y obligaciones,
identificar riesgos y controles, asi como realizar la debida documentacion, actualizacion y
racionalizacion de los mismos. De la misma manera, los procedimientos deberan
desarrollarse conforme al marco legal dispuesto para ellos.

En consecuencia, el ejercicio auditor se centra en evaluar que los procesos Yy
procedimientos publicados cumplan adecuadamente con este estandar o atributo de
calidad.

Il. MARCO NORMATIVO

- Constituciéon Politica de Colombia, Art; 114, 132 al 170, 176 al 178

- Ley 5de 1992 Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y la
Camara de Representantes.

- Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”

- Norma técnica ISO 9001:2008. “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos”

- Plan estratégico 2019-2020 y 2021-2022.

- Manual de proceso y procedimientos

- Resolucion 354 de 2007, por el cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica

- Resolucién 356 de 2007, por la cual se adopta el manual de procedimientos

lll. METODOLOGIA

La metodologia utilizada en la auditoria de Procesos y Procedimientos de la Camara de
Representantes, se basa en la revision documental, analisis de informacion, verificacion
ocular, para lo cual se realizaran las siguientes actividades:
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e Revision de la pagina web de la entidad donde se encuentran publicados los
procesos y procedimientos.

e Reuvision de los procesos y procedimientos de la entidad enviados por la Oficina de
Planeacion y Sistemas

¢ Revision de los procedimientos que enviaron las diferentes dependencias

e Visitas a las dependencias para revisar la ejecucion de algunos procedimientos

IV. RECURSOS

e Procesos y Procedimientos publicados en la pagina web de la entidad
https://www.camara.gov.co/procesos-y-procedimientos

e Procesos y Procedimientos enviados por las dependencias.

e Manual de Procesos y Procedimientos 2018

V. EJECUCION

Mediante oficio OCCI 1.7.394-2021 de 28 de septiembre de 2021, se solicitdé a la Oficina
de Planeacion y Sistemas remitir los Procesos y Procedimientos que se encuentran
vigentes, con fecha de aprobacion y/o actualizacion.

Mediante oficio OCCI 1.7.437-2021 de 28 de septiembre de 2021, se solicitdé a la Oficina
de Planeacion y Sistemas el listado de los procesos y procedimientos vigentes de la
entidad.

Mediante oficios se solicitaron a las diferentes dependencias de la Camara de
Representantes:
- Listado de los procedimientos que realizan y que estén relacionados con sus
funciones y
- La relacién de los procedimientos que se encuentran documentados, con la fecha
de su ultima actualizacién.

Una vez recibida de la informacion solicitada se procedié a iniciar el trabajo de campo de
la presente auditoria interna de los Procesos y Procedimientos.
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1. PROCEDIMIENTOS PUBLICADOS EN LA PAGINA WEB

En el link https://www.camara.gov.co/procesos-y-procedimientos se encuentran
publicados los procesos y procedimientos de la entidad donde se evidencia que existen
dos Manuales de Procesos y Procedimientos y procedimientos de varias vigencias:

T o ‘e ‘e @ ¥ & e AR

€200 & wmmm x)

e o o e ki N Gl |

Procesos y Procedimientos

4 Descarp amvo 409,19 ¥B0 18 descrpsis -;
{
& Descarar awcivo (155.20 W80 15 descapats

¢ Descorgr e 75,04 X201 1 descorgats

OBSERVACIONES:

- Se evidencia dos Manuales de Procesos y Procedimientos 2008 y 2018 y segun la
informacion enviada por la Oficina de Planeacion y Sistemas el que se encuentra
vigente es el del 2018.

- Se evidencian Procesos y Procedimientos vigencia 2014, 2017 y Procesos y
Procedimientos actualizados 2019, 2020 y 2021.

- Revisados los procesos y procedimientos del 2017 se evidencié que se encuentran
publicados procedimientos version 2019 y tambien se encuentran publicados en
Procesos y Procedimientos actualizados 2019, como se muestra a continuacion:
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1. Constitucién de vigencias futuras ;. Descargar archivo (219.18 KB} | [4 descargals)]
2. Expedicion del certificade de disponibilidad presupuestal & Descargar archivo (167.50 KB | [3 descargals]]
3. Modificacion del certificado de disponibilidad presupuestal ;. Descargar archivo (169.48 KB} | [2 descargals)]
4. Expedicion del registro de compromiso presupuestal . Descargar archivo (196.72 KB} | [2 descarga(s)]
5. Modificacién del registro presupuestal N, Descargar archivo (202.73 KB) | [3 descargals)]
6. Cuenta por pagar y expedicion del documento de Ia obligacion 4 Descargar archivo (155.69 KB} | [2 descarga(s)]
7. Constitucién de reservas presupuestales A, Descargar archivo (145.22 KB) | [2 descargals)]
8. Cancelacion o reduccion de reservas presupuestales & Descargar archivo (212.45 KB | [2 descargals]]
9. Traslados presupuestales s Descargar archivo (253.36 KB) | [4 descargals]]
10. Ejecucion presupuestal 4 Descargar archivo (113.09 KB} | [3 descargals)]
I 11. Elaboracién Cuenta de cobro v.2019 T ¢ archivo (192.50 KB) | [10 descarga(s)]
st lumano
1. Plan institucional de Formacion y Capacitacion & Descargar archivo (76.78 KB) | [3 descargals]]

R

2. Bienestar e Incentivos i Descargar archivo (215.16 KB) | [2 descargals)]
3. Seguridad y Salud en el Trabajo N, Descargar archivo (164.66 KB) | [5 descargals)]
4. Estimulos educativos & Descargar archivo (57.94 KB} | [3 descargals)]

5. Atencién de Urgencias Médicas 3, Descargar archivo (132.14 KB) | [2 descargals)]
6. Inventario de Medicamentos N, Descargar archivo (143.04 KB) | [2 descargals)]
7. Liquidacion de Némina v.2019 & Descargar archivo (181.50 KB) | [5 descargals]]
8. Certificado de Cesantias v.2019 . Descargar archivo (152.00 KB) | [4 descargais)]
9. Sentencias judiciales N Descargar archivo (145.06 KB) | [2 descarga(s)]
10. Tramite de libranzas v.2019 A, Descargar archivo (151.00 KB) | [1 descargais)]
11. Aporte de Cesantias y Tramite de Retiro v. 2019 N, Descargar archivo (164.50 KB) | [3 descargals)]
12. Certificacién de Tiempo de Servicio o Descargar archivo (54.38 KB) | [3 descargals)]

13. Certificaciones de Bonos Pensionales & Descargar archivo {230.07 KB) | [O descargals)]

ECOMENDACIONES:

- Se recomienda revisar la informacion sobre los procesos y procedimientos y
eliminar los que ya estén desactualizados para asi facilitar el acceso a la
informacion que se encuentra vigente en la pagina web.

- Se recomienda actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos para recopilar
los procedimientos vigentes y en uso y agregar los que las diferentes
dependencias soliciten actualizar.
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2. REVISION PROCESOS PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS
CAMARA DE REPRESENTANTES

DIVISION DE SERVICIOS Y SECCION DE SUMINISTROS

El dia 19 de octubre la Seccion de Suministros da respuesta a la solicitud adjuntado la
Resolucion Adjunta 1384 del 2 de junio de 2011 "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS
INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA CORPORACION"; por otro lado, la
Divisién de Servicios no respondi6 al requerimiento de informacion.

Mediante el comunicado interno OCI-1.7.-501-2021 del 03 de noviembre de 2021, se le
solicita a la Seccion de Suministros responder un cuestionario para aclarar preguntas del
equipo auditor, cuestionario que es respondido y se nos hace llegar el dia 06 de
noviembre.

Por ultimo, el dia 18 de noviembre se realiz6é entrevista con el Dr. Jorge Castro Salcedo,
Jefe de la Division de Servicios y con los funcionarios de esta oficina, donde se contesto
la solicitud de informacién antes hecha y se revisaron los procedimientos que se tomaron
como muestra, a su vez se realizé entrevista con el Dr. Aldemar Vanegas Mufoz, Jefe de
la Seccién de Suministros en donde se aclaran dudas sobre los procedimientos que
maneja esta Seccion.

OBSERVACIONES:

- La Division de Servicios tiene en claro sus procedimientos, los cuales, si reflejan
las funciones de la Division, adicionalmente han solicitado la actualizacién de sus
procedimientos segun la necesidad de la oficina (adjuntan la ultima solicitud de
actualizacién “procedimiento Caja Menor” hecha en el presente afio; en lo relativo
a la pandemia la Divisién de Servicios nos informan que estos se siguieron
llevando a cabo durante la virtualidad y por ultimo nos manifiesta que estan
trabajando en un nuevo modelo de sus procedimientos y que este ya se esta
socializando con la Oficina de Planeacion y Sistemas.

- La Seccién de Suministros en cabeza del Dr. Aldemar Vanegas nos aclara que la
Resolucion 3442 de 2014 que actualizd los procedimientos de la Camara de
Representantes derogo la Resolucién 3077 de 2008 y no lo hizo con la Resolucién
1384 de 2011 manteniendo su vigencia, adicionalmente, esta el Manual de
Procesos y Procedimientos del afno 2018 que recopilo los procedimientos del afio
2014, esto conlleva a que en la actualidad hay 2 resoluciones vigentes y un
Manual de Procesos y procedimientos; el Dr. Aldemar también nos informa que la
Seccion de Suministros no fue tenida en cuenta ni en la Actualizacién de
Procedimientos del afio 2014 ni en la compilaciéon del Manual de Procesos vy
Procedimientos del 2018.
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- En cuanto si los Procedimientos tuvieron afectaciones durante la pandemia nos
indica que en el afio 2020 el proceso de toma de inventarios se vio afectado
debido a la virtualidad conllevando a que no se cumpliera la meta establecida,
pero que en el presente ano la afectacion se vio superada puesto que la mayoria
de los funcionarios han vuelto a la presencialidad.

- Por ultimo, cabe aclarar que la Seccién de Suministros nos reporta que en el afio
2019 solicitaron una actualizacion de las acciones de control en el “procedimiento
Control de Inventarios” lo cual fue ajustado y aprobado por el Comité de Control
Interno el dia 30 de enero del 2020 en el punto 6.

Revision de procedimientos Division de Servicios:

El personal encargado nos explico el paso a paso de como se lleva a cabo el
procedimiento de Manejo de Caja menor, la Division de Servicios nos adjunta las
evidencias de la ultima solicitud que recibieron y con esta informacion se verifico el
cumplimiento del mismo, llegando a la conclusién de que el procedimiento se lleva a cabo
segun esta establecido, cabe destacar que este afio se solicitd una actualizacién de este
procedimiento a la Oficina de Planeacion y Sistemas.

La Division de Servicios nos adjunta las evidencias del Procedimiento Liquidacién,
Declaracion y Pago de Impuestos Vehiculares, informacion que es analizada y se
concluye que cumple a cabalidad el procedimiento tal cual esta establecido.

Adicionalmente la Division de Servicios nos indica que el unico formulario que no se
tramita directamente del aplicativo habilitado por la Secretaria Distrital de Hacienda es el
vehiculo de placas CNC831, que si bien no aparece matriculado a nombre de la Camara
de Representantes, esta Corporacién es responsable de la cancelacion de este impuesto,
ya que fue recibido en calidad de depésito provisional mediante resolucion 0402 de abril 8
de 2011, proferida por la Direccion Nacional de Estupefacientes y por este motivo, el
formulario se solicita directamente a la gobernaciéon del Valle del Cauca, ya que este
automotor aparece matriculado en el municipio de Andalucia.

Revision de Procedimientos Seccion de Suministros:

En la reunién del 18 de noviembre en la Oficina de la Seccion de Suministros, el Dr.
Aldemar Vanegas nos indica que los procedimientos se llevan a cabo sin ningun
inconveniente debido a la naturaleza de los mismos, por ejemplo el Procedimiento de
asignacion y entrega de bienes devolutivos, nos indican, que inicia con la solicitud de
quien lo necesite, posteriormente se verifica con almacén la existencia y disponibilidad, se
hace el respectivo comprobante de salida, el funcionario auxiliar de bodega entrega y
hace firmar los documentos por quien recibe y se conserva en fisico el acta firmada y el
procedimiento; contrastando esta informacién con el procedimiento que se encuentra en
la pagina web de Corporacion encontramos que tanto en la actualizacion del 2014 como
en el Manual de Procesos y Procedimientos del 2018 se fusionaron los procedimientos de
la Resolucién 1384:
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Recibo e incorporacion de bienes al inventario y asignacion y entrega de bienes
devolutivos, formando el procedimiento de recibo e incorporacion de bienes devolutivos y
elementos de consumo al inventario, asignacion y entrega.

Sobre esto, encontramos que la oficina esta realizando actividades que no se tuvieron en
cuenta en la actualizacién del procedimiento en la Resolucion 3442 de 2014 a la hora de
asignar y entregar bienes devolutivos y que si tienen en cuenta la Resolucion 1384 del
2011 y son las actividades que realmente hace la Seccion de Suministros.

El procedimiento de paz y salvo se cumple a cabalidad segun el Dr. Aldemar Vanegas;
al igual que el anterior, nos indican que este procedimiento en la actualizacion del afio
2014 no tuvo en cuenta las actividades que hace la Seccién de suministros y se cred un
procedimiento demasiado extenso para lo que realmente es entregar un paz y salvo.

RECOMENDACIONES

e  Se sugiere realizar revision periddica de los procedimientos con el fin de determinar
riesgos y definir controles que permitan cumplir con los objetivos del proceso.

e Teniendo en cuenta la informacion suministrada por la Oficina de Servicios, se
recomienda realizar un seguimiento al tramite de solicitud de actualizacion al
procedimiento de Caja Menor, el cual fue socializado el presente afo ante la Oficina
de Planeacién y Sistemas.

e Referente a lo expresado por el Dr. Aldemar Vanegas, jefe de la Seccion de
Suministros; se recomienda solicitarle a la Oficina de Planeacién y Sistemas realizar
una revision detallada de cada una de las Resoluciones citadas anteriormente por el
Dr. Vanegas, para poder establecer claridad en la interpretacion de las mismas.

e Se evidencia que la Seccién de Suministros realiza y ejecuta procedimientos
adicionales a los establecidos los cuales contribuyen al control del riesgo y teniendo
en cuenta que la Resolucion 3442 de 2014 omitié algunos procedimientos incluidos
en la Resolucion 1384 de 2011, se recomienda a dicha area, realizar la solicitud
formal ante la Oficina de Planeacion y Sistemas para que esas actividades sean
incluidas en una préxima actualizacion.

e De igual forma, y atendiendo lo expresado por el jefe de la Secciéon de Suministros,
se recomienda solicitarle a la Oficina de Planeacién y Sistemas, tener en cuenta a la
Seccion de Suministros cuando se vuelva a realizar algun tipo de actualizacién del
Manual de Procesos y Procedimientos.
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OFICINA DE PLANEACION Y SISTEMAS
Consultada la pagina web de la Camara de Representantes

https://www.camara.gov.co/procesos-y-procedimientos-2019 , se observa la Ultima
actualizacién de los procedimientos de la Oficina de Planeacién y Sistemas en el afio
2019, con los siguientes procedimientos:

Inicio  LaCimara  Proceso Y Trsmite Legisiative  Comisiones  Reprecentantes  Prensa  Directorios  Contratacin  Serviclos Al Ciudadana  Transparencia

Mopa de Procesos 2017 S Descargar archivo (629.19 KB) | (83 descargals)]
Mapa de Procesos 2015 & Descargar archive (155.23 KB) | [15 descargaisi]
Mapa de Procesos 2014 S Descargar archivo (785.84 KB) | [18 descargasi]
Manual de procesos y procedimientos 2018 % Descargar archiva (18.30 MB) | [148 descargals)]
Manual de procesos y procedimientos 2008 S Descargar archive (267.42 KB) | [44 descargaisi]
Resoluckén 1384 de 2011 - Por la cual se modifica y adiciona el Manual de Procesos y Procedimientos administrativos v s Descargar archivo (4.86 MB) | (27 descarga(si]

contables para el maneio y control de los inventarios de los bienes muebles de la Corporacién

*
&
* o
Proscesos y procedimientos 2017 A& Iralsito
Procesos y procedimientos 2014 s Iralsito

Inido  LaCimara  ProcesoY Trimite Legislativa ~ Comisiones  Representantes  Prensa  Directorios  Contratacién  Servicios Al Ciudadano  Transparencia

- Oficina da Planeacién y Sistemas

Procedimiento Pre ion y F ién del Anteproyecto de F # Descargar archivo {11%.08 KB) | [10 descargals)]
Procedimiente Elaboracion y Suscripcion Plan de Mejoramiento de la CGR o Descargar archivo (259.50 KB) | (¥ descargals)]
Procedimiento Consolidacicn y Elaboracion Mapas de Riesgos o Descargar archivo (106,86 KB) | (7 descargals)]
Procedimiento Implementacion de las Acciones del PETIC & Descargar archivo (301.19 KB) | (9 descargals)]
Procedimiento Actualizacién de Proceses y Precedimi & Descargar archivo (205.24 KB) | [11 descargals]]
Procedimiento Consolidacién y Elaboracidn del Plan Estratégico PETIC & Descargar archivo (194,37 KB) | (7 descargats)]
Procedimienta Generacidn Copias de Seguridad & Descargar archivo (200.23 KB) | (6 descargals)]
Procedimiento Consolidacién y Elaboracidn Plan Estratégico o Descargar archivo (136.74 KB) | (4 descargals)]
Py imi G lidacién y Elab: 6n Plan de Accion o Descargar archivo (158.92 KB) | (5 descargals)]
Procedimicnto Elaboracian y Control de Documentas y Registres  Descargar archivo (5.48 MB} | (8 descargals]]

Una vez revisados los diferentes procedimientos y verificado el manual de funciones en
cuanto a la Oficina de Planeacion y Sistemas se pudo evidenciar que se estan manejando
y llevando los procesos acordes al manual de funciones de la entidad, a continuacion, se
mencionan y describen algunos procedimientos relacionados y de la misma manera cada
uno detalla de una forma muy clara y precisa las responsabilidades y los responsables de
cada proceso.

- Implementacion de las acciones de las PETIC.

- Elaboracion de control de documentos y registros PROCESO 1.
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

- Consolidacion y elaboracion Plan de accion PROCESO 1. DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO.

