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No. 0PS.1.6-1682-2021
FECHA: 15 de diciembre de 2021

PARA: Dr. John Abiud Ramirez Barrientos - Director Administrativo
Dr. Sergio Isnardo Mufioz Villarreal-Asesor Direccién Administrativa, delegado
Dr. Jorge Humberto Mantilla Serrano — Secretario General
Dra. Maria Isabel Carrillo Hinojosa - Jefe Divisién Juridica
Dr. Daniel Enrique Cure Pérez - Jefe Division Financiera y Presupuesto
Dr. Jorge Edison Castro Salcedo - Jefe Division Servicios
Dr. Juan Enrique Aardn Rivero - Jefe Divisién de Personal
Dr. Wilson Adolfo Moreno — Jefe Oficina de Informacidn y Prensa
Dr. Plinio Enrique Ordofiez Villamizar — Jefe Oficina de Protocolo
Dra. Nadia Carolina Paéz Moya, Secretaria Privada Presidencia

Invitado: Dra. Leydy Lucia Largo Alvarado - Coordinadora Oficina de Control Interno

ASUNTO: Citacidon Comité Institucional de Gestién y Desempefio

URGENTE PROYECTAR RESPUESTA
PARA SU INFORMACION X | DAR RESPUESTA INMEDIATA
FAVOR DAR CONCEPTO FAVOR TRAMITAR

‘ No. FOLIOS

Respetados Doctores:

En concordancia con el Art 52 Nim. 1 de la Resolucion No. 0150 del 28 de enero 2021, por la cual se
crea el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se reglamenta su funcionamiento en la Camara
de Representantes, y de acuerdo a la instruccion impartida por el Dr. John Abiud Ramirez Barrientos,
Director Administrativo de la CAmara de Representantes y Presidente del aludido Comité, en mi calidad
de secretario técnico del mismo me permito:

1.- Convocar a sesion el dia 16 de Diciembre a las 2:30 p.m.

2.-Lugar Sala de Juntas de la Direccion Administrativa, téngase en cuenta que unos estaran presentes y
otros de manera virtual para lo cual se enviara oportunamente el respectivo link de acceso a la reunion.

En consecuencia, se pone en conocimiento el orden del dia para los fines pertinentes.
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Orden del Dia:

1.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4,
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Llamado a lista, verificacién del quérum y aprobacion del orden del dia.
Lectura del Acta anterior.

Presentacién y aprobacion de los instrumentos de gestién de la Oficina TIC.

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones PETI V2.0
Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién dentro del marco dei MSPI

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién
Politica de Backup

Procedimiento de Backup y Restauracién

Politica de Control de Acceso

Procedimiento de Control de Acceso

Politica de Gestion de Incidentes

Procedimiento de Gestidn de Incidentes

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.

Politica de Gestidén de Activos de Informacion
Procedimiento de Gestidn de Activos de Informacion
Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Politica de Capacitacién y Sensibilizacién

Politica de Escritorio Limpio

Politica de Privacidad y Confidencialidad

Politica de Integridad

Politica de No Repudio

Politica de Uso Aceptable de Activos de Informacién
Procedimiento de Recursos Humanos

Procedimiento de Seguridad Fisica y del Entorno
Procedimiento de Adquisicion, Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas de Informacion

4. Presentacion y aprobacion de los instrumentos de gestion Documental
4.1. Cuadros de Clasificacién Documental — CCD.
4.2. Tablas de Retencién Documental — TRD.
4.3. Indices de Informacién Clasificada y Reservada.
4.4. Activos de Informacion.
4.5. Formato Rotulo de Radicacién.

5. Presentacion de los instrumentos de la Oficina de Planeacién y Sistemas.
5.1. Formatos para ser eliminados de la pagina web.
5.1.1. Consumo de Agua.
5.1.2. Consumo de Energia.
5.1.3. Consumo de Papel.
5.1.4. Disposicion de Residuos Tipo Téxico.
5.1.5. Generacion de Residuos.
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5.1.6. Recoleccidn Residuos peligrosos Biosanitarios.
5.1.7. Residuos Aprovechables.
5.1.8. Servicio de Aseo.
5.1.9. Inspeccion de Medio Ambiente.
5.1.10. Inventarios de Ahorradores de Energia y Agua.
5.2. Procedimientos.para Aprobacién:
5.2.1. Procedimiento Consolidacién y Elaboracién Mapa de Riesgos.
5.2.2. Procedimiento Consolidacién y Elaboracién Plan de Accidn.
5.2.3. Procedimiento Consolidacién y Elaboracién Plan Estratégico.
5.2.4. Procedimiento Preparacion y Presentacion Anteproyecto de Presupuesto.
5.3. Formatos para Aprobar:
5.3.1 Formato Certificacion de Adquisiciones Planeadas.

