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1. OBJETIVO

Adoptar un mecanismo de control y seguimiento para la ejecucién financiera y la verificacion
de obligaciones contractuales establecidas en los convenios interadministrativos suscritos con

la U.N.P

de Supervision.

(Unidad Nacional de Proteccién), para llevar a cabo el procedimiento adecuado

Brindar una herramienta para el seguimiento a la ejecucion financiera y al cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Division de Servicios de la Camara de Representantes
en cumplimiento de sus funciones. Inicia con la recepcién del informe operativo, y termina con
el archivo del expediente.

3. NORMAS

e Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Interior 1066 de 2015

e Resolucién 2624 de 2012

o Ley 52 de 1992. Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; Senado y
Camara de Representantes.

e Normograma (Division de Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Unidad Nacional de Proteccién U.N.P.: La Unidad Nacional de Proteccion es un organismo
de seguridad del orden nacional, con orientacion de Derechos Humanos, encargada de
desarrollar estrategias para el analisis y evaluacion de los riesgos, amenazas y
vulnerabilidades, e implementar las medidas de proteccion individuales y/o colectivas de las
poblaciones objeto, con enfoques diferenciales. Pagina Web: https://www.unp.gov.co/la-
unp/quienes-somos/. Recuperado: 03 de diciembre de 2021.
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Convenio Interadministrativo: Concepto 40 de 2006 Secretaria General Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. “Los convenios interadministrativos son herramientas del derecho publico,
especialmente de la rama del derecho administrativo, cuya finalidad ulterior consiste en
facilitar y convertirse, en un medio idéneo para agilizar y hacer mucho mas viable y expedita
la contratacion entre entidades publicas, de una forma excepcional, si puede llamarsele de
esta forma, a la regla general que existe para las demés modalidades de contratacién, que se
encuentran en la Ley 80 de 1993, Estatuto General de la Contratacion Estatal. Los convenios
interadministrativos permiten, acorde al espiritu de la Ley 489, que se dé una transferencia de
competencias entre entes estatales, para cumplir con los fines de la actividad publica, y por
ende con los fines del Estado, que se encuentran en el articulo 2° de la Constitucién Politica”.

Obligacion Contractual: Es un deber por el cual se comprometa a respetar y cumplir las
condiciones pactadas mediante el acuerdo de voluntades, en donde las partes se
comprometen reciprocamente a cumplir lo pactado, dichas exigencias se configuran en
obligaciones y derechos entre las partes.

Informe Operativo: Documento en el cuél la U.N.P presenta el nUumero de vehiculos que
durante un periodo mensual estuvo asignado a los diferentes esquemas de seguridad de los
Honorables Representantes a la Camara.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

Inicio

DESCRIPCION

Inicio.

1 Recepcion de informe

porla UN.P.

Revision de informe

Revisar el informe operativo

Sl

¢Elinforme
operativoes
correcto?

¢Elinforme operativo es correcto?
Si. Contintia con la actividad N° 4
No. Continta con la actividad N° 3

Recepcion del informe operativo enviado  y/o funcionario delegado

RESPONSABLE REGISTRO

Jefe Division de Servicios

Informe Operativo

de la Jefatura de la P
Division

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado
de la Jefatura dela
Division

Informe Operativo

Elabor6: Delegado y/o
Division de Servicios.

Contratista
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Devolver ala U.N.Pinforme para Devolver a la U.N.P., el informe operativo
revisiény modificacion de con las inconsistencias encontradas y sus

inconsistencias

observaciones.

L

Informara U.N.P para facturar

Se informa a la U.N.P, para que procedan a
facturar y cargar en el aplicativo Olympia.

A

Realizar verificacion

Verificar el cumplimento de las
[  obligaciones contractuales y diligenciar el

éla facturaes
correcta?

formato de control de ejecucion financiera
y contractual

¢éla factura en el aplicativo Olympia es
correcta y puede ser aprobada por el
Supervisor?

Si. Continda con la actividad N° 7

No. Continda con la actividad N° 6

Se rechazafactura e informaa U.N.P
de inconsistencias para debidas  |—
modificaciones

Se rechaza en el aplicativo Olympia y se
informa a la U.N.P sobre las
inconsistencias encontradas.

Aprobacion de la factura

Aprobacion de la facturacién por parte del
Supervisor en el aplicativo Olympia

Verificacion de parafiscalesy
elaboracién de certificacion

Verificar los parafiscales aportados por la
UNPy elaborar la Certificacion de

Supervisor.

Se remiten a la U.N.P, los documentos:

Enviar documentosa la U.N.Py factura, certificacion del Supervisor,

cargaren SECOPII

parafiscales y el informe a operativo, para

ser cargados en Secop Il.

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado
de la Jefatura de la
Division

Informe Operativo

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado
de la Jefatura de la
Divisién

Factura

Jefe Division de Servicios Formato de control

y/o funcionario delegado de ejecucion
de la Jefatura de la financiera'y
Division contractual

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado
de la Jefatura de la
Division

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado

Olympia
de la Jefatura de la ymp
Division
Supervisor Aprobacién Olympia

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado
de la Jefatura de la

Aportes parafiscales
y certificacion del

supervisor
Division P
Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado Relacién de
de la Jefatura de la documentos

Division

Elabor6: Delegado y/o Contratista

Division de Servicios.

Reviso: Jefe Division de Servicios.

Aprob6: COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION
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¢éLos documentos
fueron cargadosal
SECOPII?

Se rechazan los documentos

éLos documentos fueron cargados
correctamente en el Secop I1?

Si. Continua con la actividad N° 11

No. Continta con la actividad N° 10

Se rechazan los documentos y se informa

Jefe Division de Servicios
y/o funcionario delegado

10 a la U.N.P sobre las inconsistencias SECOPII
de la Jefatura de la
encontradas en el Secop Il L,
Division
Divisié -
Se elabora el oficio remisorio para dar Jefe |V|.5|on c.le Servicios Oficio Remisorio
Creacion de Oficio Remisorio [— . L ) y/o funcionario delegado . . =~~~ _ }
11 tramite ante la Division Financiera y de Division Financiera 'y
. de la Jefatura de la
Presupuesto para el respectivo pago. L, de Presupuesto
Divisién
N ) Remitir una copia de los documentos Jefe Division de Servicios
1 Rerr?lt.lr. ’copla’dt.a documento.sa la radicados en la Division Financierayde  y/o funcionario delegado  Oficio Remisorio
Division Juridica para archivo Presupuesto a la Divisién Juridica para ser de la Jefatura de la Divisién Juridica
archivados en el expediente. Division
Se enlaza con el procedimiento p L . L .
N . . Conecta con el “Procedimiento de Manejo Divisién de Servicios .
13 Manejo de Correspondenciay ; ) ) Archivo
s de Correspondencia y Archivo” (Mensajero)
Archivo
Fin
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
e Aplicativo Olimpia
e Plataforma SECOP II
e Formato de control de ejecucion financiera y contractual
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7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 16-12-2021

Versién inicial del procedimiento

Elabor
Contratistas Division de Servicios.

. Ingrid parra Bércenas -

™

ge Edison
- Jefe Divisién
Servicios

Castro

de

eOMITE
GESTION Y DESEMPENO — SECRETARIO
TECNICO.

P/ Juan José Gomez Vélez — Jefe Oficina de
Planeacion y Sistemas

INSTITUCIONAL DE

Fecha: 16/12/2021

Fecha: 16/12/2021

Fecha: 16/12/2021