- Consolidacion 'y  elaboracion del plan estratégico PROCESO 1
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
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- Consolidacién del plan estratégico petic proceso 3. GESTION DE LAS TIC.

Se revisaron los siguientes procedimientos, sustrayendo algunos puntos de los
procedimientos relevantes.

- Procedimiento suscripcion plan de mejoramiento de la CGR, verificado en fisico
cumple con cada uno de los requisitos.

n de CoR.dee

OFICINA DE PLAMEACION ¥ SISTEMAS

PROTEDIMENTD: ECABORACION ¥ SUSTHIPCIGN PLAR
DE MEJORAMIENTO ANTE LA RALORIA GE NERAL
DE LA REPUBLICA
i

PROCE SO: D

5. DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO.

( Imisie )
La Oficine de y Sustemas recie o
S— —| R L | O
B Rl L S R R | e e e
). COMO res: del @ Sistemas
b

rondir, &% et "
» o en respuasta ol recito del

También se verifico la plataforma SIRECI de la SGR y la Camara de Representantes
cumple con los requisitos solicitados.

=
vazzy

£YMICIO ] Formularos Bestrinkos | Documentos fleckrinios <) Altorzcenes | (f Centfade (63 DatosUsuarie gt Reportes b}
S5TORM Web > Formularios Electrénicos > Enviar & 531 - CAMARA DE REPREGENTANTES = Nuw 252021 17237

INombre de archivo:

Archivo & enviar: | Examinar.. No se ha seleccionado ningtin archivo.

Verificar autorizacion de envio

COMTHALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA | Acerca de. | | Camara 69 No. 43-35 Fiss 1 | Codgo Postal 113071 PR {57) 1 - S187000 ‘.C‘
Pomursd b MacrePravecus® | ooyt © 2008 - 021

B Bsrribe aqul para buscas

Se toma como referencia a auditar el plan de mejoramiento afio 2020.
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- Procedimiento consolidacion y elaboracion mapas de riesgos.

Se verifica la descripcion del procedimiento y desde su ultima actualizacion afo 2019, se
cumple a cabalidad.

Archive: Proo < i 6n Mapa de Rlesgos.docx Tamario: 106.56 K8 [EESTARGAR Ak

CONSOLIDACION, ELABORACION Y SEGUIMIENTO
DE LOS MAPAS DE RIESGOS

DIRECCIONAMIENTO E STRATEGICO

OFICHNA DE PLANEACION Y SISTEMAS FECHA | 181218
A VIVE Lh DEMOCEACU PAGINA | Jdes

CODIGO | DEP

v Se realiza el monitoreo timestralmente  los lideres de los procesos sobre los controles
de la Matiz de Riesgos de gestion, comupcion y digital de acuerdo & las fechas
previamente estipuladas

v Los lideres de los procesos deben reporar las acciones contenidas en el Plan
A peidn y Alencidn al C PAAC. Con corte 30 de abril, 31 de agosto y 31
de diciembre de cada afio a la oficina de Coordinadora de Control Intem o con copia a la
Oficina de Planeaciony Sistemas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:{Flujograma, Actividades y responsabilidades|

= W eedn no 06 B igeies geon | e olcos e | Fomm AL T- |
i p sigemany | FEL tiok
#n 18 actuslizacion del mapa de nesgos de gesidn, de | orofesooaidesignado - | inkema por o
Envisr cormupeiin y dighales, s les indion &l Link donde s 560 ¥
comunicadbh ancuenia 8 on s ¢leriD 36 envia o Brmain pan Pasiaiazm de
ailigen,

| afo irdas ingtrucriones d D AEP. elecirénicn
Cada ider dé proceso revias iodos las Ntema que | UderesdePracesos | W&z e
RevisiondelaMatn: | Somponen fa Matnz e ficsgos y hiace jas ejusdes y Hieagos
goapor g .

3

l

- Procedimiento Consolidacion y elaboraciéon Plan de accion.

Se verifica la descripcion del procedimiento y desde su ultima actualizacion afio 2019, se
cumple a cabalidad.
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Tamafio:158.92 K8 L i

TRPHE SENTATES
DIREC cm ADMINISTRATIVY
GFICINA DE PLANEACION ¥ SISTEMAS

et Sin les scnomm piogu pu il mbouoets G s e e lox prodecius,
d-\\lm‘ﬁdajy SUCEsi/as eq e tiempo, empezar en v erbo en infiniti

Peso Porcentual Actividad Se podra asgnar un valot w-m:uﬁacwc Va0, de ACUD0 313 MPOANCI,
s Sumatana debe 3e iguata 100%

L onel de s actvidades pars ol
ingm deos objetvos estratégicas
Fecha Inicial; Define fscha de inicio snmarcada dentro de la vigencia.
Fecha Teevinacion: Define fecha de terminacion enmarcada derti de fa vigencia
Resutado del Indicador o Formula d Indicador: £+ Is canpgaciin ds mining dos varables sspscficss
para determinat deuna actividad, meta o OBjVO.

Resuitado del Indicador: Es sl rasuado de s operacién de la f6muls dei indicador de a Columna | inomibre
indicador o fermula).

Mmri de ciaricar f producto, o qus s sspars skcaraar s un panudy oo terpo. 3 v da s

25, 10 iica y
Unlnud e Wk L L s 59, ool s ol para logisr fs mel, que pusds ser numica o
picentusl, &5 decir o esta columna diligencia (Undadas o Parcemaje dependiends of easa)

Recursos: Todos aguelios elemenios que se pueden ubiizat comeo medio 3 efectos de aicanzar un fin
dstermingdo pata cumpli los abjuticas. fhumans, fmanciacs. tecnolagice. ogiatico #lc)

Es o 1ubros del
Observacion: Coloque las obsatvscionss 3 que haya ugar cuando reshcs los respectvos avances del Plan,
debe describir la acumulada en el afio da las actvidades con su respeciive. parcentaje, asi coma también las
que g5t raportando spactive parcentap

5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
T & o

i

Se realizé reunién mediante meet, el dia 23 de noviembre de 2021 a los auditados de la
Oficina de planeacion y sistemas sobre el objetivo de la auditoria y el alcance.

€ & G # maiigoogleconymail/u/0/¥sentiQgreiHsBaLFDNALNKP2LzDgjDBDNCDSCY ® B %
= M Gmail Q  insent X 3= @ ® #
« @a o 3 2 0 ¢ & » woest 4 3
b Redactar
Link Reunion  Fesbisss= v o
[ Recibidos 3 B
* Destacados LISBETH AVENDARIO <lizsventanobdgmai com= mar 23 nov TE26 {hace Taias) ¥y 4
o Pospuestos para malejasoterD 1416, La20gadd?, manuel eman, palficia santa OG0 S00r, apoyo planeationestalegica, Mvier valentia «
e A Buena tarde; Cordial saludo
B sonadores De acusrda & ko conversado: remito el link para fa reunion Auditoria procesos y imientos de la oficina de ion y sistemas, & dia de
HOY aas 03:40 pim. muchas gracias par su stencidn y asistencia oportuna
Meat
= Biips imee! Y aif- -
B Nuevareunion i ma
B8 Unirse a una reunion

[3] Estis prosentando para todos Audic de la presentacién

Archive: Procedimients Consoligacen v slaboradon FIan Se ACcion deo:

—

16:21 | aif-uxoc-awa
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Se realizaron las siguientes preguntas de acuerdo a los procedimientos auditados.

a. ¢,Cuando fue la ultima actualizacion de los procedimientos, consolidacién y elaboracién
de planes de accion, suscripcion plan de mejoramiento de la CGR, elaboracién mapa de
riesgos?

- Procedimiento suscripcion plan de mejoramiento de la CGR

N° .
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
> 28-05- Version inicial del procedimiento elaborada por la Fundacion
2014 CREAR
Los procedimientos “Gestién de Informes a Entes de Control
18-12- y Formulaciéon y Seguimiento a Planes de Mejoramiento, se
3 2019 fusionaron en un solo procedimiento denominado
“Elaboracion y Suscripcion Plan de Mejoramiento ante la
Contraloria General de la Repubilica.

- Procedimiento consolidacion y elaboracion mapas de riesgos.

REGISTROS: Formato AG.1-F03- Nota interna por el SGD. y/o Pantallazo de
correo electronico, Formato A-G.1-FO1 — Acta, Matriz de Riesgos

N° i
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 30-12-2014 | Elaboracioén del procedimiento.
2 18-12-2019 Se_r(_edeflnlo el ’Ol_)JetIVO, alcance del procedimiento, algunas
actividades y codigo de documento

- Procedimiento Consolidacion y elaboraciéon Plan de accion

NO
VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

30-12-2014

Version inicial del procedimiento elaborado en convenio
con la Fundacion CREAMOS en el afio 2014.

18-12-2019

Se redefinio el objetivo (1), alcance del procedimiento (2),
algunas normas (3), se adicionaron las definiciones de
algunos términos necesarios para la comprension del
procedimiento (4) Se modificaron las actividades y su
descripcion en el procedimiento (5), se ajusté el numeral de
la documentacion asociada al procedimiento (6) y codigo
del documento

b. ¢ Los procesos y procedimientos llevados a cabo son de acuerdo a lo establecido por la

oficina?
- Si
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c. ¢ Existen actividades propias de los procedimientos que se estén llevando a cabo y no
estén documentadas?
- No

d. ¢ Se han realizado solicitudes de actualizacién que no han sido tramitadas?
- No

e. ¢Se socializan los procedimientos a los nuevos funcionarios nuevos que llegan a la
oficina? De qué forma, capacitaciones, etc.

- La lider del proceso del plan de mejoramiento trabaja en conjunto con los lideres de los
procesos para la elaboracion del plan.

f. ¢ Por el COVID 19 los procedimientos tuvieron alguna afectacion?
- No

g. Existe alguna implementacién de actualizacion y revision periédica a los
procedimientos?

- En el caso del plan de mejoramiento, es la Contraloria quien actualiza el plan cuando se
requiere.

- Para el tema de la matriz de riesgos se toma como partida el ultimo trimestre de la matriz
DOFA, actividades y todo lo concerniente para el plan estratégico 2022, con el fin de
redisefar, validar y aprobar.

En el Acta 01 — Comité Institucional de Gestion y Desempefo en la Camara de
Representantes:

De fecha 29 de enero de 2021, y en cumplimiento de la Resolucién No. 0150 del 28 de
enero de 2021 “por la cual se crea el comité institucional de Gestién y Desempefio y se
reglamenta su funcionamiento en la Camara de Representantes”.

- Plan de accién: La Oficina de Planeacion y Sistemas presto apoyo y acompafiamiento a
los lideres de proceso o su delegado responsables, para la construccion de dicho
instrumento se tuvo en cuenta el ultimo corte de la vigencia 2020, las propuestas para el
plan de accién 2021. La informacién fue allegada y consolidada en un solo documento y
en posterior mesa de trabajo realizada el dia de 27 de enero de 2021 con los lideres se
reviso, discutié y aprobé el plan, fecha de inicio, fecha de terminacién, indicador o formula,
resultado del indicador, meta unidad de medida, recursos, distribucion presupuestal,
porcentaje de avance de actividades, observacion, ponderacion actividad, ponderacion
producto, grado de cumplimiento.

- Mapa de riesgos institucional: La oficina de planeacion y sistemas presto apoyo y
acompanamiento para el mapa de riesgos institucional 2021, que se encuentra clasificado
por procesos como:

1. Proceso estratégico: Direccionamiento estratégico (Oficina de planeacion y sistemas),
conocimiento corporativo (oficina de informacién y prensa)
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2. Proceso misional: Legislativo y constitucional (Secretaria General), legislativo y
constitucional (comision de ordenamiento territorial), legislativo y constitucional
(comision de ética), legislativo y constitucional (comision segunda), legislativo y
constitucional (Comision Legal de Cuentas), legislativo y constitucional (comisién de
investigacion y acusacion).

3. Proceso Apoyo: Gestion financiera, gestion de servicios, gestion de las TIC.

4. Proceso control: Evaluacion y Seguimiento.

La matriz de riesgos contiene: riesgos, clasificacion, causas, probabilidad, impacto, riesgo
residual, actividad de control, responsable, tiempo e indicador.

Ademas, se actualiza el Manual de Riesgos para el afio 2021, de acuerdo al modelo
integrado de planeacion y gestion (MIPG), el cual integra los sistemas de gestion de la
calidad y de desarrollo administrativo y con el fin de brindar a los ciudadanos una gestion
mas productiva y eficiente, en su segunda dimensién de Direccionamiento estratégico y
planeacion, la Camara de Representantes actualizo su Manual de Riesgos tomando como
base los lineamientos dados por el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica
(DAFP) .

OBSERVACIONES:

e La Oficina de Planeacion y Sistemas cuenta con todos sus procedimientos
actualizados y todas las actividades se realizan de acuerdo a los procedimientos
implementados.

DIVISION JURIDICA

Conforme a la informacion publicada se identificaron 30 procedimientos que conforman el
proceso de gestion juridica de la entidad, producto de la revision del Manual de procesos
y procedimientos del afo 2018 (ultima versién que aparece publicada), asi como de los
procedimientos publicados en los anos 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021. Estos
procedimientos fueron organizados por el equipo auditor en una matriz (papel de trabajo
No. 1), que los clasifico de acuerdo con sus versiones y modificaciones. Dicho
instrumento posteriormente fue alimentado con la informacion recaudada en campo, a
través de la entrevista que se realiz6 a la Division Juridica.

El equipo auditor procedié de acuerdo con la revision realizada de la informacion a
estructurar una entrevista, dirigida al responsable de estos procesos y procedimientos
(Division Juridica), para conocer el desarrollo de los mismos y cumplir con los objetivos
planteados. En este punto, al revisar los procedimientos publicados se identificaron
actividades transversales a la gestién contractual, que podrian concentrar en mayor
medida los riesgos, y que por tanto, fueron objeto de pregunta en la entrevista; a saber:

Actividades identificadas
Estructuracion de los estudios y
documentos previos
Revision de documentacion de los oferentes
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Tramite de las garantias
Publicacion de documentos
Actividades de la supervision

La metodologia utilizada en el ejercicio auditor envuelve la revision documental de los
procesos y procedimientos aprobados por la entidad y la entrevista del responsable de su
ejecucion (la Division juridica de la entidad). La revision documental abarco el mes de
noviembre y la entrevista se realizé el 03 y 07 de diciembre conforme al cuestionario
semi-estructurado desarrollado por el equipo auditor (papel de trabajo No. 2). La
entrevista fue atendida por las responsables de los procesos de gestion contractual,
defensa juridica y control disciplinario interno.

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, el trabajo por procesos,
implica la organizacién de las actividades interrelacionadas entre si para la generacién de
valor, por parte de la entidad, esto es, la produccion de resultados dentro de un marco de
sujecion a los valores de lo publico.

De este modo, la politica de fortalecimiento organizacional y simplificacion de proceso,
que se deriva entre otros de la Ley 87 de 1993, exige identificar los procesos necesarios
para la adecuada gestion institucional, definir sus objetivos, establecer la secuencia de
tareas o procedimientos que los conforman, establecer responsables y obligaciones,
identificar riesgos y controles, asi como realizar la debida documentacion, actualizacion y
racionalizacion de los mismos. De la misma manera, los procedimientos deberan
desarrollarse conforme al marco legal dispuesto para ellos.

En consecuencia, el ejercicio auditor se centra en evaluar que los procesos y
procedimientos publicados cumplan adecuadamente con este estandar o atributo de
calidad.

OBSERVACIONES:

e Los procesos y procedimientos relativos a la gestion contractual publicados por la
entidad estan desactualizados. Los publicados en el sitio web de la entidad son
versiones que actualmente la Division juridica no aplica (papel de trabajo No. 2).
Dentro de la entrevista la coordinadora de contratacién de la entidad exhibio
mensaje de datos despachado a la Oficina de Planeacion y Sistemas requiriendo
la actualizacion de los mismos, sin que se haya atendido tal solicitud.

De: C ién Camara de Rep i gov.co>

Date: mié, 16 jun 2021 a la(s) 16:08

Subject: SOLICITUD PUBLICACION MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

To: Elgar Castillo Rueda <elgar castillo@camara.gov co>, Manuel Eusebio Aleman Arcos <manuel aleman@camara,gov.co>, Dary Hurtado Posso

<dan gov.co>, Pl y Sistemas ion si gov co>, Maria Isabel Carrillo Hinojosa <maria carrillo@camara gov co>

Buenas tardes Ingeniero Elgar.

salicito de manera cordial y en cumplimiento al Acta No. 3 de fecha 18 de diciembre de 2019, del COMITE COORDINADOR DEL CONTROL INTERNO mediante
a cual se aprobé la actualizacion del Manual de Contratacidn con ocasion de la implementacidn del SECOP II, se publiquen en la pagina web e intranet de la Entidad
los procedimientos y formatas corr di 3 las modalidades de contratacidn establecidas en el Manual de Contratacidn de |a Entidad en su versidn 2020.

Adjunto en este correo los siguientes

(Pantallazo mensaje)
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Procesos y Procedimientos 2021

Procedimiento cuentas por pagar & Descargar archivo (6082 KB} | (43 descargals])

Procedimiento Plan Institucional de Capacitacién y Formacion & Descargar archivo (103.42 KB) | [50 descargals)]

nivo (84.48 K8} | (30 descargals
(13794 x8) (2

to Embargos Jud ¥
Procedimiento Plan Anual de Cala & Descargar archivo (136,96 KB) | (22 descargalsl]

(Pantallazo procesos y procedimientos)

e La Division juridica no reconoce, ni aplica como procedimientos, sino como
tramites o actividades secuenciales pertenecientes a sus procesos, los siguientes
procedimientos publicados en el sitio web institucional: (i) estudios de sector, (ii)
liquidacion de contratos, (iii) terminacién bilateral; (iv) acta de reinicio de contrato;
(v) suspension de contrato; (vi) manejo y archivo de correspondencia. (papel de
trabajo No. 2)

RECOMENDACIONES:

Los procedimientos relativos a la gestion juridica y contractual no identifican los
riesgos a los que estan sujetos las distintas etapas o actividades secuenciales,
concretamente en la publicacién de documentos, revision de documentacion de
oferentes, tramite de garantias y ejercicio de la supervision, ni tampoco documentan
medidas de mitigacion. Por lo tanto, es recomendable incluir estos aspectos en aras
de mejorar la gestion y fortalecer la adecuada aplicacion de los procedimientos.