6. Presentacién y aprobacion de la Matriz de Riesgos.
6.1. Matriz de riesgos de Corrupcion, de Gestién y Digital V.2-2021

7. Presentacion y aprobacidn de los instrumentos de Divisién de Personal
7.1. Procedimiento - Bienestar e Incentivos.
7.2. Procedimiento Liquidacion de Némina.
7.3. Aportes parafiscales y seguridad social.
7.4. Procedimiento Certificado de Cesantias.
7.5. Depuracién de Cartera de Seguridad Social.
7.6. Procedimiento Estimulos educativos.
7.7. Gestién de induccién y reinduccién.
7.8. Respuesta a Derechos de Peticidn y Requerimientos.
7.9. Procedimiento Reliquidacion de Pensiones.
7.10. Procedimiento Situaciones Administrativas.
7.11. Procedimiento Traslado del SGSSS.
7.12. Procedimiento Tramite de Incapacidades.
7.13. Procedimiento Expedicién de Certificacion de tiempo laborado.
7.14. Vinculacion de Personal.
7.15. Coordinacién Evaluacién de desempefio.
7.16. Atencién de Urgencias Médicas.
7.17. Inventario de Medicamentos.
7.18. Indicador Medir el nimero de Consultas Odontolégicas.
7.19. Indicador Medir el nimero de notificaciones afiadidas al archivo en la Gestién Documental
de Historias Laborales y Hojas de Vida en custodia.

8. Presentacion y aprobacién de los instrumentos de la Divisién de Servicios.
8.1. Procedimientos para Aprobar:
8.1.1. Procedimiento seguimiento a la ejecucion financiera y verificacién de las obligaciones
contractuales de los convenios suscritos con la U.N.P.
8.1.2. Procedimiento Actualizacién Hoja de Vida Vehicular del parque automotor propiedad de la
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Camara de Representantes.
8.1.3. Procedimiento Entrega de los Bienes Subastados.
8.1.4. Procedimiento Mantenimiento de Vehiculos.
8.1.5. Procedimiento de Caja Menor.
8.1.6. Documento equivalente a Factura.

8.2. Procedimientos para Eliminar:
8.2.1. Eliminar Procedimiento Suministro de llantas.
8.2.2. Eliminar Procedimiento Entrega de chips para gasolina.
8.2.3. Eliminar Procedimiento Correspondencia. ’

8.3. Indicadores para Eliminar:
8.3.1. Indicador Consumo de Energia kW.
8.3.2. Indicador Consumo de Agua Metros cubicos M3.
8.3.3. Indicador Sensibilizacién Ambiental.
8.3.4. Indicador Valor de la facturacion recoleccién de residuos ordinarios.

9. Presentacién y aprobacién de los instrumentos de Division Financiera y presupuesto (Seccion
Contabilidad).

9.1. Procedimiento Conciliaciones Bancarias.

9.2. Procedimiento diligenciamiento declaraciones tributarias.

10. Presentacidén y aprobacién de los instrumentos de la Division Juridica.
10.1. Formato Constancia de Cierre de Expediente de Proceso de Contratacion.
10.2. Formato Acta de Inicio.

11. Presentacion de los instrumentos de Oficina Informacién y Prensa

11.1. Formatos para Aprobar:
11.1.1. Nota Interna.
11.1.2. Certificado Decreto 2271 de junio 18 DE 2009.
11.1.3. Constancia.
11.1.4. Formato Acta Parcial.
11.1.5. informe Contratista.

11.2. Formatos para Eliminar:
11.2.1. Formatos eliminados de la Oficina de Informacion y Prensa de la pagina web.

12. Presentacidon de los instrumentos de La Unidad de Atencion al Ciudadano

12.1. Protocolo Unidad de atencién al Ciudadano

12..2 Eliminacién de actividades del Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano -2021
Componente 5: Transparencia y Acceso de la Informacion.
Actividad 1.10. Actualizar dentro de la pagina web de la Corporacion los links de Atencion
Ciudadano, Cadmara para nifios y Contdctenos, que forman parte del meni de Servicios al
Ciudadano.
Meta o producto: Link de Contdctenos actualizado en lengua de sefias colombiana y en inglés
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12..3 Eliminacidén de actividades del Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano -2021I
Componente 4: Servicio al Ciudadano. Actividad 2.1.

Actividad 2.1 Continuar con la divulgacidn al interior del Senado de la Republica y externamente

del servicio de interpretacion (SIEL) y el Sistema de Relevo de Llamadas (SRL).
Meta o producto: Registro de divulgacion.

manera eficiente lo planteado.

Cordial saludo,

i José Gdmez Vélez
Secretario Técnico
Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Proyectd: Mariana S. Ndfiez Vergara
Revisé: Manuel Aleman

-Esperamos su puntual atencién y los aportes oportunos sobre los temas a tratar a fin de evacuar de
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Asunto: Comité Institucional Gestion dé Desempefio
] 16 de Diciembre de 2021
Fecha:
Hora iniciacién: 2:30 a.m. Hora terminacién: | ~-00 P-M.
Lugar: Reunion Virtual link y Presencial sala de Juntas de la Direccién Administrativa de la Cimara de
Representantes.