En la ejecucion de los procedimientos atinentes a las distintas modalidades de
seleccion contractual, los documentos previos frecuentemente se devuelven a las
areas de origen por deficiencias en su estructuracion. Si bien, existen dentro de los
procedimientos actividades de control (como la revisién), es recomendable adoptar
medidas de mitigacion de este riesgo al interior de la entidad, a efectos que las
dependencias estén suficientemente capacitadas para la ejecucién de esta etapa
transversal a las distintas modalidades de seleccion, y que tales medidas aparezcan
documentadas en los procedimientos.

Los procedimientos relativos a la gestion contractual correspondientes a las
modalidades de contratacién, no identifican actividades de control en la etapa de
publicacion de la documentacion de los procesos contractuales. Esto deviene en
incumplimientos a los deberes de publicidad y transparencia como se identificaron en
la auditoria No. 15 al proceso de gestion contractual del afio 2021. Por lo tanto, es
recomendable incluir controles previos o posteriores.
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El procedimiento relativo a la supervision e interventoria no identifica actividades de
control con relacién al seguimiento que realiza el supervisor del desarrollo de objeto
contractual. Esto como se deriva de la entrevista deviene en incumplimientos por parte
de los deberes de Supervision, especialmente los relativos a la oportuna publicacion
de la informacion de la ejecucion de los contratos, como se identificaron en la auditoria
No. 15 al proceso de gestion contractual del afio 2021 y como fue sefialado en la
entrevista. Por lo tanto, es recomendable incluir controles previos o posteriores.

DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO, SECCION DE CONTABILIDAD Y SECCION

DE PAGADURIA

a. Divisién Financiera y de Presupuesto:

1.

El dia 22 de noviembre a las 9.55 am se da inicio a la auditoria in situ, atendida por el
dr. Oscar Enrique Rivaldo Bustos - Asistente Presupuesto.

El auditado expresa que:
- No hay un proceso o procedimiento oficial ya que se manejan diferentes versiones.
- Ha habido nuevas clasificaciones presupuestales.

- No hay un proceso de capacitaciones el cual no esta establecido y el mismo lo
ordena la normativa vigente.

- No se tiene un manual de procesos y procedimientos actualizado, luego no se
orientan solo con manuales, también se orientan con la experiencia y
conocimientos adquiridos en la experiencia del cargo.

- Se estan actualizando en conjunto con la Division de Planeacion y Sistemas los
procesos y procedimientos oficiales que enmarcan todo lo que se esta realizando
en la divisién; sin embargo, no se tiene evidencia de este proceso.

La jornada laboral del dia 22 de noviembre no fue suficiente para concluir la auditoria,
debido a procesos internos de la Division Financiera en lo que respecta al proceso del
pago de la ndmina del Camara de Representantes, el auditado comunica no tener
disponibilidad de tiempo para continuar la auditoria para los procesos de “traslados
presupuestales” y “ejecucion presupuestal” pendientes, por lo anterior se posterga la
auditoria para el dia 23 de noviembre a las 10 am, fecha que se acuerda y pacta con
el auditor.

El dia 23 de noviembre a las 10.00 am el equipo auditor da inicio a la auditoria, sin
embargo, el auditado no se encontraba, luego se decide dar espera hasta las 10.25
cuando llega el auditado quien anuncia no tener disponibilidad de tiempo para
continuar con la auditoria debido a la misma situacion presentada con la némina del
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dia anterior. Por lo anterior se aplaza nuevamente la reunién para las 12.30 pm del
mismo dia, hora en la que se ejecutd lo pendiente por auditar.

b. Seccion de Contabilidad:

El dia 23 de noviembre a las 9.45 am se da inicio a la auditoria in situ, atendida por el Dr.
OMED MEJIA - Jefe Seccion de Contabilidad.

La auditoria se realiz6 a las horas acordadas en el plan de auditoria con excepcién de 1
fecha en la cual se contempl6 postergar el dia y la hora de inicio del proceso a auditar,
debido a que por motivos de cierre contable y pagos de ndmina, el jefe de la seccién de
contabilidad no pudo atender la auditoria; sin embargo, el auditado envia oficio por correo
electrénico donde solicita se aplace la auditoria para esta seccion al dia 23 de noviembre,
fecha en la que se ejecuta la misma sin contratiempos.

La evaluacion se realizé mediante una entrevista al funcionario responsable y verificacion
aleatoria de archivos, (Conciliaciones bancarias, cierre contable anual y generacion de
estados financieros), se revisaron aspectos relacionados con la actividad y descripcién
del procedimiento

El auditado expresa que:

- La Seccién de Contabilidad esta adelantando una revision y actualizacion con
ayuda de la Oficina de Planeacién y Sistemas, en cumplimiento a lo establecida
por el Ministerio de Hacienda y debido a que el SIIF realizé también algunas
mejoras, por lo tanto, se va a realizar la modificacion y actualizacion acorde a la
normatividad.

- La revision que se estd adelantando ha evidenciado que no se deben adicionar
mas procedimientos, que los establecidos cumplen con la totalidad del alcance y
funciones de la Seccion de Contabilidad, indica que tienen un procedimiento
transversal para la entidad porque todas las actuaciones de la entidad se ven
reflejadas en contabilidad y tiene que coordinar con todas las areas de la
administracion.

- No existe rotacion de personal en la Seccion de Contabilidad por lo tanto no es
necesario socializar frecuentemente los procedimientos debido a que esta area
solo cuenta con tres (3) personas en provisionalidad y cuentan con experiencia
adquirida en el desarrollo del cargo.

- Falta mas compromiso por parte de algunos funcionarios de otras areas respecto
al envio oportuno de informacion solicitada con anterioridad por la Seccion de
Contabilidad especificamente para el cierre anual.

- Que no existe algun requerimiento por parte de la Contaduria General de la Nacion
respecto al reporte de la informaciéon contable, financiera, econémica, social y
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ambiental debido a que recientemente les realizaron la auditoria, hicieron una
observacion, pero Contabilidad la respondié en su momento y aun no se recibe el
informe final por parte de Contaduria, aclara que todo es contable.

c. Seccion de Pagaduria:

El dia 22 de Noviembre, a las 9:55 am, se da inicio a la auditoria en la seccion de
pagaduria in situ, atendida por el Dr. Alvaro de Jesus Miers Gutiérrez, Jefe de la Seccién
de Pagaduria.

Se realiza revision paso a paso de cada uno de los procedimientos que realiza el area, y
se hace revision aleatoria de soportes y de conceptos utilizados en la seccion de
pagaduria.

El auditado expresa que:

- La Seccion de Pagaduria nos comenta que el operador establecido para pagos de
noémina es una cuenta autorizada de Banco BBVA.

- Se evidencia que se han hecho cambios constantes en los procesos y
procedimientos para su mejor funcionamiento, los cuales se evidencian en los
cambios realizados por la Oficina de Planeacion y Sistemas.

- Se evidencia que en los procesos y procedimientos se cumplen con los diferentes
documentos soportes en las transacciones realizadas por la seccion de pagaduria.

- Actualmente cuentan con 7 procedimientos a cargo, los cuales para el proximo ano
espera sean reducidos ya que realizan labores que no son propias de ella.

- El jefe afirma que los procesos y procedimientos que se encuentran vigentes
cumplen con las actividades o funciones realizadas de la Seccion de Pagaduria, y
que hay socializacion de los mismos a nuevos funcionarios del area.

- Para el 2022 la dependencia espera regirse por procesos y procedimientos propios
del Ministerio de Hacienda, el cual sera el ente que realizara directamente los
pagos de la entidad.

OBSERVACIONES

- Involucramiento del personal adscrito a las oficinas auditadas en el funcionamiento de
los procesos y procedimientos.

- Vision de la Mejora Continua y control del proceso por parte del equipo auditado.

- Se evidencia un alto grado de compromiso por parte del personal en el desarrollo y
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ejecucion de las actividades correspondientes al funcionamiento del mismo.

- Se evidencia que la Division Financiera y de Presupuesto realiza y ejecuta procesos,
adicionales a los establecidos, los cuales contribuyen al control del riesgo en el
manejo de los recursos.

A.

En la Division Financiera y de presupuesto

Se evidencia una falta de documentacion que describa detalladamente la totalidad
de los procesos y procedimientos que alli ejecutan.

En general, los procesos y procedimientos que se ejecutan en la Division auditada
se encuentran controlados, sin embargo, carece de estructura documentada que
enmarque todo lo que alli se lleva a cabo y que sirva como hoja de ruta para la
realizacién de las actividades que actualmente se estan ejecutando en cada uno
de los proceso, procedimientos y estaciones de revisién del proceso.

En la Seccion de Contabilidad

Se constata que el personal tiene total dominio y compromiso en el desarrollo de
su funcién y de las actividades a realizar en cada uno de los procedimientos
asignados a esa area.

El funcionario atendié la visita de manera puntual y con la mejor disponibilidad.

Los procesos y procedimientos que se evidencian en el manual de procesos y
procedimientos de la entidad son los que se ejecutan en la Seccion de
Contabilidad.

En la Seccién de Pagaduria:

Se evidencia que se cumple y se tiene conocimiento acerca de los procesos y
procedimientos del area y en su mejora continua.

La Seccion de Pagaduria realiza un boletin de tesoreria de forma mensual el cual
muestra los movimientos diarios y en el cual van como soportes las notas débito,
las notas crédito y los comprobantes de egreso realizados durante este mes.

En el procedimiento de reintegros a la Direccion del Tesoro Nacional se evidencio
que antes de la pandemia se realizaban estas devoluciones en cheque, a partir
del ano pasado por efectos de la pandemia se autorizé realizar estas devoluciones
por transferencia electrénica en un portal autorizado en el Banco Agrario y este
proceso aun no ha sido modificado ya que se esta a la espera de los cambios que
va a realizar el Ministerio de Hacienda, el cual puede quedar como” girar cheque o
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realizar transferencia electrénica’.

d. Se evidencia buen conocimiento de los procesos que se ejecutan en la Seccion de

Pagaduria.

e. Se sugiere adjuntar a los procesos y procedimientos realizados en el area el paso
a paso de ingreso en la plataforma SIIF NACION II, para los diferentes
procedimientos ya que son de gran ayuda para los puestos que son de rotacion de

personal.

f. Se recomienda manejar un archivo organizado con documentos de todos los
procesos, como resoluciones, informes que se pueden solicitar en cualquier
momento en una auditoria, ya que se evidencia un poco de desorden al solicitar

soportes.

REVISION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Division Financiera y de Presupuesto

2. Expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal CDP”

Para la revision del procedimiento se tiene en cuenta lo descrito en las paginas 627 a 629
del manual de procesos y procedimientos.

<l Codigo: 001
B MANUAL DE PROCESOS Y Version:
=i PROCEDIMIENTOS Tochi J0 04 2010
Pagina 627 de 1012

2. Expedicién del certificado disponibilidad presupuestal

3

CAMARA DE REPRESENTANTES
- 11 | DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
SIS | PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE | cppe {2
QPR | DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL FEGA | 1TOTT
- SUBPROCESO: 3GFS1 ®
AQUIVIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3GF PAGINA | 1010
1. OBJETIVO
Obtener la certeza de fa de apropi stal en el rubro p
jente, y afectarlo prelim hasta el ionamiento de! compromiso o la
parala de
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de! Ordenador del Gasto de la expedicion de 1a
certificacion de Disponibilidad Presupuestal.

NORMAS

Ley General del Presupuesto, Decreto 111 de 1996, Decreto 0630 de 1996,
Decreto 568 de 1996, Decreto 2260 de 1996, Ley 359 de 1995, Ley 225 de 1995,
Ley 79 de 1994 y Ley 38 de 1989. Resolucion 069 de 2011, Decreto 2510 de 2014
Ley 5° de 1992 y Normograma (Gestién Financiera)

TERMINOS Y DEFINICIONES

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Es el documento con el cual
se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de
X . A ¥ p

afectacion para la on de p Afecta p
presupuesto mientras se perfecciona el P! di la exp on del
Registro de Compromiso Presup
« Apropiacién: Es la izacién de gasto ap para ser ejecutado o
ido durante la vig fiscal resp
« Plan anual de P Descripcion gregada de los rubros que componen la
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Para determinar el cumplimiento de lo establecido en el manual, se realiza entrevista al
contratista Luis Ardila quien describe el proceso y procedimiento dando respuesta al
siguiente cuestionario:

A. ¢;Se recibe la solicitud de CDP?
Rta: La solicitud se recibe por medio de correo electrénico oficial de la dependencia y
también se cuenta con un radicado en fisico.

Se determina el valor, el objeto y la oficina que lo autoriza, se radica y lo expide el Dr.
Cure. Cada solicitud por cada area, por correo o fisico.

B. ¢Como verificar la destinacion del gasto?
Rta: Una vez llegado el documento CDP, en el mismo viene preestablecido el rubro del
presupuesto. Se evalua qué disponibilidad hay en el presupuesto y se realiza un analisis
por parte del dr. Daniel Cure - jefe de la division en compania del Dr. Oscar Enrique
Rivaldo Bustos - Asistente de Presupuesto

C. ¢Cargan el CDP a SIIF Nacion?
Rta: Después de aprobado el CDP, se carga el documento de solicitud de CDP y el CDP.
Alli se carga el objeto, valor, dependencia y la afectacion del gasto.
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D. ¢Radican CDP en la direccion administrativa?
Rta: Mediante resolucion no. 1247 del 4 de agosto de 2020.de la direccion administrativa,
se realiza cambio a este proceso en el cual se da facultad a cada area para que solicite el
CDP de manera independiente.

E. ¢Radican oficio en la oficina del ordenador del gasto?
Rta: Después de cargado en el SIIF Nacion I, se imprime y se envia al area solicitante.

F. ¢Qué documentos archivan como soportes y donde queda el backup?
Rta: En el sistema SlIF Nacién queda toda la informacion. Adicionalmente se archiva la
solicitud y el CDP en una carpeta fisica con rotulo en orden ascendente. La carpeta se
arma al finalizar el periodo o vigencia fiscal.
Se tiene establecido que por cada carpeta se anexan 200 folios maximo.
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Hallazgo:
Se evidencian dos factores importantes en la revisiéon de este proceso:

3. Cargue el CDP en el sistema SIIF Nacion 1.

Cargar en el sistema SIIF NACION i |a solicitud de | Divisién Financiera y de
de

y
CDP Asistente de Presupuesto

En este paso del proceso se indica que se debe cargar la informacién en el software que
se tiene para tal fin; sin embargo, el proceso no discrimina el paso a paso realizado dentro
del software.

Por lo cual el equipo auditor evidencia que el manual de procesos y procedimientos no
detalla los pasos que se ejecutan y no muestra la realidad y totalidad del proceso
ejecutado.

7. Radicar eJ CDP en la Direccion Administrativa.
+

" [Radicar un COP original con |a copia de la solicitud | Divisién Financiera y de
o del COP a Ia Direccién Administrativa y  continuar
P ) con | actvmdad 12 Asistente de Presupuesto
I (22

7

Como se evidencia en la resolucidon no. 1247 del 4 de agosto de 2020.de la direccién
administrativa, ARTICULO SEGUNDO por el cual adiciona un numeral al articulo cuarto
de la resolucion 002 del 2 de enero de 2020, en la que se realiza cambio a este proceso,
en el cual se da facultad a cada area para que solicite el CDP de manera independiente.
Por lo anterior se evidencia que el manual de procesos y procedimientos se encuentra
desactualizado y el mismo no garantiza la correcta ejecucion de este proceso.

Accién de mejora / Observacion:

Actualizar el manual de procesos y procedimientos 2. Expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal CDP” en lo correspondiente al numeral 3. Cargue el CDP en
el sistema SIIF Nacién Il y el numeral 7. Radicar el CDP en la Direccion Administrativa; En
el que se enmarque cronoldégica y detalladamente todos los procesos que alli se llevan a
cabo, para que sirva como hoja de ruta en lo que actualmente se esta ejecutando en cada
estacion del proceso.

3. Modificacién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Para la revisién del procedimiento se tiene en cuenta lo descrito en las paginas 630 a 634
del manual de procesos y procedimientos.
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Cédigo: 001

MANUAL DE PROCESOS Y [Version:d |

PROCEDIMIENTOS |Fecha: 30-04-2018 |
Pagina 630 de 1012

3. Modificacién del Certificado de Di: ibilidad Pr tal

CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

o
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CERTIFICADO [oo0 |
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL T -
SUBPROCESO: 3GFS1 o
AGUIVIVE LA DEHOCRACIA PROCESO: 3GF rAGina | 1010
1. OBJETIVO
Modificar la i i con anteriori icic o i de
conformidad con las modificaci surgidas en el imi inicial.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud del ordenador del gasto de la modificacién del CDP para
efectos de ajustes presupuestales.

3. NORMAS

+ Ley General del Presupuesto Decreto 111 de 1996, Decreto 0630 de 1996,
Decreto 568 de 1996, Decreto 2260 de 1996, Ley 359 de 1995, Ley 225 de 1995,
Ley 79 de 1994 y Ley 38 de 1989, Resolucion 069 de 2011, Ley 668 de 2001

Ley 5 de 1992 y Normograma (Gestion Financiera)

TERMINOS Y DEFINICIONES

»

* Modificacién al presupuesto: Buscan adecuar el presupuesto a las nuevas
condiciones econdmicas, sociales que se puedan presentar dentro de la ejecucién
de los gastos de funcionamiento y servicios de la deuda publica o los proyectos de
inversién y que por diferentes motivos no fueron previstas durante la etapa de

Continuando la entrevista con el contratista Luis Ardila quien describe el proceso y
procedimiento, dando respuesta al siguiente cuestionario:

A. ¢Reciben la solicitud de modificacion del CDP?
Rta: Cada area envia la solicitud de modificacion del CDP en fisico y por correo.

B. ¢Como analizan los saldos de los rubros modificados y como lo cargan el
aplicativo SIIF Nacion?
Rta:

—

Se analizan los saldos en el aplicativo SIIF Nacion, donde esta cargado el
presupuesto y la disponibilidad del mismo.

Se carga nuevamente la solicitud y la modificacion aprobada en el SIIF Nacion.
Ingresan al aplicativo por la pagina del ministerio de hacienda.

Ingresan a SIIF Nacién con usuario y contrasena.

Aceptan términos y condiciones

Aceptan y firman digitalmente con firma digital certicamara — la firma es individual.

ok wN

C. ¢Analizan y radican el CDP de modificacién en la divisiéon administrativa?
Rta: La modificacién del CDP es analizada por el Dr. Oscar Enrique Rivaldo y por el Dr.
Daniel Cure y es radicada en la oficina solicitante luego de aprobada, ya no se radica en
la divisidn administrativa segun la resolucion 1247 nombrada en el proceso anterior.

D. ¢Qué documentos archivan como soportes?
Rta: Los documentos que se archivan como soporte de este proceso son: 1. La solicitud
de modificacion y 2. EI CDP con la modificacién contractual.
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Hallazgo:

Se evidencian dos factores importantes en la revisién de este proceso:
4. Cargar la modificacion del CDP en el sistema SIIF Nacion |l.
+

Divisién Financiera y de
Cargar la modificacion del COP Ingresar al sisterna SIIF NACION i, cargar la
4 Stems SIERACIONT | o " ‘de COP Presupuesto
5 Asistente de Presupuesto

T

En este paso del proceso se indica que se debe cargar la informacién en el software que
se tiene para tal fin; sin embargo, el proceso no discrimina el paso a paso realizado dentro
del software.

Por lo cual el equipo auditor evidencia que el manual de procesos y procedimientos no
detalla los pasos que se ejecutan y no muestra la realidad y totalidad del proceso
ejecutado.

8. Radicar el certificado de modificacion presupuestal en la Division Administrativa.

Radicar certificado de modificacion Radicar copia original del certificado de Division Financiera y de
8 DIUMEREESEN o modiicacion presupuestal en la Direccidn Presupuesto
Administrativa, y continuar con la actmvdad 12 Mensajero

Como se evidencia en la resolucion no. 1247 del 4 de agosto de 2020 de la direccion
administrativa, ARTICULO SEGUNDO por el cual adiciona un numeral al articulo cuarto
de la resolucion 002 del 2 de enero de 2020, en la que se realiza cambio a este proceso,
en el cual se da facultad a cada area para que solicite el CDP de manera independiente.
Por lo anterior se evidencia que el manual de procesos y procedimientos se encuentra
desactualizado y el mismo no garantiza la correcta ejecucion de este proceso.
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Accién de mejora / Observacion:

Actualizar el manual de procesos y procedimientos 3. Modificacién del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal en lo correspondiente al numeral 4. Cargar la modificacion
del CDP en el sistema SIIF Nacion Il. y el numeral 8. Radicar el certificado de
modificacion presupuestal en la Division Administrativa.; En el que se enmarque
cronolégica y detalladamente todos los procesos que alli se llevan a cabo, para que sirva
como hoja de ruta en lo que actualmente se esta ejecutando en cada estacion del
proceso.

4. Expedicién del certificado de registro presupuestal de compromiso RP

Para la revision del procedimiento se tiene en cuenta lo descrito en las paginas 635 a 638
del manual de procesos y procedimientos.

4. Expedicion del certificado de Registro Presupuestal de compromiso

CAMARA DE REPRESENTANTES
mrmcumvmumwo
CODIGO | 3GFP4
rmcm!m&mmnbunﬂ.cammwoozfm 2
IS0 FechA | DO
PROCESO: 3GF B
1. OBJETIVO
Afectar en forma definitiva la del rubro del p para
garantizar que esta, no sea destinada con otro fin,
2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la de los para

wmmnmuswmmuomhmmmbeom

3. NORMAS

* Ley General del Presupuesto, Decreto 111 de 1996, Decreto 0630 de 1996,
Decreto 568 de 1996, Decreto 2260 de 1996, Ley 359 de 1995, Lay 225 de 1995,
Ley 79 de 1994 y Ley 38 de 1989,

* Ley 5% de 1992 y Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

. Esla g la cual se p
oieanpvunboyum-‘(ovma finitiy quetsuno
serd desviada a ningln otro fin. Enmopmmudmmvdtmmmyu
plazo de las prestaciones a las que haya lugar

- mﬁmﬁ:ammm.mﬂmwdmﬂaﬂmmmowm

sus veces con el cual se g a de aprop p P
llxuh pwaln 160 de

- Es la de gasto ap para ser ej do o
comprometido durante (a vig fiscal Las apropiaciones pueden tener

resiricciones para su ejecucion, lo cual determina qmestancom'donadasa
cumplir  un requisito antes de poder afectarse. Estas apropiaciones son las
que se conocen como  apropiaciones condicionadas.

« Sistema Integrado de Informacién Financiera (SWF)Es una herramienta
nmmanwnmmaquemagmyemndmelmmdehguﬂmfm

quale a la Nacion a través del Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico la d de las Entidades que conforman el

to G | de la Nacion y ejercer el eomml de la qewaou

ptmlﬂ y financiera de las Emsam p a la Adi

| 1 1 1
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Se realiza entrevista con el Dr. Oscar Enrique Rivaldo - Asistente de Presupuesto quien
describe el proceso y procedimiento, dando respuesta al siguiente cuestionario:

¢ Como reciben la solicitud de expedicion de RP y soportes?
Rta:
1. Se recibe la solicitud sélo de la division juridica por correo y radicacion
fisica del documento.
2. Se solicita el documento de informacién general del contrato. Este es un
documento que se descarga y se imprime desde el aplicativo SECOP II.

B. ¢Generan el registro presupuestal del compromiso RP en SIIF Nacioén II?
Rta: Si, se realiza la misma actividad mencionada en la revision de los procesos
anteriores como lo es ingresar al SIIF Nacion y donde se verifican los datos del contrato
vs. el CDP.

C. ¢Radican oficio en la oficina del ordenador del gasto?
Rta. El oficio no se envia a la oficina del ordenador del gasto, se envia a la oficina duefa
del proceso o a la oficina solicitante. La Division Juridica sélo actua como ente solicitante.
Este oficio es aprobado y firmado por el Dr. Daniel Cure - Jefe de la divisién financiera.

D. ;Cémo generan el RP en SIIF Nacién?

Rta:

1. Se ingresa a SlIF Nacion, elaboracion de compromiso.

2. Se verifica en el oficio solicitud del RP O contrato el nimero del CDP, el
rubro presupuestal y el monto

3. Se establece el plan de pagos que se tiene para el RP.

4. Se busca el tercero del contrato y se verifica que sea la misma persona.

5. Se busca quién es el ordenador del gasto o quien contrata.

6. Sino existe el contrato, se crea, se guarda y se firma digitalmente

7. Después de creado el registro presupuestal RP, se busca el tercero en el
software, si el tercero no existe, se debe crear

8. Adicionalmente si el tercero es nuevo se debe crear la cuenta bancaria que

validara el ministerio de hacienda.

9. Se imprime el documento del RP, se revisa y se envia para firma del jefe de
la division financiera.

10.Una vez firmado por el jefe de la divisién financiera, se envia el RP a la
oficina del supervisor del contrato

E. ¢Qué documentos archivan como soportes y donde queda el backup?
Rta: Se archiva el documento solicitud SECOP Il enviado por la Division Juridica y el RP
firmado por el Dr. Daniel Cure.
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Hallazgo:
Se evidencian un factor importante en la revision de este proceso:

3. Generar el Registro presupuestal del compromiso - RP en el sistema SIIF Nacion 1.

Ingresar los datos de la solicitud de expedicion de Divisién Finenciera y de
[RP en of sistema SUF NACION Il y genarar of
registro presupussial del compromiso Asistente de Prasupuesto

En este paso del proceso se indica que se debe cargar la informacién en el software que
se tiene para tal fin; sin embargo, el proceso no discrimina el paso a paso realizado dentro
del software.

Por lo cual el equipo auditor evidencia que el manual de procesos y procedimientos no
detalla los pasos que se ejecutan y no muestra la realidad y totalidad del proceso
ejecutado.

Accién de mejora / Observacion:

Actualizar el manual de procesos y procedimientos 4. Expedicion del certificado de
reqgistro presupuestal de compromiso RP en lo correspondiente al numeral 3. Generar el
Registro presupuestal del compromiso - RP en el sistema SIIF Nacion Il; En el que se
enmarque cronoldgica y detalladamente todos los procesos que alli se llevan a cabo, para
que sirva como hoja de ruta en lo que actualmente se esta ejecutando en cada estacién
del proceso.

5. Modificacion del certificado de registro presupuestal de compromiso.
Para la revision del procedimiento se tiene en cuenta lo descrito en las paginas 639 a 642
del manual de procesos y procedimientos.

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWW.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B- 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes

Bogota D.C - Colombia PBX 3823000/4000/5000
Linea Gratuita 018000122512




Oficina Coordinadora de Control Interno

CONGRESO

] DE LA REPUBLICA CODIGO A-EI.CI.1-FO6

e Now,
1 1 DE COLOMBIA i . . _ -
CAHAM DEREEENTANTES Informe Final de Auditoria VERSION 01-2016

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA 7
NIT: 899999098-0 PAGINA 31de 68

ngg 001
MANUAL DE PROCESOS Y [Veon:3 |
PROCEDIMIENTOS %

5. Modificacién del certificado de registro presupuestal de compromiso
CAMARA DE REPRESENTANTES
e | DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

~E— cooGo | scrps
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DE CERTIFICADO | veERsioN | 2
xnmmrm&rumuum FECHA 'nm

e ==t |
PROCESO: 3GFS' "—*aﬁ
A e DA PROCESO: 3GF RO .,,,,“‘
1. OBJETIVO
Modificar 1a af; als i6n del rubro det
P P para o segin o por la enhdad
2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con ia de la de fa Di A ia adicion
de un . &N acta de cla de un 2l registro de compromiso
presup para ser
3. NORMAS

* Ley General del Presupuesto, Decreto 111 de 1996, Decreto 0630 de 1986,
Decreto 568 de 1996, Decreto 2260 de 1996, Ley 359 de 1995, Ley 225 de 1995,
Ley 79 de 1994 y Ley 38 de 19089 Ley 5° de 19892 y Normograma (Gestion
Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

* Regi de C: iso P I: Es la i i la cusl se
mmdwmyuMwmmaehM
Certificado de Comp: Es la

mquemdudnloryphmdohapveﬂadmuaqwhayaw
* Apropiacién Es el monto maximo autorizado para asumic compromisos con un

oﬁﬂom

. la vig fiscal Desp del 31 de dicembre de cada afo estas
mmmvw ia no podran P

« Sistema § ,‘ de Inf ion Fi i (Sﬁ)&umh&rmnu

modular automatizada que integra y estandariza el delag
mmbMahNamamwmeﬂomMym
iera de las que conforman el
mwommumwonywemuue la ejecucion
y de las per ataA

c.mumdaunhmdﬁnde, P una mayor en el uso de los
recursos de la Nacion y de sus entidades descentralizadas y de brindar
informacion oportuna y confiable.

Continuando la entrevista con el Dr. Oscar Enrique Rivaldo - Asistente de Presupuesto
quien describe el proceso y procedimiento, dando respuesta al siguiente cuestionario:

A. ¢Cuando recepciona la solicitud de modificaciéon del RP hacen los pasos del
punto anterior?
Rta: Lo recepcionan en fisico y con correo electronico del area ordenadora del gasto.

B. ¢Radican e imprimen el certificado de modificacién del RP?
Rta: Si, se radica el documento ante la oficina solicitante, se imprime la modificacién del
RP y se envia al area ordenadora del gasto.

¢ Qué documentos archivan como soportes cuando hay modificaciéon del RP
y donde queda el backup?
Rta: Los soportes archivados son:
- Documento del SECOP Il enviado
- Documento creado en el SIIF Nacién con el RP
- El backup queda en el sistema SIIF Nacion Il
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Hallazgo:

El equipo auditor evidencia que para el paso numero 5. Cargar la modificacion del RP en

el sistema SIIF Nacion Il, en la descripcion del manual de proceso, no se detalla la

totalidad de lo que se ejecuta actualmente en este sistema.
i

s | | cararlamodticacibn geip en et Ingresar al sistema SIF NACION Il cargar la Divioitu: Flesclons y op
sistema SIIF NACION I ‘“l modiicacion de RP Mﬂ“."""""’m,
|

Por lo anterior se evidencia que el manual de procesos y procedimientos no detalla los
pasos que se ejecutan y no muestra la realidad y totalidad del proceso ejecutado.

Accién de mejora:

Actualizar el manual de procesos y procedimientos 5. Modificacion del certificado de
registro presupuestal de compromiso. en lo correspondiente al numeral 5. Cargar la

modificacion del RP _en el sistema SIIF Nacién IlI; En el que se enmarque cronoldgica y
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detalladamente todos los procesos que alli se llevan a cabo, para que sirva como hoja de
ruta en lo que actualmente se esta ejecutando en cada estacion del proceso.

6. Cuenta por pagar y expedicion del documento de la obligacion
Para la revision del proceso nombrado: 6. Cuenta por pagar y expedicion del documento

de la obligacion, se tiene en cuenta lo descrito en las paginas 643 a 646 del manual de
procesos y procedimientos.

6. Cuenta por pagar y exp del d de la

| CAMARA DE REPRESENTANTES
| DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

| e | PROCEDIMIENTO:  CUENTA POR  PAGAR VLWWM.—“"
: EXPEDICION OBLIGACION

| (RLLLLL === osmoocunn [ENTO DE | FECHA 210741 ]
| SUBPROCESO: et
AGUI VIVE LA DEMOCRACA | PROCESO: 3GF ‘ PAGNA | 1070

1. OBJETIVO

Preparar las obligaciones a cargo de la Monorable Camara de Representantes, para el pago,
mediante la revision del llenc de requisitos, la liquidacidn de tributos y demas descuentos y el
registra en el SHF NACION 1

2. ALCANCE

Emprmlomwrdmmalewnhdmunuwmdewbml
de la de aplicado por la Division Financiera y de
Pvuupueﬂu ¥. por Gifimo, suscrita por el supervisor del contrato

3. NORMAS

* Ley General del Presupuesto, Decreto 111 de 1996, Decreto 0630 de 1996,
Decreto 568 de 1996, Decreto 2260 de 1996, Ley 359 de 1995, Ley 225 de 1995,
Ley 79 de 1994 y Ley 38 de 1989

Ley 5° de 1992

ol F

TERMINOS Y DEFINICIONES

» v

« Ob Esclmﬂﬂtﬂ pornmpﬂbmemnmmnuaw

de pago,
hayan pactado en desarrolio de las normas p y de
administrativa

* Orden de Pago. Es el documento que ordena el pago de ia obligacién.

» OAT. Orden auxiliar de Tesoreria.

+ Cuentas por Pagar: Son aquellos compromisos que quedan pendientes de pago
para la vigencia fiscal y se han recibido los bienes o servicios a 31 de diciembre o
cuando se han pactado anticipos en los contratos y no cancelados.
constituidas por el Ordenador del Gasto y el Tesorero y solo afectan la vigencia en
Ia cual se constituyeron,

« Sistema de (SWF)Es una herramienta
mumwmqumaymmmummaummm

| obees | Baninic 1 M 1

Se realiza reunioén con el Dr. Andrés Felipe Ramirez Aristizabal - Mecanégrafo, a quien se
le efectua la siguiente encuesta para abordar el proceso en mencion.

A. ¢Elaboran la cuenta por pagar en el aplicativo SIIF Nacion?
Rta: El auditado indica no saber donde esta documentado el proceso y supone que debe
estar documentado; sin embargo, el auditado hace un a revision detallada de la cuenta
por pagar, la seguridad social, numeros de actas nombres y demas datos relevantes para
proceder a montarlos a siif Nacion.

B. ¢Qué impuestos liquidan?
Rta: La liquidaciéon de impuestos la realiza el contratista Luis Ardila a través de 3 formatos
establecidos en la herramienta excel.

1. El primer formato que se tiene, es para liquidar los impuestos de las adquisicion de
bienes y servicios provenientes de las Personas Naturales no responsables de
IVA. Las retenciones aplicadas en este formato son las que indica el estatuto

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional WWW.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B- 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes

Bogotd D.C - Colombia PBX 3823000/4000/5000
Linea Gratuita 018000122512




v. Ny, T Oficina Coordinadora de Control Interno
I | DE LA REPUBLICA CODIGO | A-EI.CI.1-FO6
1 I 1 DE COLOMBIA =
CAMARA DE REPRESENTANTES Informe Final de Auditoria VERSION 01-2016
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA =
NIT: 899999098-0 PAGINA 34 de 68

tributario: -Retencion ICA -Retencion en la fuente y Retencién de IVA segun lo
determine la normativa vigente.

CENTRAL DE CUENTAS
ORDEN DE PAGO NO DE 2021
[MOMBRE: JANDRES FELIPE DURAN DURAN |
mENTIFICACION: [L018.431.800 ] o0 | sm | aa |
[+ T 22 T o |
IO e S—
SR E—
VALOR TOTAL: 3.349.999
S s - s— e ey
P CIAL 381900
PEvsIONADO: 1 51N DEDUCCIONES BASE RETENCKIN
2226074
2.968.099
|LIQUIDACION SEGURIDAD SOCIAL: [
SMMLY - 2007 5 8526 28672
e 4000% 1320000
5ALUD 11,50% 167.500 28672
PENSION 16,00% | 5 214,400 3.321.327
i 052% | 5 6995
|roraL sECURIDAD SOCIAL L] a88d95 VALOR A GIRAR 3321307
TS MLLONES TRESCENTOS VEWTE
vaLow ¥ L e
sere pesos MCTE
s o
NOTA: SE ESTA DESC BASE DE § 381900 ART. 1607 de 2012 M3
CANCELACION SERVICIOS -OCTUBRE - NOVIEMBRE 2021
pree

LMEATE 1avL
1nmEan
R

mikdrooias, 01 de dicameea da 2021

2. El segundo formato que se tiene, es para liquidar los impuestos de las adquisicion
de bienes y servicios provenientes de las Personas Juridicas y Personas Naturales
declarantes responsables de IVA. Las retenciones aplicadas en este formato son
las que indica el estatuto tributario: -Retencion ICA -Retencion en la fuente y
Retencion de IVA segun lo determine la normativa vigente.