A

Cargo Nombre /I( ' ﬁirma /

Director Administrativo Dr. John Abiud Ramirez Barrientos / wd“-s/\ /

. Dr. Jorge Humberto Mantilla Ll -
Secretario General Serrano i‘,;‘:"(l_’/ /
Jefe Division Juridica Dra. Maria Isabel Carrillo Hinojosa LG ( !fh e | (g vo O
Jefe Division de Personal | Dr. Juan Enrique Aaron Rivero &1 _|L—— ‘{?’F i
Jefe Divisién Servicios | Dr. Jorge Edison Castro Salcedo ,/, - / /
Jefe Divisin Financiera y Dr. Daniel Enrique Cure Pérez
Presupuesto
Jefe de Planeaciéon y
Sistemas, Secretario | Dr. Juan José Gémez Vélez
Técnico
lefe Oficina de

.. Dr. Wilson Adolfo Moreno
Informacién y Prensa

Jefe Oficina de Protocolo Dr. Plinio Enrique Ordofiez

Villamizar

Secretaria Privada . . . /
- . Dra. Nadia Carolina Paéz Moya
Presidencia
Invitados l I

Coordinadora Oficina de L /

Dra. Leydi Lucia Largo Alvarado /< : I
Control Interno f 184 A 204, B ANYY
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Orden del dia

1. Llamado a lista, verificacién del quérum y aprobacion del orden del dia.
El Dr. Juan José Gémez Vélez, jefe de la Oficina de Planeacion y Sistemas inicia con el llamado a
lista de los integrantes y asistentes al comité con el fin de verificar la presencia de quorumen la
reunion que lleva a cabo el comité. Se cuenta con quorum y se aprueba el orden del dia.

2. Lectura del Acta anterior.

El Dr. Juan José Goémez Vélez, jefe de la Oficina de Planeaci6n y Sistemas procede a dar lectura
del acta anterior que se desarroll6 el dia 9 de diciembre de 2021 con hora de inicio 11:40 am y
finalizacion a las 12:39 am en la Sala de Juntas de la Direccion Administrativa de la Camara de
Representantes asi como de manera virtual con un link de reunion.

3. Presentacién y aprobacion de los instrumentos de gestion de la Oficina TIC.

El Dr. Juan José Gomez Vélez cede la palabra al Ing. Alejandro Mufioz Sandoval -Lider del equipo
de TIC de la Oficina de Planeacién y Sistemas quien presenta 21 documentos técnicos que se
enmarcan dentro de la aplicacién de la Politica de Gobierno Digital la cual tiene como
habilitadores transversales la Arquitectura Empresarial y la Seguridad de la Informacién; en la
tal sentido, la Entidad desarrollé durante la vigencia 2020 el primer Ejercicio de Arquitectura
Empresarial y la elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
- Comunicaciones PETI. Como resultado de lo anterior se elaboraron planes, politicas y
procedimientos necesarios para la implementacién de dicha politica y la adopcién de buenas
practicas de Tecnologias de la Informacién (TI) las cuales garantizan la confidencialidad,
integridad, disponibilidad y seguridad de la informacion de la Camara de Representantes.

Objetivo:

Aprobar los planes, politicas y procedimientos para garantizar la confidencialidad,
disponibilidad, integridad y seguridad de la informacién en la Camara de Representantes;
documentos enmarcados dentro de la implementacién de la Politica de Gobierno Digital y el
Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién.

Alcance:

Los planes, politicas y procedimientos aplican a todos los procesos, servicios e infraestructura
tecnoldgica de la Entidad, y debe ser adoptados y aplicados por todos los funcionarios,
contratistas, proveedores, terceros, operadores y cualquier persona natural o juridica que en
raz6n del cumplimiento de sus funciones, crean, acceden, procesan, almacenan, comparten,
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utilizan, recolectan, intercambien o consultan informacién fisica o digital y sin importar el medio,
formato o lugar en el cual se encuentre.

A continuacion, se presentan los documentos para su aprobacion:

3.1. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones PETI V2.0
3.2. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién dentro del marco del MSP!
3.3. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion
3.4. Politica de Backup

3.5. Procedimiento de Backup y Restauracion

3.6. Politica de Control de Acceso

3.7. Procedimiento de Control de Acceso

3.8. Politica de Gestion de Incidentes

3.9. Procedimiento de Gestién de Incidentes

3.10. Politica de Gestion de Activos de Informacion

3.11. Procedimiento de Gestidn de Activos de Informacion

3.12. Politica General de Seguridad y Privacidad de la Informacién.

3.13. Politica de Capacitacién y Sensibilizacién.

3.14. Politica de Escritorio Limpio

3.15. Politica de Privacidad y Confidencialidad

3.16. Politica de Integridad

3.17. Politica de No Repudio

3.18. Politica de Uso Aceptable de Activos de Informacién

3.19. Procedimiento de Recursos Humanos

3.20. Procedimiento de Seguridad Fisica y del Entorno

3.21. Procedimiento de Adquisicién, Mantenimiento y Desarrollo de Sistemas de Informacién

Se aprueban los instrumentos de gestién por unanimidad.