CENTRAL DE CUENTAS
ORDEN DE PAGO No. DE 2021

NOMBRE: [LUCIO ANED BERMUDEZ PALACIOS ]
[DewTiFIcACION: [8.405.799 ] [oo [ mm [ an |
I . T
A—
L —
SUBTOTAL 8.110.924
lconTRATO: [pasErva | 10w |
PAGDS SEGLRIDAD SOTTAL 924645
pEnstanaDD: e ST DEDLICCIONES BASE RETENCION
[mase e meTENCION 5.389.709
-[saseaea 7.186.279
[RETEFUENTE e 368.685
AL RETE IVA 5% 231.161
[SMMLY .« 2021 3 908526 [RETEICA 9,66 | 69.419
| 40.00% 3244 370 EMBARGO ']
saLun 1250% 405546 TOTAL DESCUENTOS: 669.266
[pEnsion 1600% |5 5t9.099 VALOR NETO: 8082734
JARL 0522% | § 16956
frovas seGuRDAD soIAL 0 241381 VALOR A GIRAR 8982734
|0c0 M2 owES MovETENTOS.
VALOW NETO EN LETRAS: | OCHENTA ¥ DOS M. SETECINTOS.
TREWTA ¥ CUATRD PESOS MCTE

NOTA: SE ESTA DESCONTANDO PARA BASE DE RETENCION § 924,645 ART. 1607 de 2012 y Decreto 99 de 2013

CANCELACION HONDRARIOS -OCTUBRE - NOVIEMBRE 2021,

T

i rcpics, D1 Ge diciembes do 2021
e
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C. ¢Registran la obligacion en el sistema SIIF Nacion 11?
Rta: Si, las Cuentas por pagar y expedicion del documento de la obligacion se cargan en
SIIF Nacién 1l, revisada, aprobada y firmada electronicamente, para luego pasarla a
pagaduria para que ellos confirmen la obligacion.

D. ;Cémo generan la orden de pago?
Rta: Pagaduria es quien genera la orden de pago

E. ¢Coémo realizan el pago?
Rta: El pago lo realiza la seccién de pagaduria

F. ¢Qué documentos archivan como soportes y donde queda el backup?
Rta: Como soporte se archiva copia de la obligacion, se envia por correo electrénico y
como backup queda lo registrado en SIIF Nacion I,

Hallazgo:
El equipo auditor evidencia que los pasos siguientes no describen la totalidad del paso 1y

2 transversales en la ejecucién del proceso auditado en este punto:
1. Elaborar la cuenta por pagar en el aplicativo SIIF Nacion I

l Recibir documentos soportes, Ingresar al sistema | Divisién Financiera y de
1 Elaborar }a cuenta por pagar en el SHF NACION Il y elaborar la cuents por pagar que Presupuesto Cuenta por pagar
aplicalivo SIF NACION Il indique el tercero y valor neto a cancelar Operador de sistemas
T

En este punto no se describe la totalidad del proceso en lo relacionado con el paso a paso
que el funcionario debe seguir en la creacion de la cuenta por pagar en el software SIIF
Nacion.

2. Liquidar impuestos
I

Divisién Financiera y de
Pre: 6n e

2 ’ Liquidar impuestos
|
Como se evidencia en el literal B. ;Qué impuestos liquidan?, el funcionario realiza un
proceso de analisis para liquidar los impuestos que imputa la norma fiscal “Estatuto
Tributario”, analisis que debe realizar desde la experiencia en el area y su profesién, para
luego diligenciar la informacion de la cuenta por pagar en estos formatos en excel, los
cuales son construidos o disefiados por el mismo funcionario, pero dichos formatos no
estan documentados en el manual de este proceso y procedimiento.

Realizar |a liquidacién de los impuestos pertinentes
a la cuenta de cobro oot
Operador de sistemas

Accion de mejora / Observacion:

Actualizar el manual de procesos y procedimientos 6. Cuenta por pagar vy expedicion del
documento de la obligacién en lo correspondiente al numeral 1y 2 del hallazgo; En el que
se describa cronoldgica y detalladamente todos los procesos que alli se llevan a cabo,
para que sirva como hoja de ruta en lo que actualmente se esta ejecutando en cada
estacion del proceso.
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Adicionalmente se sugiere que incluyan en los manuales los formatos que sirven como
herramienta de trabajo en la ejecucién de los procesos transversales de la corporacion.

7. Constitucion de Reservas Presupuestales

8. Cancelacion o reduccion de reservas presupuestales
9. Traslados Presupuestales

10. Ejecucion Presupuestal

Para auditar los procedimientos nombrados se tiene en cuenta lo descrito en las paginas
647 a la pagina 663 del manual de procesos y procedimientos publicado en la pagina
oficial de la camara de representantes.

Hallazgo:

1. Para el proceso numero 7. Constitucién de Reservas Presupuestales, el equipo
auditor determina que se cumple lo estipulado en el manual de procesos y
procedimientos auditados, con excepcion del paso 7. Proyectar oficio al
Minhacienda y el paso 9. Aprobar y radicar oficio en Minhacienda y en la
Contraloria General de la Nacion - CGN

l Proy oficio remusono dingedo al Mimisteno de Divisién Financiera y de
7 I Proyectar oficio remisonio al ] Hacienda y Crédito Publico. y emaar al jefe de Presupuesto Oficio remisono
R Dresion financiera para su fima Mecanografo
I
I Division Financiera y de
Aprobar y radicar ofiao en Firmar y enviar oficio remisono con sus soportes al Presupuesto
9 Minhacienda y en la Contraloria Mimisteno de Hacienda y Crédito Publico y copia a Jefe Divsion Financiera Radicado de recibido
General de laNaadn la Contraloria General de la Nacion - CGN Mensajera
[

Estos pasos no se estan ejecutando actualmente dentro del proceso, se
cambiaron para que los mismos se revisen por el aplicativo SIIF Nacion Il, solo en
casos en que se solicite se envian al Minhacienda.

2. Para el proceso numero 8. Cancelacion o reduccion de reservas presupuestales,
se evidencia que se cumple con los pasos estipulados en el manual de procesos y
procedimientos auditado, excepto por el paso 4. _Ingresar _al sistema SIIF Nacion
Il y generar la cancelacién o reduccion.

Ingresar al sistema
SUF NACION 0l y
peneral la cancelacion
© reducadn

Divisién Financiera y de
al sist SHF Nacion I, la
Ingresar u:m generar s

de la resenva

Assstente do

Si bien la division financiera esta cumpliendo este paso, el equipo auditor
determina que la descripcion del mismo en el manual, no detalla todo el proceso
que el funcionario debe realizar en el sistema SIIF Nacion II.

y el paso 8. Radicar oficio remisorio en Minhacienda
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4,

.

Radicar oficio remisonio en
nacienda

Radicar el oficio remisono en el Ministerio de Division Financiera y de
hacienda y crédito publico

Mensajera

Este paso no se esta ejecutando actualmente dentro del proceso, se cambid para
que el mismo sea revisado por el aplicativo SIIF Nacién Il, solo en casos en que se
solicite se envian al Minhacienda.

Para el proceso numero 9. Traslados Presupuestales se determina que se cumple
con los pasos estipulados en el manual de procesos y procedimientos auditado.
Sin embargo el paso numero 7. Realizar modificaciones presupuestales, no
describe la totalidad del proceso realizado por el funcionario en la modificacion
presupuestal en el SIIF Nacion.

Realizar Realizar las modificaciones en el sistema SIIF Divisién Financiera y de
- dificacion: INACION Il e imprimir el informe de ejecucidn P 4 Traslado presupuestal y
"p‘(:suuuzae;a[ I:: presupuestal para verificacion del jefe de |a Division ejecucion presupuestal

Asistente de Presupuesto
Financiera

Para el proceso numero 10. Ejecucion presupuestal, el equipo auditor evidencia
que se cumple con los pasos estipulados en el manual de procesos vy
procedimientos auditado.

No obstante, en el paso numero 1. Procesar e imprimir la ejecucion presupuestal y
documentos soportes, donde se indica en la descripcién “Ingresar al sistema SIIF
Nacion Il, procesar e imprimir la ejecucion presupuestal...” no describe la totalidad
del proceso realizado por el funcionario en la modificacién presupuestal en el SIIF
Na(iién Il.

presupuestal y documentos soportes con saldo. RP sin pagos a la fecha: y remitir al Jefe

Ingresar al sistema SIF Nacidn Il procesar e Informe de ejecucién
presupuestal
Listado de COP
Listado de RP

Procesar e impamir ia ejecucion impnmar 1a ejecucion presupuestal, listade de COP Divioida Finsncieray do

Asistente de Presupuesto

de Drasion Financiera

I

Accién de mejora:

Para

1.

3.

4.

los numerales enunciados en el hallazgo, se sugiere:

Modificar o eliminar en el manual de procesos y procedimientos los pasos 7 y 9 del
proceso 7. Constitucion de Reservas Presupuestales para que el proceso se
ajuste a lo que se esta desarrollando cronoldgica y detalladamente en la ejecucion
del mismo.

Modificar o complementar los pasos 4 y 8 del proceso 8. Cancelacion o reduccion
de reservas presupuestales con el propdsito de evidenciar en el manual de
procesos y procedimientos la realidad de lo que alli se esta ejecutando.
Complementar el paso 7 del proceso 9. Traslados Presupuestales, donde describa
detallada y cronoldégicamente lo que se ejecuta en el sistema SIIF Nacion Il.
Realizar la misma accién del punto anterior con el paso numero 1 del proceso 10.
Ejecucion presupuestal.

11. Elaboracion cuentas de cobro
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Para la revision del proceso nombrado: 11. Elaboracion cuentas de cobro, se tiene en
cuenta lo descrito en las paginas 664 a 666 del manual de procesos y procedimientos.

MANUAL DE PROCESOS Y Version: 3

PROCEDIMIENTOS |Fecha: 30-04-2018 |
Péagina 664 de 1012

11. Elaboracién cuentas de cobro

CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION CUENTAS DE | CODIGO | 3GFP11
VERSION | 2
gggapﬂgocgso IGFS1 FECHA | 11-07-17
: 663 de
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3GF SR o

1. OBJETIVO

Garantizar la cancelacién de todas las cuentas de cobro presentadas por contratistas y demas
‘acreedores ante la Corporacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud del contratista para requerir la liquidacién y pago de la
cuenta de cobro y termina con el direccionamiento para la generacion de la orden de pago.

3. NORMAS

+ Ley General del Presupuesto, Decreto 111 de 1996, Decreto 0630 de 1996, Decreto 568
de 1896, Decreto 2260 de 1996, Ley 358 de 1995, Ley 225 de 19985, Ley 79 de 1994 y Ley
38 de 1989.

* Ley5"de 1992

+ Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

+ Cuentas por Pagar: Son aquellos compromisos que guedan pendientes de pago para la
vigencia fiscal y se han recibido los bienes o servicios a 31 de diciembre o cuando se han
pactado anticipos en los contratos y no fueron cancelados. Seran constituidas por el
Ordenador del Gasto y el Tesorero y sclo afectan la vigencia en la cual se constituyeron.

= Obligacién: Es el monto adecuado por el ente publico como consecuencia del
p iento y limiento total o parcial de los compromisos adquiridos,
equivalente al valor de los bienes i P y demas exi
pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados que se hayan pactado en
desarrollo de las normas presupuestales y de contratacién administrativa

« Orden de Pago. Es el documento que ordena el pago de la obligacion.

OAT. Orden auxiliar de Tesoreria.

de Infq o (SIIF): Es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, que le
permite a la Nacién a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la
informacién financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la

Nacién y ejercer el control de la ejecucién presupuestal y financiera de las Entidades

pertenecientes a la Administracién Central Nacional, esto con el fin de propiciar una mayor

eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y de sus entidades descentralizadas y de
brindar informacién oportuna y confiable.

Para determinar el cumplimiento de lo establecido en el manual, se realiza entrevista al
funcionario Camilo Andrés Gonzalez Cabezas - Mecanografo, quien describe este
proceso y procedimiento dando respuesta al siguiente cuestionario:

A. {Coémo reciben las cuentas de cobro y soportes?

Rta. Antes de la emergencia sanitaria se recepcionaron las cuentas de cobro por
correspondencia en ventanilla como lo describe el proceso; no obstante, después de este
evento se empezo a recepcionar las cuentas de cobro mediante correo institucional. Cada
dependencia tiene un enlace donde se recepcionan las cuentas, quienes las envian al
correo institucional de la division.

El mecandgrafo es quien tiene acceso al correo de la divisién destinado para dicho
propasito.

B. ¢Verifican el cumplimiento segun el decreto 2271 de 2009?
Rta. Si, el decreto esta vigente. Se verifican fechas valor, funciones, las labores
desarrolladas, los pagos de seguridad social, los gastos de vivienda en lo relacionado con
deducibilidad para el calculo de retencion en la fuente, adicionalmente se validan que en
el SECORP Il estén validadas y aprobadas por el supervisor del contrato.

C. ¢Clasifican los documentos y envian copia a la oficina de contratacion?
Rta. Si, se clasifican, se revisa el acta parcial, se revisa el certificado del supervisor del
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contrato, el decreto 2271, la planilla de seguridad social, la certificacion y/o resolucion de
pension, la factura electrénica, los anexos de dependientes, entre otros; se arma el
paquete con estos documentos y se pasa a apoyo administrativo.

D. ¢(Coémo asignan el consecutivo a la cuenta de cobro?
Rta. En la nube (Drive) se tiene cargado un archivo en excel donde se diligencian los
datos de las cuentas de cobro para la correspondiente asignacion del consecutivo, en el
mismo archivo se detalla y controla datos como fecha de llegada, revisién, aprobacion y
pago.
El acceso al drive lo tienen todos los funcionarios de la oficina y dr. Daniel Cure, quienes
alimentan individualmente el mismo.

E. ¢Firmany direccionan la orden de pago?
Rta. Si, una vez firmada y aprobada por el Dr. Daniel Cure, se direcciona la orden a
pagaduria para el pago de la misma.

F. ¢Qué documentos archivan como soportes y donde queda el backup?
Rta. Se archiva la copia de la orden de pago firmada y aprobada. Las copias de los
documentos quedan en pagaduria quienes tienen un archivo general del mismo.
Se realizan copias de seguridad en el computador del mecandégrafo, sin embargo, debido
a cambios en el proceso, se tiene proyectado manejar Control Doc. para simplificar este
proceso.

Hallazgo
El equipo auditor evidencia que el paso 4. Asignar consecutivo y solicitar aprobacion de

orden de pago a la cuenta de cobro, no describe totalmente lo realizado en este proceso
transversal en la ejecucion de este punto:

1

Asignar ndmero consecutivo a la cuenta de cobroy | Divisién Financiera y de
Asignar consecutivo a la cuenta de 2
irgm i siniepodiisier o et emvar al jefe de la Diision para aprobar la Presupuesto

de pago elaboracion de la orden de pago Operador de sistemas

Consecutivo a la cuenta de
cobro

Accién de mejora

En lo que respecta al hallazgo, se recomienda documentar o complementar el proceso de
asignacion del consecutivo de las cuentas de cobro, debido a que el proceso descrito con
la herramienta excel para la asignacion y control de las mismas, es un soporte transversal
dentro del proceso y una fuente importante de informacion para los demas procesos.

Seccidon de Contabilidad - Auditor responsable

1.Conciliaciones Bancarias

Se realiza la pregunta al funcionario
A. ¢Los documentos soporte que se manejan en las conciliaciones bancarias
se encuentran debidamente archivados y disponibles para verificaciéon?
Rta: Se realizan las conciliaciones Bancarias y disponen de los documentos soporte de
la conciliacion de la cuenta corriente N° 00130390100000982 del Banco BBVA al igual
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que el debido procedimiento del manejo de Archivo como se evidencia en el registro
fotografico.

2. Diligenciamiento de declaraciones tributarias.

Para la revisidon del procedimiento, se tiene en cuenta lo descrito en las paginas 717 a
720 del manual de procesos y procedimientos.

I l = Ingresar al sistema SHIF y revisar que el listado de
s d i generado en el sistema coincida con | Seccién de Contabilidad " .
- s‘mmmuopun las deducciones reportadas en la Orden de Pago Asistente de contabilidad Vitaits Ghcaliccioei
| No F (OPNP).
Hallazgo:

El equipo auditor evidencia que para el proceso numero 2. Verificar el listado de
deducciones del SIIF con las deducciones reportadas en la OPNP. En la descripcién del
manual del proceso, no se detallan los pasos para ingresar al sistema SIIF Nacion 1.

Accién de mejora:

En el procedimiento diligenciamiento de declaraciones tributarias actividad 2 Verificar el
listado de deducciones del SIIF _con las deducciones reportadas en la OPNP
complementar la descripcion de la actividad para ingresar al sistema SIIF Nacion Il

3. Cierre Contable anual
Para la revision del procedimiento tiene en cuenta lo descrito en las paginas 721 a 723
del manual de procesos y procedimientos.
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En el desarrollo de la Auditoria se realizé una entrevista al Dr. - Omed Mejia Moreno, Jefe
Seccién de Contabilidad y para este procedimiento se le formula la siguientes preguntas:

A. ¢Hay actividades propias de contabilidad que se estén llevando a cabo y no
estén documentadas?
Rta: todo esta en los procedimientos

B. ¢{Existen solicitudes de modificacion de procedimiento y que estén
pendientes para aprobacion?
Rta: Se estd adelantando una revisién y actualizacién con ayuda de Planeacion y
Sistemas en cumplimiento a lo establecida por el Ministerio de Hacienda, debido a que
en el SIIF Nacion Il se realizaron algunas mejoras del proceso.

C. ¢Para la elaboraciéon del cierre contable anual existe algin procedimiento
que cause mas demora o cuello de botella?

Rta: Si, debido a que algunos funcionarios no envian la informaciéon a tiempo; también
debido a las vacaciones colectivas para fin de ano. Esto causa demora en el desarrollo de
las funciones. Debo dedicar mas tiempo al final para poder presentar y enviar el informe.
Dicho cierre se debe hacer de acuerdo al instructivo emitido por la Contaduria General de
la Nacion, generalmente el cierre de diciembre se hace en febrero de la siguiente
vigencia.

Hallazgo:

El equipo auditor en la revision del proceso: 3. cierre contable anual, como se evidencia
en las paginas 721 a 723 del manual de procesos y procedimientos, evidencia que la
seccion de Contabilidad es responsable de consolidar la informacién solicitada con
anterioridad a las areas de : Servicios, Divisién Financiera y de presupuesto, Division
Juridica, seccién de Pagaduria y Seccidén de Registro y Control, para generar el informe
de cierre contable a 31 de diciembre y debido a que algunos funcionarios no realizan los
respectivos informes de manera oportuna, el recurso humano de de la seccién de
contabilidad queda expuesto y sometido a estrés laboral por no recibir la informacién a
tiempo.