4, Presentacion y aprobacién de los instrumentos de gestién Documental

4.1. Cuadros de Clasificacion Documental —= CCD.

El Cuadro de Clasificacion Documental CCD es un instrumento de especial importancia para la
funcién archivistica colombiana, dado que expresa el listado de todas las series y subseries
documentales con su correspondiente codificacién y permite la clasificacion y descripcion

archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.
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Es el instrumento que permite los documentos que durante su historia institucional ha
producido la Cdmara de Representantes, agrupados en series documentales.

4.2. Tablas de Retencién Documental — TRD.
Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo

de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

eFacilitar el manejo de la informacién y de los archivos generados y recibidos en la entidad
eRacionalizar la produccién documental, su manejo y alcance.

eGarantizar la correcta seleccién, categorizacion y organizacion de la informacion

eRegula la transferencia de los documentos a lo largo de las fases y ciclos de vida de los mismos,
dentro del proceso de gestién documental

eOrganizar con bases administrativas, la informacion y las actividades documentales.

4.5. Formato Rétulo de Radicacién.

El Dr. Juan José Gomez Vélez cede la palabra al Dr. Manuel Eusebio Alemén Arcos, Asistente
Administrativo de la Oficina de Planeacién y Sistemas quien manifiesta que la Oficina de
Planeacion y Sistemas realizé el apoyo y acompaiiamiento al proceso Gestion Documental en el
ajuste y disefio del formato Rotulo de Radicacion, solicitud realizada mediante correo
electrénico del 27 de mayo 2021.

Rotulo de Radicacion. Ajustar las Notas internas recibidas y enviadas por Comunicacion Interna
recibidas y enviadas.

Una vez revisado el formato de nota Interna, se ajustd el texto por Comunicacion Interna a
solicitud del lider del proceso de Gestién Documental, Dra. Aneix Esteban Mojica mediante
correo del 27 de mayo del 2021, ademds el afio, la versién, pie de pégina el nimero del
conmutador y extensién, dentro del marco del contrato CPS_0938_2021 para la configuracion,
parametrizacién e implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA Control Doc.

Comunicacion Externa, una vez revisado el formato de comunicacién externo, se ajusto el pie de
pagina en el nimero del conmutador y extensién (3904050 ext. 5594), a solicitud del lider del
proceso de Gestién Documental, Dra. Aneix Esteban Mojica mediante correo del 27 de mayo de
2021, dentro del marco del contrato CPS_0938_2021 para la configuracién, parametrizacién e
implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA Control
Doc.

Se aprueban los instrumentos de gestion por unanimidad.
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5. Presentacion de los instrumentos de la Oficina de Planeacion y Sistemas.

El Dr. Juan José Gémez Vélez cede la palabra al Dr. Manuel Eusebio Aleman Arcos, Asistente
Administrativo de la Oficina de Planeacién y Sistemas manifiesta que la Oficina de Planeacién y
Sistemas en conjunto con la Divisién Juridica disefiaron el formato Certificacion de Adquisiciones
Planeadas, a solicitud del Dr. Sergio Mufioz, Asesor de la Direccion Administrativa, en el cual dio
la instruccién de certificar las lineas planeadas de compras contempladas en el plan anual de
adquisiciones 2021, antes de iniciar el proceso de contratacién en reunién realizada en la
Direccion Administrativa con integrantes del Comité de Adquisiciones, Jefes de Divisién y de
Oficina, mediante Correo electrénico 20 de mayo 2021.

Asi mismo, se comunicé a la Division juridica el dia 24 de mayo, para su validacién como
dependencia lider en la gestién.

5.1. Formatos a ser considerados para traslado en la pagina web.

El Dr. Juan José Gémez Vélez cede la palabra al Dr. Manue! Eusebio Aleman Arcos, Asistente
Administrativo de la Oficina de Planeacién y Sistemas, quien informa que se deben eliminar
formatos de gestién ambiental asignados a la Oficina de Planeacién y que se encuentran en la
pagina web, por no ser de su competencia y trasladarlo a la Divisién de Servicios, los cuales se
relacionan a continuacién:

5.1.1. Consumo de Agua.

5.1.2. Consumo de Energia.

5.1.3. Consumo de Papel.

5.1.4. Disposicién de Residuos Tipo Téxico.

5.1.5. Generacién de Residuos.

5.1.6. Recoleccion Residuos peligrosos Biosanitarios.
5.1.7. Residuos Aprovechables.

5.1.8. Servicio de Aseo.

5.1.9. Inspeccién de Medio Ambiente.

5.1.10. inventarios de Ahorradores de Energia y Agua.

Se aprueban la eliminacién y traslados de los formatos de gestiéon ambiental a la Divisién de
servicios por unanimidad.

5.2. Procedimientos para Aprobacion:

El Dr. Manuel Eusebio Aleman Arcos, Asistente Administrativo de la Oficina de Planeaciéony toma
la palabra por delegacién de Dr. Juan José Gémez, Jefe de la Oficina de Planeacién y Sistemas,
da a conocer los procedimientos que se relaciona a continuacién ante el Comité para ponerlo a
consideracion y aprobacion los cuales se ajustaron en el flujograma en las actividades donde el
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Comité Coordinador de Control Interno estuviera involucrado para aprobar los instrumentos de
gestién y se cambié por el nuevo Comité institucional de gestion y desempefio; ademads se
ajustaron las versiones, el cédigo y sus items.

5.2.1. Procedimiento Consolidacion y Elaboracion Mapa de Riesgos.

Definir las actividades requeridas para la administracion del riesgo, en la identificacién, andlisis
y valoracién, con el fin de establecer e implementar las acciones de tratamiento que permitan
garantizar el cumplimiento de la politica de administracién del riesgo de gestion, corrupcion y
seguridad digital en la Cdmara de Representantes.

5.2.2. Procedimiento Consolidacién y Elaboracidn Plan Estratégico.

Tiene por objetivo establecer de manera concertada y coherente el conjunto de programasy
proyectos que se pretende desarrollar, para articular las acciones de los diferentes procesos y
niveles de la Entidad; priorizando iniciativas que generen desarrollo y mejoramiento con el uso
de los recursos financieros, técnicos, fisicos, humanos existentes para el cumplimiento de la
mision y vision de la Entidad.

5.2.3. Procedimiento Consolidacion y Elaboracidn Plan de Accidn.

Tiene por Objetivo establecer las actividades a desarrollar durante una anualidad del Plan de
Accién como medio para asegurar la ejecucion y cumplimiento del Plan Estratégico de la
Corporacion.

5.2.4. Procedimiento Preparacidn y Presentacion Anteproyecto de Presupuesto.
Procedimiento mediante el cual se realiza la planeacidn presupuestal para la siguiente vigencia
fiscal que permita garantizar la operacion y actividad legislativa de la Cdmara de Representantes.

5.3. Formatos para Aprobar:
5.3.1 Formato Certificacién de Adquisiciones Planeadas.

Se aprueban los instrumentos por unanimidad.
De igual manera el Dr. Manuel Aleman, asistente administrativo, presenta y pone a
consideracidn los instrumentos de Gestion

6. Presentacidny aprobacion de la Matriz de Riesgos. (Corrupcién, de Gestién y Digital V2).
Por instruccion del Doctor Juan José Gdmez Vélez, Jefe de la Oficina de Planeacidn y Sistemas y
secretario técnico del comité, el Dr. Manuel Eusebio Aleman Arcos, Asistente Administrativo de
la Oficina de Planeacion y Sistemas, da a conocer la Matriz de Riesgos V2, expone el redisefio
realizado en dichas matrices tanto de forma como de fondo.
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Lo anterior se da de acuerdo a las recomendaciones sugeridas en el informe de la Oficina
Coordinadora de Control Interno, informe de seguimiento Plan Anticorrupcién y Atencion al
Ciudadano -Gltimo cuatrimestre — al 31 de diciembre afio 2020 ubicandolos en su respectiva
clasificacion (gestion, tecnoldgico, corrupcién) y primer informe del afio 2021.

Se ajustaron los siguientes procesos:

6.1. Proceso de Apoyo: Divisién Financiera y Presupuesto.
Acciones realizadas:

e Se redisefd el riesgo en la Matriz de Riesgos de Corrupcién, ajustandose y
cambiandolo por Pago de Obligaciones sin el cumplimiento de la totalidad de los
requisitos legales. '

e Se ajusto la columna de riesgo residual de la Matriz de Corrupcion de débil a
moderado, debido al anélisis realizado por la Divisién Financiera y la Oficina de
Planeacion y Sistemas en el marco de la segunda linea de defensa y aplicando la accién
de mejora con la Guia de la Administracién del riesgo.

o Riesgo Gestion Se ajustd la columna de riesgo residual de la matriz de débil a
moderado.

e Riesgo Digital: Se ajust6 la columna de riesgo residual de la matriz de media a
moderado.

6.2. Proceso Misional: Secretaria General
Matriz de Riesgos de Corrupcién
Acciones realizadas.

e Se eliminé el riesgo: Posible pérdida documental (denuncia, expediente, pruebas,
resoluciones, anexos y autos para dilatar los procesos y lograr el vencimiento de
términos y la prescripcién de los mismos del area misional (Secretaria General) Por
no ser de su competencia, segtin correo del dia 29 de julio 2021.

e Se ajusto el riesgo residual de débil a moderado

e Se ajustd en la opcidon de manejo el criterio que anteriormente estaba como accién de
contingencia por la categorfa reducir

e Se ajusto la causa de acuerdo a la observacion realizada por la Oficina Coordinadora de
Control interno

Causa Actual:  Falencias en la publicacion de formatos en la pagina web por dafios en el

sistema.
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6.3. En la Matriz de Riesgo Digital.
® La columna de riesgo residual se ajustoé de débil paso al nivel bajo.
6.4. Proceso de Apoyo: Divisidn de Personal
Acciones realizadas:
™ En la Matriz de Riesgos de Corrupcion, se ajusté el nombre del proceso
Vinculacién de personal por Gestién del Talento Humano.
° El nivel de riesgo residual en la Matriz de Riesgo de corrupcion se ajustd de débil
a moderado.
e El nivel de riesgos residual en la Matriz de Riesgo de gestion se ajustd de débil a
moderado y mayor
® El nivel de riesgo residual en la Matriz de Riesgo Digital se ajusté de débil a
moderado.