Accioén de mejora:

Dar estricto cumplimento a las labores comprometidas por los funcionarios al cierre del
afio y promover el actuar bajo los principios éticos, como lo es la vocacion del servicio, tal
como esta establecido en el Codigo de Integridad.

4. Cierre contable Trimestral.
Al realizar la revision del proceso 4. Cierre Contable Trimestral teniendo en cuenta lo

descrito en las paginas 724 a 726 del manual de procesos y procedimientos, se verifico el
soporte de envio de la informacion y el manejo de archivo correspondiente.
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En la observacién de los pasos en la ejecucion del procedimiento:
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

m

'

(Realizar la clasificacién del balance de los saldos
1 W““";':"‘“‘W en comente y no comente en el SIF NACION I swu|a;'m
oMY oess, cada tnmestre
T
l Ingresar al sistema SHF NACION 0, exportar 3 una
Proyedar informacién requerida para hoja de Exce! la clasificacion de saldos Comentes y
2 12 elaboracin del formato especial no Comentes tamestral requendos para la mltmi
Saidosy 6n del formato especial "CGN 2005-001
T Saidos y Mowmientos” y aproximar ciras a mies

Se evidencia qué los procesos se estan ejecutando segun el manual, sin embargo:
Hallazgo:

El equipo auditor evidencia que para el proceso 4. Cierre contable Trimestral. Actividad 1
“Realizar la clasificacion de los saldo corrientes y no corrientes” la descripcion de dicha
actividad, al ingresar al sistema SIIF NACION II, no detalla los pasos realizados alli,
adicionalmente en las actividades 2,3,4,5:
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l Ingresar al sistema SIF NACION Il, exportar a una
Proyectarinformacion requerida para hoja de Excel la clasificacidn de saldos Comientes y
2 la elaboracion del formato e!peual no Comentes trimestral requerdos para la

“Saldosy movimientos elaboracion del formato especial "CGN 2005-001
l Ingresar a SIIF NACION Il exportar a una hoja de

Seccion de Contabilidad
Asistente de contabifidad

Saldos y Movimientos” y aproximar cifras a miles.

Ingresar al sistema SIIF Nacin Il y generar el
formato especial ‘CGN 2005-001 Saldos y
M ", con la infe 0 i

Seccién de Contabilidad |Formato especial ‘CGN 2005/
Asistente de contabilidad | 001 Saldos y Movimientos”

w

“CGN2005-001 Saldos y
Movimientos

/ Generar el formato especial

I

Proyectarinformacion requerida para Exc i 6 Cori
4 laelaboracion del formato espelt’:ial c 0:,.': cla;ﬁmc:cs:o: s sal%:s elr: a[s Ywm 5 | Seccion de Contabilidad
“Operaciones Reciprocas” omentes trimestral fequendos para i elaboracion | - agicyente de contabilidad
del formato especial ‘CGN 2005-002 Operaciones

Reciprocas” y aproximar cifras a miles

Formato especial "CGN 2005

Generarelformato especial Ingresar al sistema SIIF Nacion Il y generar el s 5
5 “CGN 2005-002 ‘Operaciones formato especial ‘CGN 2005-002 Operaciones Asist (d;: s u'l'z 002 Operaciones
Reciprocas® Reciprocas”, con la inf 6 i istente de contabili Ricgiocss’

En la descripcién de las actividades indican ingresar al sistema SIIF NACION I, pero no
detalla el paso a paso que el funcionario debe realizar en el sistema SIIF Nacién II.
Y la actividad 9 “Imprimir informe cierre contable trimestral”:

; Imprimirinforme ‘_’g’“" :'m i c”':; imprine °l'a's"'°"’“ Seccién de Contabilidad Informe
“Cieme Contable Trimestral” cxmimss! ~sinemsmeerd Asistente de contabiidad | Cierre Contable Timestral
dependencias pertinentes

En la descripcion no se detalla con claridad el paso a paso que el funcionario debe
realizar en el Sistema CHIP.

Accién de mejora:

En el Cierre contable trimestral se sugiere describir la totalidad del proceso y en orden
cronoldgico, en lo relacionado con el paso a paso que el funcionario debe seguir para el
ingreso y ruta dentro del SIIF NACION Il y Sistema CHIP.

5. Envio de informacion Financiera a la contaduria General de la Nacion CGN a
través del CHIP

Al realizar la revisién del procedimiento se tuvo en cuenta lo descrito en las paginas 727 a
729 del manual de procesos y procedimientos, se formula la siguiente pregunta al
funcionario.

A. ¢;Existe algun requerimiento por parte de la Contaduria General de la Nacién
respecto al reporte de la informacion contable, financiera, econémica, social
y ambiental?
Rta: Recientemente les realizaron la auditoria y aun no les han entregado el informe final,
les hicieron una observaciones pero contabilidad la respondié en su momento y aun no
se recibe el informe.
“Se aclara que todo es contable”

Se verifico el envio de Informacion financiera a la Contaduria General de la Nacion CGN a
través del CHIP, se cumple con el reporte.
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La seccién de Contabilidad esta en espera del informe de auditoria realizado

recientemente.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
-
l (Extraer en ol sistema SHF NACION U el reporte
tnmestral de saldos y mowmentos, convertir en Seccién de Contabilidad
1 i archo bd, analizar y clasdicar las cuentas en Jefe de Seccién 0pES Wenaviznl 06 4ife
- lorden de- Actos, paswos, patnmonso, ingresos. Asistente Contable ¥ mosmientos
I gastos, acreedoras y aproxamar cifvas a mdes
2 m““mmﬂmm"‘ Ingresar al sistema CHIF y actuahzar los formulanos S Jﬁ:umi o
oHP |especiales de la CGN de cada categora Asistente Contable
Cargar el archwo plana ﬂ\dd-h_.d-am
: y Vabdaria wF\uuyup;iuhmmhMy s “'“ :M
e (CGNO02)y notas a los estados contables el
(CGNOO3) hasta obtener ol reporte de “Validacion
con éxite™
L I

Hallazgo:

El equipo auditor evidencia que para el proceso 5. Envio de informacién Financiera a la
Contaduria General de la Nacion CGN a través del CHIP Actividad 1 “Generar formatos
especiales de la CGNR”, la descripcion de la actividad es extraer en el sistema SIIF el
reporte trimestral de saldos y movimientos, el proceso no evidencia una descripcion
cronoldgica en los pasé qué funcionario debe realiza en el sistema SIIF Nacion II.

Accién de mejora:

En el Envio de informacion Financiera a la Contaduria General de la Nacién CGN a
través del CHIP se sugiere modificar la descripcion de la actividad ya que para generar
los formatos requiere primero realizar el ingreso al sistema SIIF Nacién Il al igual que se
debe describir mas detalladamente la totalidad del proceso.

6. Reporte de Deudores morosos del estado.

Al realizar la revision del proceso se tuvo en cuenta lo descrito en las paginas 730 a 733
del manual de procesos y procedimientos.
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Se realiza el siguiente cuestionario:

A. ;Se cumple con el reporte de informacion de los deudores morosos del
estado y cual es la frecuencia de dicho envié de informaciéon?
Rta: Esta informacion se reporta cada 6 meses a la Contaduria . Ultimo reporte 31 de
mayo 2021.
El funcionario asegura que que el reporte de informacién de los deudores morosos del
estado se realiza de conformidad con la descripcién del procedimiento, Se envia via CHIP
y debido a que es informacion confidencial no es de acceso publico.

U

Generar ¢l namie del archivo de acuerdo a los

5 Elaborar con extensidn bt de la siguents wﬂzw Boietin de deudores
Geudores marosos del maneca: cdigo de la entidad, seguido de la fecha de P morosos del estado
m'é;:,m corte en formato numénco con el orden aflo, mes, dia —
(AAAAMM-DD)
(Generar los tres tipos de archnos’ Retiro, tipos de
acuerdos de pago, y actuaiizacion, drectamente en ()
pdgina web del sistema CHIP

Enviar "Boletin de Ingresar 3 I pagna WEB de la Contaduria General de) .

4 deudores Morosos la Macidn CGN y Cargar ¢l boletin deudores s.:::::'c:-mmu Emad exitoso
delestado®ala CGN. Morosos del estado ontable

Hallazgo:

Se evidencio que para el proceso 6 Reporte de Deudores morosos del estado_la actividad
4 “Enviar boletin de deudores morosos del estado a la CGN. la descripcién de la actividad
ingresar a la pagina WEB de la Contraloria General de la nacién y Cargar el Boletin, se
evidencia que no describe los pasos a seguir dentro de la pagina de la Contraloria, para
realizar dicho cargue de informacion.

Accioén de mejora:

En el proceso Reporte de Deudores morosos del estado Actividad 4 se sugiere
complementar la descripcion de la actividad describiendo los pasos para cargar la
informacion dentro de la pagina de la Contraloria.

7. Conciliacion no automatica

Al realizar la revision del proceso se tuvo en cuenta lo descrito en las paginas 734 a 737
del manual de procesos y procedimientos.

Se evidencia que se recibe el informe en cumplimiento de la actividad 3 “Recibir Informes
de las areas involucradas en el registro de la informacién financiera, en este caso como
soporte al proceso de auditoria se anexa la evidencia del informe emitido por la secciéon
de Pagaduria.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
i
Seccién de Contabilidad
Impemir ¢l Batance limpnme del sistema SIF NACION I el balance general y
1 el iy e e e g s o Sl 3t ik Asistente Contable Balance general
|
: - o
2 o seicersh T gy e sie syl y
queno
reciasficaciin de cuentas razonabiidad Sesuair Coitalle rectasificacion de cuentas
1

Hallazgo:

Se evidencio que para el procedimiento 7.Conciliacidon no automatica la actividad “1.
Imprimir el Balance General y realizar el analisis de la informacion", la descripcion de la
actividad es “Imprimir del sistema SIIF NACION Il el balance general y realizar el analisis
de informacién”; sin embargo, la descripcién generaliza lo que realmente se ejecuta en el
sistema SIIF Nacion 1l y no detalla lo el funcionario realiza en el mismo, ya que es un paso
transversal en este proceso.

Accién de mejora:

Se sugiere complementar el paso N° 1 de este proceso, en el cual se detalle cronoldgica y
especificamente lo que el funcionario debe realizar en el Sistema SIIF Nacion Il.

8. Conciliacion Mensual Cuentas automaticas

Al realizar la revisién del procedimiento se tuvo cuenta lo descrito en las paginas 738 a
740 del manual de procesos y procedimientos.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTVIDAD
=
1 ingresar al sistema SIF NACION Il vericar o Seccién de Contabilidad
Revisar el Balance General registro de cada cuents dentro del Balance General | Asistente de contabiidad

l

2 Anakizarias cuentas ge Balance
General

OE SCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

identificar las cuentas que no presentan Seccitn de Contabilidad
razonabilidad Asistente de contabilidad

I

Si no hay razonabiidad, hacer segumento a la
traza contable y reakzar la actdad 8. de lo
contrano continuar con k3 actmdad 3

Hallazgo:

Se evidencié que para el procedimiento 8 Conciliacidn mensual cuentas automaticas
teniendo en cuenta lo descrito en las paginas 738 a 740 del manual de procesos y
procedimientos, la actividad 1 “Revisar el Balance General, la descripcion de la actividad
ingresar al sistema SIIF NACION |1 verificar el registro de cada cuenta dentro del balance
General, se evidencia que carece en la descripcion de ingreso y pasos a seguir estando
en el sistema para revisar el Balance.

Accion de mejora:
Complementar la descripcion de ingreso al sistema y pasos a seguir estando en el
sistema SIIF Nacion Il para revisar el Balance.

9. Registro de Informacion en el SIIF

Se evidencio que para el proceso 9. Registro de Informacion en el SIIF _ teniendo en
cuenta lo descrito en las paginas 741y 745 del manual de procesos y procedimientos. la
actividad No. 1 “elaborar los comprobantes de ajuste y clasificacion de Cuentas.

™

Ingresar al sistema SUF NACION Il imprma i batance
generai. reakzar of andisis y elaboracién de los o

] 2apstes y
Elaborz Asistente de contsbidad
- de las cuentas que no refejen e

Batance ganeral

Hallazgo:
No se evidencian los pasos para ingresar al Sistema SIIF Nacién Il, tampoco es claro
como seguir la ruta para los demas tramites dentro del sistema.

Accién de mejora:

Complementar la descripcion de la actividad en el manual del proceso y procedimiento,
con su respectivo paso a paso dentro del sistema SIIF Nacion I, para que detalle lo que el
funcionario debe realizar en el mismo y sirva como hoja de ruta en la ejecucion del

Proceso.
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10. Generacion de estados financieros.

Se evidencio que para el proceso No. 10 Generacién de estados financieros, teniendo en
cuenta lo descrito en las paginas 746 y 748 del manual de procesos y procedimientos.

Se realiza la siguiente encuesta al auditado:

A. Con respecto a la generacion de estados financieros en el objetivo de Manual
de procesos y procedimientos indica que son para uso interno y para los
demas entes que solicitan informacién, pero ;en el procedimiento existe una
actividad de publicarlos en la pagina web?

Rta: Esta informacion esta disponible en cumplimiento de la Resolucion 182 de 2017 de
la Contaduria General de la Nacion.

Se evidencio en la pagina de la entidad que se encuentran publicados, dando
cumplimiento al procedimiento a la actividad N°8

TRV 2257

Estados Financieros

Enles publicados en Balance General, el Estado de Actividad Finandiera, Econdmicay Social, ef Estado de Cambios en el Patrimenioy Notas a
les estados finandieros bdsicos.
Buscar  Buscan |
Estades financiercs septiembre 2021 & Descargar archive (953.62 K8) | [0 descargals)]
Estados finandiercs agosto 2021 S Descargar archivo (1.91 MB)| [ descargals])
Estades finangiercs julic 2021 & Descargar archive (1,91 MB)| [2 descargals)]
Estades finandiercs junio 2021 & Descargar archive (1.77 MB) | [4 descargals)]
Estades finandiercs mayo 2021 & Descargar archive (1.78 MB) | [7 descargals)]
Estados financieros abril 2021 S Descargar archive {1.12 MB) | [? descargals]]
Estades financiercs marzo 2021 & Descargar archive (1.12 MB}| [3 descargals)]
Estados finandiercs febrero 2021 3 Descargar archive(1.16 MB)| [8 descargals]]
Estades financieros enero 2021 & Descargar archive (1.15 MB) | [6 descargals]]

Con respecto a la numeracion de los procedimiento se evidencia lo siguiente

|* ' p—— Cédigo: 001
MANUAL DE PROCESOS Y Versi6n: 3
PROCEDIMIENTOS FECha: 30-04-2018
QU VIVE LA DEMOCRACA Pagina 741 de 1012

9. Registro de Informacion en SIIF

' CAMARA DE REPRESENTANTES c
DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO — SECCION DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INFORMACION NO | CODIGO | 3GFP22

AUTOMATICA EN EL SIIF NACION Il .‘:’EEﬁL?" N

SUBPROCESO: 3GFSs2 z

AN I TN PROCESO: 3GF PAGINA | T80 de
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1 Codigo: 001
MANUAL DE PROCESOS Y [Version:3a |
PROCEDIMIENTOS Fecha: 30-04-2018
Pagina 746 de 1012
9. G ion de Estados Financieros
CAMARA DE REPRESENTANTES
DIVISION FINANCIERA Y DE PRESUPUESTO - SECCION CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: ~ GENERACION DE  ESTADOS | CODIGO | 3GFP23
FINANCIEROS VERSION | 2
vt G SUBPROCESO: 3GFS2 [EEChA [1egreir |
PROCESO: 3GF PAGINA | 745

1. OBJETIVO

Hallazgo:

Se evidencia que el numero de procedimiento corresponde al numero 10 y por error de
digitacion en el manual quedd con el numero 9. Verificando con el oficio SC.4.2.3 032-21
emitido por el jefe de la seccidon de contabilidad se verifica que son 10 los procesos y
procedimientos que se adelantan en esa sesion.

Accién de mejora:
Realizar la respectiva correcciéon modificando que la generacién de estados financieros
es el procedimiento N° 10

Seccién de Pagaduria

1. Certificados de ingresos y retenciones

Se realiza revision al procedimiento que se encuentra en las paginas 675 al 677 del
manual de procesos y procedimientos.
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CAMARA DE REPRESENTANTES
PAGADURIA

: CODIGO
DE INGRESOS Y RETENCIONES e e =
SUBPROCESO: ~FECRR | TORSZ0T0
AQUIVIVE LA DEMOCRACIA 3GFS3 PROCESO: PAGINA Taed
3GF

1. OBJETIVO

Reahzar la certificacién individualizada al trabajador, sobre los pagos realizados en el periodo

| or la ley por concepto de la relacion laboral o por la
pmslacxon de senvicios, indicando el monto de las retenciones en |a fuente practicadas a titulo de
este impuesto.

2. ALCANCE
Inicia con la idacion de la i ion de ing y i en el Sistema kactus, O
SIIF NACION It sobre los pagos realizados en el periodo gravable del i
3. NORMAS
+ Estatuto Tributario Nacional: De los impuests inistrados por la Direccién General de
Impuestos Nacionales.
o Ley5° de 1992y N gl (Gestion Fil

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

. Cenlﬁcndo de i ng y i D qui ion sobre los
enla ion de servicios en Ia Camara de Reprssentanles por

pane de un funcionario publico o privado, durante la vigencia fiscal.
+ Sistema Kactus: Es una solucion que administra los Pagos a los empleados, totalmente
flexible permite parametrizar datos como: salario minimo, subsidio. de transporte,

p jes de ion en la fuente, seg soclale idades, diversos tipos de

némina. motivos de retiro, periodos de liqui s darios de nomina, de

némina, bases de liquidacién rangos de d i idades y cuentas de los
leados, tipos de y conlrol de promrogas.

« Sistema Integrado de Inf Fii iera (SIIF): Es una herramienta modular

automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, que le
permne ala Nacnon a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la
de las Entidades que fi el Presup General de la

Nacion y e)ercer el control de la ej |y fi iera de las Entidad
Central Nacnonal esto con el fin de propiciar una mayor
;ﬁcgncm enel usa de los recursos ds Ia Nacion y de sus entidades descentralizadas y de
rindar

Hallazgo:

En el manual de procesos y procedimientos 2018 se evidencia que la seccion de
pagaduria es la encargada de realizar certificados de ingresos y retenciones, proceso que
hoy en dia no es realizado por esta area y que segun oficio enviado por el Jefe de la
seccion de pagaduria el 6 de Abril de 2017, quedaba pendiente definir por registro y
control qué area seria la encargada del manejo.