6.5. Proceso de Apoyo: Gestidn Juridica y Contractual Hallazgo:

Riesgos de corrupcion

Acciones realizadas:
® Se corrigié el error cometido de manera involuntaria en la duplicidad de la
informacién en el riesgo y la causa

Se dejo el riesgo: No acreditar la existencia de la necesidad de contratacién o estudios previos
superficial.
Se ajusté la causa dejando actualmente dos, que se relacionan a continuacion:

Intereses particulares por parte del funcionario publico que ejerce la supervision e
interventoria.

Favorecimiento al contratista durante la ejecucion del contrato.

Se elimind el riesgo Estudios previos o de factibilidad superficial y se cre6 un nuevo riesgos
Deficiencia durante el seguimiento y control de los contratos, en ese orden de ideas se

identificaron todos los items de la Matriz como son la causa, probabilidad, impacto, riesgo
residual, opcion de manejo, actividad de control, soporte, responsable, tiempo e indicador.

Se agregd el riesgo aprobado en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio realizado el
dia 09 de diciembre 2021, denominado Incremento en el Pago de Condenas en Litigios que

pueden ser solucionados antes de que se dé tramite a la accion judicial.

6.6. Proceso Conocimiento Corporativo. (Prensa-rendicién de cuentas)
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Oficina de Informacién y Prensa.
Riesgo de corrupcion:

Accidn realizada:
® Se cambio la tipologia del riesgo identificado No facilitar el acceso de la
informacion a la ciudadania en la anterior matriz de riesgo estaba clasificado
como tecnologico pasé a ser clasificado de tipo de corrupcién, teniendo en cuenta los
componentes de su definicién: ’
Accion u omision + uso del poder + desviacién de la gestién de lo publico + el beneficio
privado.

Se ajusté la causa de acuerdo a la observacion realizada por la Oficina Coordinadora de Control
Interno quedando como causas la siguiente:

Causa actual: El incorrecto seguimiento de apariciones en los diferentes medios de la Oficina
de Informacion y Prensa

Causa actual: La no socializacién de la informacién de manera oportuna por medio de los
productos de la Oficina de Informacién y Prensa”.

Se ajustd el control quedando asi:
Actividad de control actual: Publicacién a tiempo de Noticias.
Publicacion en tiempo real en Redes Sociales

6.7. Proceso Rendicidn de Cuentas

Accidn realizada:
) Se reubico el proceso de Rendicién de Cuentas como parte del proceso
Estratégico y quedando como subproceso del Conocimiento Corporativo segin acta
del 18 de julio 2017 aprobado por el Comité de Control Interno, que antes se
encontraba en el proceso de Evaluacién y Seguimiento y se ajustd el riesgo residual de
débil a extremo
e Se ajusté la causa de acuerdo a la observacién realizada por la Oficina
coordinadora de Control Interno

6.8. Proceso de gestién de TIC's
Accidn realizada:
® Se ajusto la matriz de riesgos de corrupcion a solicitud de la Oficina de Control Interno
en el proceso del TIC, redisefiando el riesgo, causa actividad de control, soporte,
indicador
Riesgos anteriores: Ausencia del mecanismo de suspension de claves
Riesgo actual: Vulnerabilidad en los Activos de Informacién de la Camara de Representantes.
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organizacion.

Causa anterior: Aplicacién de la politica de seguridad informatica resolucién interna no. 1405

del 18 de junio de 2019

Causa actual: Ausencia del mecanismo de suspension de claves.
La no aplicacién de la Politica de Control de Acceso por parte de la Entidad.

7. Presentacion y aprobacién de los Instrumentos de Gestién de la Division de Personal.

El Dr. Juan Enrique Aaron, Jefe de la Divisién de Personal, presentay pone a consideracién
los nuevos Indicadores de Gestién y los procedimientos inherentes a la Divisién de Personal,
habiendo sido estos ultimos, sujeto de ajustes y actualizaciones en su contenido y estructura
durante el afio en curso, como cumplimiento a los compromisos adquiridos en el Plan de
Mejoramiento de Control Interno 2021.