Accioén de mejora:

En la actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos de la entidad este
proceso debe ser eliminado como proceso de la seccion de pagaduria y remitido al area
asignada por registro y control.

9. Pago de némina y obligaciones accesorias

Para la revisién del proceso se tiene en cuenta lo descrito en las paginas 678 al 684 del
manual de procesos y procedimientos.
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CAMARA DE REPRESENTANTES
PAGADURIA

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA Y OBLIGACIONES. |
ACCESORIAS

SUBPROCESQ: 3GFS3
PROCE SO: 3GF

AGUY VIVE LA DEMOCRACH

Realizar los pagos generados de las obligaciones laborales de los funcionarios y los pagos dervados de
las Obligaciones Accesonas y Ordenes de Pagos Generadas por la Honorable Cdmara de
Representantes

1. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la autorizacién del pago de las Obligaciones Laborales y
demds Grdenes de pago. para ser realizado el pago de las obligaciones adquindas por la Camara de
Representantes

Z. NORMAS

* Codigo sustantivo del trabajo
. 52de 1964
o Lay 5* de 1992 y Normograma (Gestién Financiera)

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

* Obligaciones y drdenes de pago. Documento que ordena el pago de un compromiso
debdamente 'egakzah por |a Direccion Administrativa,

® Sistema (SUFYEs una hemamienta modular
automatizada qu- nagn y estandariza el mgmm de la gestion financiera piblica. que le
permite a la Nacidn a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la
informacion financiera de las Entidades que el General de la Nacion y
ejercer @l control de la ejecucion prasupuestal y financiera de las Entidades pertenecientes a la
Administracidn Central Nacional. esto con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de
los recursos de la Nacién y de sus entidades descentralizadas y de brindar informacion
npamms y confiable

. de que contiene informacion de las operaciones
mauumd:s con ol pago de ubllgi:mes © gastos y sive de constancia para el sclicitante y
para Control de la entidad

* Obligaciones accesorias: Pagos dervados de las obligaciones de némina como las Libranzas.
embargos, Parafiscales, Segundad Social, elc.

® Notas contables: Es un documento intemo de la empresa, que es utilizado para hacer registros
contables, cuando se trata de operaciones que no tienen soportes extemos, u operaciones para
las cuales no existen documentos intemos especificos.

® Comprobantes de egresos: Documento qus contiene informacién  de las operaciones
:hdp:::ﬂi con los egresos o gastos. y como constancia para el solicitante y para Control de

anti

Se realiza una entrevista con el Dr Alvaro de Jesus Miers Gutiérrez - Jefe de la Seccidon
de Pagaduria, quien habla acerca de este procedimiento, dando las siguientes
respuestas:

¢Quien recibe en modo fisico la némina, terceros y seguridad social?
Rta: El area encargada es registro y control

Hallazgo: Se debe informar qué area es la encargada del envio de la informacion.(Paso

1).

1 Recidir en medo fisico ta noming, tercens y
seguridad social y 1os stados con ol resumen
consolidado de |as tres nominas (Pago &
representartes, plarta y UTL

Accioén de mejora:
Reflejar en el proceso qué area es la encargada para el envio de la informacién, esto con
el fin de facilitar la solicitud de la informacion de forma precisa y oportuna.

¢ Qué es libros de pagos?
Rta: Para la seccion de pagaduria es el boletin de tesoreria.
¢ Qué son ficheros bancarios?
Rta: Son archivos
¢Cual es el operador establecido para la transmisiéon de pagos?
Rta: Es una cuenta autorizada del Banco BBVA para pagos de némina.
E. ¢(Quien es asistente administrativo “Giros” y asistente administrativo “
teneduria de libros”
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Rta: Son dos puestos designados para contratistas que por el momento no se encuentran

ocupados.

12. Reintegros a la direcciéon del tesoro nacional

Para la revision del procedimiento, se tiene en cuenta lo descrito

698 del manual de procesos y procedimientos.

en las paginas 694 al

CAMARA DE REPRESENTANTES

PAGADURIA
PROCEDIMIENTO: REINTEGRO A LA DIRECCION DEL CODIGO | 3GFS3P6
TESORO NACIONAL VERSION 3

AQUIVIVE LA DEMOCRACIA

SUBPROCESO: 3GFS3
PROCESO: 3GF

FECHA 10-09-20

PAGINA 1de4

1. OBJETIVO

Elaborar, las planillas de restitucion de fondos a la Direccién del Tesoro Nacional; originados en
sobrantes de aportes y traspasos de fondos recibidos para gastos de funcionamiento, deuda

publica o inversién.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la realizacién de las planillas de reintegro de sueldos de la vigencia
del afio en curso, de otros sueldos de afios anteriores al de la vigencia, y de vigencias expiradas
que corresponde a Dos (2) afios y mas anterior al de la vigencia, de consumo reintegro teléfono y/o
celular pliegos de licitacion y otros.

3. NORMAS

s Decreto 359 de 1995

« Decreto 111 de 1996 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (Estatuto Organico del
Presupuesto)
» Ley 5° de 1992 y Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Vigencia presupuestal: Periodo que comprende lapsos de tiempo determinados.
Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF):Es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera piblica, que le
permite a la Nacion a través del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, consolidar la
informacion financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la
Macién y ejercer el control de la ejecucién presupuestal y financiera de las Entidades
pertenecientes a la Administracion Central Macional, esto con el fin de propiciar una mayor
eficiencia en el uso de los recursos de la Nacién y de sus entidades descentralizadas y de
brindar informacién oportuna y confiable.

Recursos a Reintegrar: Recursos provenientes de los saldos de vigencias anteriores que
no se encuentran amparando reservas presupuestales o cuentas por pagar, o cuando por
cualquier causa se cancela una reserva constituida con los recursos de la Nacién siempre
que se haya efectuado la situacion de fondos.

Se realiza una entrevista con el Dr. Alvaro de Jesus Miers Gutiérrez - Jefe de la Seccion
de Pagaduria, quien habla acerca de este procedimiento, dando las siguientes

respuestas:
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A. ¢Por qué se deben hacer cheques para hacer devoluciones a la direccién del
tesoro nacional?

Rta: Este es un proceso que cambid a raiz de la pandemia, porque antes se identificaban
los sobrantes y se consignaban al Banco de la Republica en cheque, ahora por tema de
pandemia el Ministerio no recibe cheques, pues cerrd la ventanilla y ahora todo se hace
por transferencia electrénica por un portal en el Banco Agrario.

B. ¢Se debe realizar cheque por ingreso recibido?

Rta: No, se pueden enviar en cargue masivo especificando a qué pertenece cada monto.

!

Db coompdaniedeegusay Elaborar los camprobanies de egesos con bese en As::u?ozmm
fdovior los saparies mobidas y diigmicar los cheques. (Grt:;)

[

Hallazgo:
En el manual de procesos y procedimientos 2018 se evidencian solo devoluciones a la
DTN en cheque.

Accién de mejora:
Se recomienda implementar proceso y procedimiento con transferencia electronica, ya
que el Ministerio de Hacienda puede implementar los dos medios de devolucién de dinero.

DIVISION DE PERSONAL

Mediante oficio DP.4.1-1838-2021 del 26 de octubre de 2021 envia el listado de los
procedimientos que realiza la dependencia dentro de sus funciones con su respectiva
fecha de actualizacion:

FECHA DE ULTIMA
DEPENDENCIA cODIGO NOBRE DEL PROCEDIMIENTO VERSION frialat Seteil g

3THP Plan Institucional de Formacion y Capacitacion 3 5/29/2020
. [BIHszPs Blenestar Social & Incentivos = 5/15/32021
S TR Y [3THS3F6 Estimulos Educativos 3 S/1s5/2021
[3THS3P7 Atencion de Urgenclas Medicas 2 7/11/32017
THS3PS RManejo de Inventarios Médicos 2 7/11/2017
THP23 Archivo Genaral Vigencias Anteriores a 2014 1 1/30/2020
THP26 Gestién Documental 1 1/30/2020
THRPZ22 Proceso de Descuentos por dias no Laborados 1 1/30/2020
[2THP=24 Proceso Tramite de Incapacidade = S/1s/3021
THS3P4 Seguridad y Salud en el Trabajo 2 7/11/3017
[ETHFR14 Certificacion de Tiempo de Servicio 3 5/15/2021
B [3THS P2 Comision de Servicios Fuera de la ciudad 2 7/18/2017
THS1PD Coordinacién Evaluacién de Desampefio Labaoral 2 7/18/2017
[3THS1P7 Gestién de Induccion y Reinduccion = 5/15/2021
GDS3P1 Respuesta a Derechos de Peticicn y Solicitudes 3 5/15/3021
[BTHS1F56 Situaciones Administrativas de Personal 3 5/15/2021
ITHS1P4 Translado del Sistema General de Seguridad social 3 9/15/2021
3THS1P2 Vinculaclén de Paersonal 2 7/18/2017
3GFS3P11 Expedicion de Certificados de paz y salvo por 2 7/11/2017
BTHS1P13 Certificado de Cesantias a 5/15/2021
BTHS1P17 Tramite de Libranzas ) 5/9/2019
[ETHS1P18 Aporte a Cesantias y Tramite de Retiro E} 5/11/2019
3IGFPSP24 Expedicién de Certificado de Ingresos y Retenciones a 5/10/2020
SECCIGN DE RECISTRO Y [ STHS P11 Liguidacion de Namina 2 5/15/2021
[BTHS1P16 Liguiclaciones ce Sentencias J 2 7/11/2017
3THS1F14 Liquidacion de Aportes Parafiscales y Seguridad 2 5/15/2021
[BTHS1P12 Depuracion de Cartera de Seguridad Social 2 5/15/2021
STHS1P16 Reliquidacion de Pensiones 2 5/15/3021

Informan que para el 2021 se establecié en el Plan de mejoramiento la actualizacion de
todos los procedimientos de la dependencia, cuya tarea todavia la estan desarrollando y
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que la Oficina de Planeacion y Sistemas, mediante oficio OPS.1.6.1055-2021 les
comunico que fueron aprobadas las actualizaciones de los siguientes procedimientos,
pero que todavia no han sido presentados a Comité:

- Bienestar e incentivos

- Liquidacion de némina

- Aportes parafiscales y seguridad social

- Certificado de cesantias

- Depuracién de cartera de seguridad social

- Estimulos educativos

- Gestion de induccion y reinduccion

- Respuesta a Derechos de Peticién y Requerimientos
- Reliquidacion de pensiones

- Situaciones administrativas

- Traslado de SGSSS

- Tramite de Incapacidades

- Archivo general vigencias anteriores 2014

- Expedicion de certificacion electronica de tiempo laborado.

SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

Mediante oficio RYC.4.1.1-247/21 del 25 de octubre de 2021 envian la relacién y los
procedimientos que la dependencia maneja y tienen documentados

) ) FECHA l.'lLTIMA’ DE
cODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VERSION | ACTUALIZACION
3THS1P11 | LIQUIDACION DE NOMINA 3 09/09/2019
3THS1P13 | CERTIFICADO DE CESANTIAS 3 09/09/2019
3THS1P18 | APORTE A CESANTIAS Y TRAMITE DE RETIRO 3 11/09/2019
3THS1P17 | TRAMITE DE LIBRANZAS 3 09/09/2019
3GFS3P2 EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES 2 11/07/2017
3THS1P1 DEPURACION DE CARTERA DE SEGURIDAD SOCIAL 2 28/05/2014
3THS1P14 | LIQUIDACION DE APORTES PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL 2 28/05/2014
3THP10 APLICACION SENTENCIAS JUDICIALES 2 11/07/2017
3GDS3P1 RESPUESTA A DERECHOS DE PETICION Y SOLICITUDES 1 30/12/2014
3GDS2P1 MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO 1 30/12/2014
3THS1P15 | RELIQUIDACION DE PENSIONES 1 30/12/2014

Informan que se esta realizando la actualizacion a los procedimientos con el apoyo de un
Contratista.
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Se verificd el grado de cumplimiento del procedimiento Seguridad y Salud en el Trabajo
PROCESO: 3TH segun la normatividad vigente.

Oportunidades de mejora:

Actualizacion del proceso de seguridad y salud en el trabajo, realizando ajustes segun la
normatividad vigente.

Incorporar dentro del proceso de seguridad y salud en el trabajo, subprocesos como el
plan de emergencia, investigacién de incidentes y accidentes laborales, seguimiento y
control a condiciones salud, vigilancia epidemioldgica, seguimiento a causas por
ausentismo laboral.

No se evidencia dentro del proceso de seguridad y salud en el trabajo la conformacion
funcionamiento y mantenimiento de los comités de apoyo reglamentados en la resolucion
2013 de 1986 (comité COPASST), Resolucion 652 de 2012 (comité de convivencia
laboral).

Contar con el cronograma de trabajo anual, cumpliendo con el objetivo del proceso,
mejorando de manera continua.

Contar con induccién tanto al personal de planta y/o contratista frente al proceso de
seguridad y salud en el trabajo, identificacién de peligro y valoracion de los riesgos,
reporte de condiciones ambientales, prevencion de accidentes y enfermedades laborales
etc.

No se evidencio dentro del proceso de seguridad y salud en el trabajo un cronograma de
inspecciones: (puestos de trabajo, extintores, botiquines, elementos de proteccion
personal, inspeccién a vehiculos).

No se evidencio dentro del proceso de seguridad y salud en el trabajo, cronograma de
mantenimiento: (control de plagas, equipos de computo, extintores, ascensores, tanques
de agua).

No se evidencia dentro del proceso de seguridad y salud en el trabajo, la transicion y
ejecucion del programa de seguridad vial o plan estratégico de seguridad vial.

Aspectos favorables

Cuentan con base en la matriz de identificacion de peligros y priorizacién de riesgos que
recoge la informacion sobre de las condiciones de trabajo y se elabora el diagnostico de

condiciones de trabajo.

De acuerdo con los resultados obtenidos y evidencias obtenidas de las auditorias del
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sistema de gestion enel informe, se procede a implementar las medidas, con acciones de
mejorar.

RECOMENDACION

Armonizar la prevencion de las lesiones y enfermedades laborales, la proteccion y
promocién de la salud de los trabajadores, con la implementacién de un método
sistematico y por etapas cuyos principios se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer,
Verificar y Actuar) y que incluye la politica, organizacion, planificacion, aplicacion,
evaluacion, auditoria y acciones de mejora. Decreto 1072 del 2015

SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS

Se audito el procedimiento de Atencion de Urgencias Médicas y se observé que se
encuentra cumpliendo en nivel alto con los criterios legales, administrativos y
normativos que aplica a este tipo de servicio de baja complejidad.

Presenta oportunidades de mejora, enunciadas en las recomendaciones del
presente informe.

La prestacion del servicio debe estar siempre direccionada, no solo a la consulta
de quienes acuden al consultorio sino preparada para aquellos casos que
requieran atencién inicial de urgencias, mas aun, en momentos de sesiones
misionales, teniendo en cuenta el impacto comunicacional que puede tener algun
caso manejado con falencias propias de las que exige la complejidad de la
atencion brindada en la entidad.

RECOMENDACIONES

Se deberia actualizar el procedimiento en lo relacionado con las normas legales que
aplican al servicio médico institucional.

Se deberia fortalecer la actividad de capacitacion a la enfermera del servicio, en procura
de incrementar la calidad del servicio y a la prevencion de riesgo en la actividad propia de
su formacion y en casos que requieren atencion inicial de urgencias como primeros
auxilios, segun sea el caso que se presente.
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PRESIDENCIA

Mediante oficio P 1.1-01077-2021 del 23 de noviembre de 2021 informan que cuentan con
los procesos y procedimientos que se relacionan a continuacion:

FECHA DE

DEPENDENCIA CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| VERSION
ACTUALIZACION

) ) Respuesta de derechos de peticion
Presidencia 3GDP2 o 2 11/07/2017
y ofros requerimientos

Presidencia 2LCP1 Tramite de inasistencia parlamentaria 2 11/07/2017
Presidencia 3GFP33 Administracion de caja menor 2 11/07/2017
D llo de estudi i
Presidencia 36CP1 Gsamolo de estudlos previos y 2 110712017
supervision
) . Supervision de Judicantes y
Presidencia 2LCP26 2 11/07/2017
Pasantes
Manejo de C denci
Presidencia 2GDP1 anejo e orespondencia y 2 110712017
Archivo
Presidencia 3GDP3 Rendicion de Cuentas 2 11/07/2017
SECRETARIA GENERAL

Informan mediante oficio S.G.2.1.1645 del 9 de diciembre de 2021 que los siguientes
procedimientos son los que manejan y su ultima actualizacién fue en el ano 2014

FECHA ULTIMA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VERSION ACTUALIZACION

ACATAMIENTO DE FALLO DE PERDIDA DE INVESTIDURA 3 2014
ACTUALIZACION DE LAS HOJAS DE VIDA DE LOS REPRESENTANTES 3 2014
CONFORMACION DE CERTIFICACIONES DE TIEMPO DE SERVICIO Y ASISTENCIA A SESIONES 3 2014
CONSULTA Y PRESTAMOS DE LOS DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA DEPENDENCIA3 2014
CONTROL DE REGISTRO DE ASISTENCIA A LAS PLENARIAS 3 2014
EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE TIEMPO DESERVICIO DE LOS REPRESENTANTES 3 2014
LEGALIZACION DE LA ACEPTACION DE RENUNCIA 3 2014
REGISTRO Y NUMERACION DE RESOLUCIONES 3 2014
SUMINISTRO DE TIQUETES AEREOS A LOS REPRESENTANTES 3 2014
TRAMITE DE POSESION DE REPRESENTANTES 3 2014

COMISIONES
COMISION PRIMERA CONSTITUCIONAL PERMANENTE

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 y
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacién enviada por la
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Oficina de Planeacion y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencio que la Comisién no tiene procedimientos documentados.

En oficio fechado en noviembre 23 del presente afio C.P.C.P. 3.1-585-2021, la Comision
da respuesta sobre la relacion de los procedimientos de la comision en relacion con las
funciones constitucionales que le son propias:

1. Tramite Legislativo

2. Tramite de Control Politico

3.  Tramite Audiencias Publicas

4. Respuesta peticiones altas cortes, entidades publicas, personas naturales y
juridicas, relacionadas con las funciones constitucionales y legales de la Comision.

5. Informe de Gestidn Legislativa de la Comisidn por periodo legislativo.

6. Designacion Comisiones Accidentales (Subcomisiones)

7. Tramite de constancias presentadas por los Honorables Representantes en

relacion con temas coyunturales que atanen a su labor legislativa,
8. Expediciéon certificaciones sobre la actividad congresional de los Honorables
Representantes, por legislatura.

Manifiestan que en coordinacion con la Oficina de Planeacién y Sistemas, revisaron y
actualizaron los diagramas de flujo en formato Excel de algunos procedimientos y
actividades propias de la Comision, el 17 de abril de 2017 (envian pantallazo del correo):

Tramite Legislativo

Tramite de control Politico
Tramite de Audiencias Publicas
Orden del dia y Actas
Respuesta peticiones

agbron=

RECOMENDACION:

Revisar el estado de la solicitud realizada por la Comisién en 2017 sobre la actualizacion
de los procedimientos para que sean incluidos en el nuevo Manual de Procesos y
Procedimientos de la entidad.

COMISION SEGUNDA CONSTITUCIONAL PERMANENTE

La Comision informa que los procesos y procedimientos que realizan son los que se
encuentran en el Manual de Procesos y Procedimientos de 2018, en la pagina 259 a la
290 y su ultima fecha de actualizacion fue en el Acta No. 04 del 4 de septiembre de 2018
del Comité Coordinador de Control Interno.

RECOMENDACION:

Analizando la informacion del Manual de Procesos y Procedimientos 2018 que se
encuentra en la pagina web de la Camara de Representantes se observa que la Comisién
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Segunda cuanta con 10 procedimientos, de los cuales se observan que algunos son de
orden transversal a la entidad como por ejemplo respuestas a los derechos de peticion y
el manejo de correspondencia y archivo.

COMISION TERCERA CONSTITUCIONAL PERMANENTE

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 vy
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacion enviada por la
Oficina de Planeacién y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencio que la Comisién no tiene procedimientos documentados.

En oficio CTCP-3.3.332-C-21 del 22 de octubre la Comision Tercera responde:

“De acuerdo a lo establecido en el articulo 113 de la Constituciéon Politica, el Estado
colombiano esta constituido por tres ramas del poder publico: la Ejecutiva, la Legislativa
y la Judicial, correspondiéndole al Congreso de la Reptiblica la Rama Legislativa, siendo
su mision hacer las leyes; en ese entendido corresponde a la Camara de Representantes y
Senado de la Republica, la parte misional, para lo cual los procesos y procedimientos
estan reglados. Caso diferente el area administrativa que le corresponde dar apoyo
técnico a la parte legislativa.

Es por ello, que todos los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en esta Célula
Congresional como en las otras que hacen parte del Congreso de la Repiiblica, se

encuentran reglamentados en las leyes 3% y 5% de 1992 y la Constitucion Politica de
Colombia, es por ello que los procedimientos son de ley y de obligatorio cumplimiento.”

RECOMENDACION:
Documentar los procedimientos que por ley realiza la Comisién Tercera para que sean
incluidos en el Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad.

COMISION CUARTA CONSTITUCIONAL PERMANENTE

Mediante oficio CCCP3.4-1175-21 la Comision remite el cuadro con los 11 procedimientos
que realizan, cuya ultima actualizacion se realiz6 en el 2017.

RECOMENDACION

Se recomienda revisar los procedimientos ya que hay procedimientos que son
transversales a la entidad como por ejemplo respuestas a los derechos de peticién y el
manejo de correspondencia y archivo.
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COMISION QUINTA CONSTITUCIONAL PERMANENTE

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 vy
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacién enviada por la
Oficina de Planeacién y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencio que la Comision cuenta con ocho (8) procedimientos documentados.

RECOMENDACION

Se recomienda revisar los procedimientos ya que hay procedimientos que son
transversales a la entidad como por ejemplo respuestas a los derechos de peticion y el
manejo de correspondencia y archivo.

COMISION SEXTA CONSTITUCIONAL PERMANENTE

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 y
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacion enviada por la
Oficina de Planeacién y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencio que la Comisidn no tiene procedimientos documentados.

Con oficio CSCP. 3.6-541-21 del 28 de octubre de 2021, la Comisién informa que en
cumplimiento de la funcidén que la Constitucion y la Ley le asignan a la Comision Sexta
Constitucional Permanente, en esta dependencia se adelantan los siguientes procesos y
procedimientos:

a. Respuesta a Derechos de Peticion y Solicitudes
b. Apoyo a la Gestion de Proyectos de Ley.

c. Apoyo a la Gestion de Control Politico

d. Apoyo logistico a las sesiones.

Envian un listado en Excel de los procedimientos, con cddigo y se observa que la fecha
de actualizacion fue el 30 de septiembre de 2021:

< FECHA ULTIMA
DEPENDENCIA CODIGO NOMBRE DE PROCEDIMIENTO VERSION ACTUALIZACION
Respuesta a Derechos de Petcion y Septiembre
3GDP2 | Solicitudes 1 30/2021
Septiembre
2LCP15 | Apoyo a la gestion de los Proyectos de Ley 1 30/2021
COMISION Septiembre
SEXTA | 2LCP16 | Apoyo a la Gestion de Control Politico 1 30/2021
Septiembre
2LCP17 | Apoyo logistico a las Sesiones 1 30/2021
No Septiembre
Registra | Apoyo a la gestion de las Audiencias Publicas 1 30/2021
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RECOMENDACION:

Revisar si los procedimientos de la Comision ya fueron aprobados por el Comité, para que
sean publicados en la pagina web de la entidad, ya que segun informacion enviada se
encuentran actualizados al 30 de septiembre de 2021.

COMISION SEPTIMA CONSTITUCIONAL PERMANENTE

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 y
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacién enviada por la
Oficina de Planeacién y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencio que la Comision tiene 7 procedimientos documentados.

RECOMENDACION:

Se recomienda revisar los procedimientos ya que su ultima actualizacion fue en el 2017,
ya que se evidencia que algunos procedimientos son trasversales a la entidad como por
ejemplo el manejo de la correspondencia y archivo y la respuesta a los derechos de
peticion.

COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 y
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacion enviada por la
Oficina de Planeacion y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencio que la Comision tiene seis (6) procedimientos documentados.

La Comision informa que cuenta con seis procesos y procedimientos que aunque no
estan consagrados en las funciones regladas en el articulo 178 de la Constitucion Politica
en c.c. con el 329 de la Ley 5a de 1992, se realizan de manera permanente en esta
Comision:

Recepcion y distribucion de expedientes

Recepcion y distribucion de pruebas

Proceso penal, disciplinario y fiscal

Respuesta a derechos de peticion y otros requerimientos
Tramites e impulso a los procesos

Apoyo logistico a las sesiones

Con relacién a la “Fecha de actualizacion” los funcionarios encargados no pudieron
establecer las fechas determinadas en las cuales fueron actualizados cada uno de los
procedimientos, en virtud a que la funcidon principal es netamente de caracter
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investigativo-legislativo, razon por la cual los procesos son actualizados de manera
permanente, esto es cuando el Representante Investigador decide impulsar el proceso, el
cual reposa en los archivos de la Comision.

OBSERVACIONES

Documentar las funciones que estan regladas en el articulo 178 de la Constitucion Politica
en c.c. con el 329 de la Ley 5a de 1992, para que sean incluidos en el Manual de
Procesos y Procedimientos de la entidad.

COMISION DE ETICA Y ESTATUTO DEL CONGRESISTA

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 y
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacién enviada por la
Oficina de Planeacién y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencio que la Comisién cuenta con ocho (8) procedimientos documentados.

RECOMENDACION

Se recomienda revisar los procedimientos ya que hay procedimientos que son
transversales a la entidad como por ejemplo el manejo de correspondencia y archivo y
estudios previos y supervision de contratos.

COMISION DERECHOS HUMANOS Y AUDIENCIAS

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 y
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacién enviada por la
Oficina de Planeacién y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencié que la Comision cuenta con cinco (5) procedimientos documentados del
2017.

2LCP16 Apoyo a la gestion de control Politico. 2 11/07/2017

2LCP17 Apoyo logistico a las sesiones. 2 11/07/2017

2LCP22 Realizacién de Audiencias Publicas 2 11/07/2017
Tramite de requerimientos sobre derechos

2LCP23 2 11/07/2017
humanos.

3GDP1 Manejo de correspondenciay archivo. 2 11/07/2017

RECOMENDACION

Se recomienda revisar los procedimientos ya que hay procedimientos que son
transversales a la entidad como por ejemplo el manejo de correspondencia y archivo.
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COMISION LEGAL PARA LA EQUIDAD DE LA MUJER

Revisada la pagina web de la entidad (Manual de Procesos y Procedimientos 2018 y
Procedimientos vigencias 2014, 2017, 2019, 2020 y 2021) y la informacion enviada por la
Oficina de Planeacién y Sistemas sobre los procedimientos que se encuentran vigentes
se evidencio que la Comisién no tiene procedimientos documentados.

La Comision en respuesta a la informacién solicitada sobre los procedimientos que realiza
envio la siguiente informacion:

El listado de los procedimientos que realiza la comision y que estén relacionados con las
funciones propias de esta, estan agrupados en 5 bloques con sus respectivas funciones:

1. Proceso de Orden Legislativo

a. Elaborar propuestas legislativas que garanticen la realizacion de los derechos
humanos, civiles, politicos, econdmicos, sociales y culturales de las mujeres, con
el acompafiamiento de organizaciones y grupos de mujeres, centros de
investigacion y demas organizaciones que defienden los derechos de las mujeres.

b. Tramitar ante las Comisiones Constitucionales las observaciones, adiciones y
modificaciones que por escrito hagan llegar a la Comision para la Equidad de la
Muijer, las y los ciudadanos con respecto a proyectos de ley o de actos legislativos
alusivos a los derechos humanos, civiles, politicos, econdmicos, sociales y
culturales de las mujeres.

c. Presentar informes anuales a las Plenarias de las Camaras y a la sociedad civil al
término de cada legislatura, sobre el desarrollo de su mision institucional.

d. Elegir la Mesa Directiva de la Comisién Legal para la Equidad de la Mujer.

e. Proponer y velar por que en el proceso de discusion y aprobacién del Plan
Nacional de Desarrollo y del Presupuesto General de la Nacién, se incluyan
programas, proyectos y acciones que hagan efectiva la realizacion de los derechos
civiles, politicos, econdmicos, sociales y culturales de las mujeres.

2. Proceso de Control Politico

a. Ejercer el control politico a los diversos entes del Estado en relaciéon con la
formulacién y desarrollo de planes, programas, proyectos y politicas publicas
dirigidas al reconocimiento, promocion, realizacion, ampliacién, proteccion vy
restitucion de los derechos civiles, politicos, econdmicos, sociales y culturales de
las mujeres y el cumplimiento por parte del Estado de los tratados, convenios,
protocolos y recomendaciones de organismos internacionales.

b. Hacer control y seguimiento a la implementacion efectiva de las politicas publicas
relacionadas con la equidad para la mujer y de todas aquellas que afectan su
condicion.

c. Evaluar y realizar el control politico a los entes responsables respecto de los
informes de rendicion de cuentas que el Gobierno colombiano debe entregar al
Sistema Internacional y al Sistema Interamericano de Derechos Humanos sobre
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los derechos civiles, politicos, economicos, sociales y culturales de las mujeres.

3. Proceso de Participacion

a.

Promover y celebrar audiencias publicas, foros, seminarios, simposios,
encuentros, mesas de trabajo, conversatorios y demas estrategias de
comunicacion para desarrollar, informar y divulgar los temas relacionados con los
derechos de las mujeres, la legislacion vigente, las politicas publicas existentes y
los proyectos de ley que cursen en las camaras Legislativas.

Promover la participacion de las mujeres en los cargos de eleccion popular y en
las instancias de direcciéon y decisiéon dentro de las diferentes Ramas del Poder
Publico, 6rganos de la estructura del Estado, partidos y movimientos politicos.

Ser interlocutoras de las organizaciones y grupos de mujeres, ante las Ramas del
Poder Publico y demas érganos de la estructura del Estado, para canalizar sus
demandas, conocer sus expectativas y tramitar las soluciones pertinentes a la
realizacién de los derechos de las mujeres.

Participar activamente en el fortalecimiento de las redes internacionales de
mujeres parlamentarias, para la promocion de la ciudadania plena de las mujeres
de nuestra region y del resto del mundo.

Promover iniciativas y acciones que contribuyan a la promocion y reconocimiento
del trabajo y los aportes que hacen las mujeres a la economia, la cultura y la
politica en el pais.

Promover en el sector privado acciones que favorezcan la equidad para las
mujeres en el ambito laboral y social.

4. Proceso de Seguimiento a la Politica Publica

a.

Hacer seguimiento a los procesos de verdad, justicia, reparacion integral y no
repeticion, para que los delitos cometidos contra las mujeres y las nifas en el
marco del conflicto armado interno no queden en la impunidad.

Hacer seguimiento sobre los resultados de los procesos de investigacion y/o
sanciones existentes en los distintos entes de control, relacionados con las
violaciones de los derechos civiles, politicos, econémicos, sociales, culturales y a
la integridad fisica y sexual de las mujeres.

Velar porque durante los procesos de negociacién y de paz se dé cumplimiento a
las Resoluciones 1325 y 1820 de junio 19 de 2008 del Consejo de Seguridad de
Naciones Unidas y demas normas nacionales e instrumentos internacionales.
Verificar el cumplimiento de las leyes y politicas publicas relacionadas con la
equidad para la mujer en los entes territoriales, organismos descentralizados y
demas instituciones publicas o privadas.

5. Proceso de Relacionamiento Interinstitucional

a.

Hacer seguimiento a los procesos de verdad, justicia, reparacion integral y no
repeticion, para que los delitos cometidos contra las mujeres y las nifas en el
marco del conflicto armado interno no queden en la impunidad.
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b. Hacer seguimiento sobre los resultados de los procesos de investigacion y/o
sanciones existentes en los distintos entes de control, relacionados con las
violaciones de los derechos civiles, politicos, econémicos, sociales, culturales y a
la integridad fisica y sexual de las mujeres.

c. Velar porque durante los procesos de negociacion y de paz se dé cumplimiento a
las Resoluciones 1325 y 1820 de junio 19 de 2008 del Consejo de Seguridad de
Naciones Unidas y demas normas nacionales e instrumentos internacionales.

d. Verificar el cumplimiento de las leyes y politicas publicas relacionadas con la
equidad para la mujer en los entes territoriales, organismos descentralizados y
demas instituciones publicas o privadas.

RECOMENDACION:

Documentar los procedimientos que realiza la Comision segun la informacion enviada
para que se integren al Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad.

UNIDAD DE ATENCION CIUDADADA

Los procedimientos con los que cuenta la UAC son: Procedimiento atencién PQRSD, al
cual se le integran los procedimientos especiales: procedimiento para la resolucion de
conflictos de acceso a la informacion, lenguas nativas o dialectos oficiales y atencion
personas sordas. De otra parte la UAC tiene dentro de sus funciones la realizacién y
ejecucion del programa vistas guiadas al Congreso.

De los procedimientos establecidos se aclara que con la entrada en préximos dias de la
plataforma ControlDoc, los actuales procedimientos entraran a revision y posterior
actualizacién. Adicionalmente se debe contar con un instructivo de la plataforma; se
precisa que la UAC presenté una propuesta de procedimiento distinta a la que presentara
la Camara de Representantes, documento que no se pudo elaborar de manera conjunta.

Es necesario anotar que debido a la falta de integracion en dichos documentos no sera
posible la aprobacion del procedimiento.

Respecto al procedimiento de programacion y ejecucion de visitas guiadas se debe
mencionar que es un procedimiento que no hace parte a la atencion de PQRSD, pero si
esta dentro de las funciones de la Unidad.

Una vez entre en funcionamiento la plataforma ControlDoc, los nuevos procedimientos se
deberan integrar una vez se actualicen y aprueben por las dependencias responsables.

La UAC es una dependencia proactiva que a pesar de no contar con apoyo de otras
dependencias elabora, documenta y organiza su actuar a través de procesos vy
procedimientos, los cuales cumplen con los aspectos normativos, yendo un paso adelante
aun cuando no se presenten casos como la recepcion de PQRSD en lenguas nativas.
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La UAC esta trabajando en documentos propios para la entrada en operacion de la
plataforma ControlDoc siendo esta labor necesariamente una tarea de trabajo en equipo y
de coordinacién entre las dos corporaciones para facilitar el entendimiento de esta de cara
a los ciudadanos como destinatarios finales de los servicios que se prestan.

RECOMENDACIONES

- Actualizar el procedimiento de PQRSD en atencion a la entrada en operacion de la
nueva plataforma ControlDoc integrando los procedimientos especiales:
procedimiento para la resolucion de conflictos de acceso a la informacion, lenguas
nativas o dialectos oficiales y atencion personas sordas, una vez ya este
funcionando el Control Doc.

- Actualizar el procedimiento de las Visitas Guiadas, ya que se vienen realizando de
manera virtual y presencial.

- Se evidencia la necesidad de buscar espacios de concertacion entre ambas
corporaciones que permitan un mejor entendimiento, desarrollo y elaboracién de
los procesos y procedimientos a los que den lugar a una mejor participacion
ciudadana de cara al Congreso de la Republica.

V. RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que la Oficina de Planeacion y Sistemas es la encargada de la
Gestién de Calidad de la entidad, por lo tanto, debe velar porque los procesos vy
procedimientos de la entidad se mantengan actualizados, se recomienda:

» Realizar revision periédica de los procedimientos con las dependencias, con el fin
de determinar riesgos y definir controles que permitan cumplir con los objetivos del
proceso.

» Actualizar el manual de procesos y procedimientos de a la entidad, siendo este la
guia o mapa de ruta en la ejecucion de los procesos y controles establecidos.

» Si bien es cierto que el tramite legislativo esta normado y es trasversal a las
Comisiones, es necesario que se documenten como procedimiento conforme a lo
establecido en la Ley y que las Comisiones se reunan para tal fin.

» Revisar la informacion sobre los procesos y procedimientos que se encuentran en
la pagina web y eliminar los que ya estén desactualizados para asi facilitar el
acceso a la informacion.
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Cordialmente,
CAMARA DE REPRESENTANTES
EQUIPO AUDITOR,
NIDIA CLEHd;LM HEHHAHﬁg?EAﬂUERG
PrOFESIONAL UNIVERSITARIO
Muﬁ NDANO BERM E?
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