Es de anotar que las actividades de revision y ajuste se adelantaron a partir de insumos
obtenidos en la pagina web de la Camara de Representantes (como fuente oficial) y se
presume que son documentos legitimos y aprobados en el marco del sistema de gestion de la

7.1. Procedimiento - Bienestar e Incentivos.

7.2. Procedimiento Liquidacion de Némina.

7.3. Aportes parafiscales y seguridad social.

7.4. Procedimiento Certificado de Cesantias.

7.5. Depuracion de Cartera de Seguridad Social.

7.6. Procedimiento Estimulos educativos.

7.7. Gestién de induccion y reinduccién.

7.8. Respuesta a Derechos de Peticion y Requerimientos.

7.9. Procedimiento Reliquidacién de Pensiones.

7.10. Procedimiento Situaciones Administrativas.

7.11. Procedimiento Traslado del SGSSS.

7.12. Procedimiento Tramite de Incapacidades.

7.13. Procedimiento Expedicion de Certificacién de tiempo laborado.
7.14. Vinculacién de Personal.

7.15. Coordinacion Evaluacion de desempeiio.

7.16. Indicador Medir el nimero de Consultas Odontoldgicas.

7.17. Indicador Medir el nimero de notificaciones afiadidas al archivo en la Gestion
documental de Historias Laborales y Hojas de Vida en custodia.
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Se aprueban por unanimidad los instrumentos presentados al comité con excepcién de los
procedimientos Atencién de urgencias médicas e Inventario de medicamentos, a los cuales se le
sugirieron realizar ajustes.

8. Presentacion y aprobacién de los instrumentos de la Divisién de Servicios.

8.1. Procedimientos para Aprobar:

8.1.1. Procedimiento seguimiento a la ejecucién financiera y verificacién de las obligaciones
contractuales de los convenios suscritos con la U.N.P.

8.1.2. Procedimiento Actualizacién Hoja de Vida Vehicular del parque automotor propiedad de
la Cdmara de Representantes.

8.1.3. Procedimiento Entrega de los Bienes Subastados.

8.1.4. Procedimiento Mantenimiento de Vehiculos.

Gestionar, administrar y vigilar la prestacién del servicio de mantenimiento correctivo de
vehiculos con suministro de repuestos nuevos, genuinos y mano de obra calificada, para los
vehiculos que conforman el parque automotor de la Cimara de Representantes ubicados en el
territorio nacional. '

8.1.5. Procedimiento de Caja Menor.

Soportar los gastos menores en que incurren las diferentes dependencias de la

Corporacion, de acuerdo con los montos establecidos, buscando la optimizacién en la
utilizacién de los recursos disponibles para el cubrimiento de las necesidades que no estan
incluidas en los diferentes procesos contractuales que se estén ejecutando.

8.1.6. Documento equivalente a Factura.

8.2. Procedimientos para Eliminar:

8.2.1. Eliminar Procedimiento Suministro de llantas.

8.2.2. Eliminar Procedimiento Entrega de chips para gasolina.
8.2.3. Eliminar Procedimiento Correspondencia.

8.3. Indicadores para Eliminar:

8.3.1. Indicador Consumo de Energia kw.

8.3.2. Indicador Consumo de Agua Metros ctbicos M3.

8.3.3. Indicador Sensibilizacién Ambiental.

8.3.4. Indicador Valor de la facturacién recoleccién de residuos ordinarios.

Se aprueban por unanimidad los instrumentos presentados al Comité.
9. Presentaciény aprobacién de los instrumentos de Divisién Financiera y Presupuesto (Seccion

Contabilidad) a solicitar al lider del proceso.
9.1. Procedimiento Conciliaciones Bancarias.

1%
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9.2. Procedimiento diligenciamiento declaraciones tributarias.
Se aprueban por unanimidad los instrumentos presentados al comité.

10. Presentacién y aprobacién de los instrumentos de la Division Juridica.
10.1. Formato Constancia de Cierre de Expediente de Proceso de Contratacion.
10.2. Formato Acta de Inicio.

Los anteriores instrumentos de gestion son aprobados por unanimidad.

11. Presentacion de los instrumentos de Oficina Informacion y Prensa
11.1. Formatos para Aprobar:
11.1.1. Nota Interna.
Instrumento utilizado entre dependencias. Para enviar o solicitar informacién.
11.1.2. Certificado Decreto 2271 de junio 18 DE 2009.
Instrumento que hace parte de la cuenta de cobro de los contratistas. En este, el contratista
certifica el pago de seguridad social del mes que pasa la cuenta de cobro.
11.1.3. Constancia.

Instrumento que hace parte de la cuenta de cobro de los contratistas En este documento
el jefe de La Oficina de informacion y Prensa certifica el cumplimento del objeto y obligaciones
del contrato de prestacion de servicios.

11.1.4. Formato Acta Parcial.

Instrumento que hace parte de la cuenta de cobro de los contratistas. Documento donde
se relaciona objeto del contrato, vigencia, valor de este, namero y valor del pago, actividades
realizadas en este periodo, nimero de planilla del pago de seguridad social. Formado por el Jefe
y el contratista.

11.1.5. Informe Contratista.
Instrumento que hace parte de la cuenta de cobro de los contratistas. Alli se detallan las tareas

realizadas en cumplimiento del objeto y obligaciones del contrato.

Se aprueban los formatos por unanimidad.

11.2. Formatos para Eliminar:

11.2.1. Formatos eliminados de la Oficina de Informacion y Prensa de la pagina web.
A solicitud de la Oficina de Informacién y Prensa, se observa la necesidad de eliminar los
formatos cargados en la carpeta de la Oficina de Informacién y Prensa en la pagina Web, ya que
corresponden a los formatos de la Oficina de Planeacion y Sistemas cargados por error a esta
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carpeta, y en su lugar cargar los instrumentos de la Oficina de Informacién y Prensa en dicha
carpeta de la pagina Web.

Se aprueba la eliminacién del formato por unanimidad.

12. Presentacién de los instrumentos de La Unidad de Atencién al Ciudadano

12.1. Protocolo Unidad de atencién al Ciudadano.

12.2 Eliminaci6n de actividades del Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano -2021
Componente 5: Transparencia y Acceso de la Informacién.

Transparencia y Acceso de la Informacién. Actividad 1.10.

Actualizar dentro de la pagina web de la Corporacién los links de Atencién Ciudadana, Camara

para nifios y Contdctenos, que forman parte del menu de Servicios al Ciudadano.

Meta o producto: Link de Contactenos actualizado en lengua de sefias colombiana y en inglés.

Esta actividad no fue propuesta por la Coordinacién de la Unidad Coordinadora de Atencién

Ciudadana del Congreso y es inviable por la imposibilidad de contar con un intérprete de Lengua

de Sefias Colombiana, contratista solicitado a la Direccién Administrativa con comunicacién

UAC-CS-CV19-1548-2021, el 28 de febrero del afio en curso. Ademads, no contamos con una

persona en la planta ni contratista en la UAC que hable inglés perfectamente o lo tenga como

lengua nativa para la traduccién de los textos, que como saben la traduccidn debe ser perfecta

porque estamos hablando de la pagina Web de la Corporacién.

12.3 Eliminacion de actividades del Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano -2021

La Dra. Monica Vanegas de la UAC presenta las actividades que solicitan eliminar del Plan
Anticorrupcidn:

Componente 4: Servicio al Ciudadano.

Actividad 2.1. Continuar con la divulgacién al interior del Senado de la Republica y externamente
del servicio de interpretacion (SIEL) y el Sistema de Relevo de Llamadas (SRL).

Meta o producto: Registro de divulgacién.

Durante el afio 2021 no hemos tenido atencién presencial, razén por la cual no podemos hacer
divulgacién del Centro de Relevo. En la Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana, cuya
planta de personal estd en el Senado de la Republica, la Divisién de Recursos Humanos en
comunicacion DRH-CS-CV19-1021-2021, nos informa la restriccién en las instalaciones de
publico. Esta actividad debemos retomarla en el PAAC 2022.”

Se aprueba el instrumento y la eliminacion de las actividades presentadas por unanimidad.
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12. Proposiciones y Varios.
El Secretario Técnico del Comité pregunta a los asistentes si desean presentar alguna

proposicién o referirse algin tema aprovechando el momento.
En respuesta:

12.1. El Dr. Jorge Humberto Mantilla le cede la palabra a la Dra. Viviana Contreras, de la
Secretaria General quien manifiesta la necesidad de eliminar la actividad 1.24 dentro del Plan
Anticorrupcién 2021. Expresando lo siguiente: “En atencion a su comunicado de dias pasados
donde solicitaba informacién sobre modificaciones o adhesién en planes o programas. Por
instrucciones del Secretario General Dr. Jorge Humberto Mantilla, Me permito solicitar que en
este Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se elimine del Plan Anticorrupcion y Servicio
al Ciudadano 2021, dentro del componente 5.Transparenciay Acceso a la informacion,
Subcomponente 1. Lineamientos de Transparencia Legislativa. La Actividad 1.24. "Construir junto
con la Unidad Técnica Legislativa un Calendario de eventos en aras de promover los laboratorios
de innovacién legislativa.” Lo anterior, dado que, por la coyuntura actual de la pandemia, los
protocolos de bioseguridad y aforos para ingresar al Capitolio Nacional no fue posible realizar los
eventos planeados cuando se establecid esta meta dentro dei Plan Anticorrupcion.

Se aprueba por unanimidad la eliminacién de la actividad presentada.

12.2. El Dr. Daniel Enrique Cure Jefe de la Division Financiera y de Presupuesto pide la palabra
y pone en consideracion y aprobacion los siguientes procedimientos de la Secciéon de
contabilidad.

12.2.1. Procedimiento de Conciliacién Bancaria.
12.2.2. Procedimiento d|||genCIam|ento de Declaraciones tributarias.

Se aprueba por unanimidad la eliminacion de la actividad presentada.

Los instrumentos de gestion antes mencionados fueron socializados, puestos a consideracion,

adoptados y seran publicados conforme a lo expuesto en losart. 1y 2 de laley 1712 de 2014.
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