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Asunto: Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio
Fecha: 28 de Junio de 2023
Hora iniciacion: 25 P Hora terminacién: | 408 P-m-
Lugar: Sala de Juntas de la Direccién Administrativa - Reunidn Virtual a través del link https://
meet.google.com/rur-rdiv-smz

PARTICIPANTES

Cargo

Nombre

Firma

Director Administrativo

Dr. John Abiud Ramirez Barrientos

Secretario General

Dr. Jaime Luis Lacouture Pefialoza

Jefe Division Juridica

Dra. Maria Isabel Carrillo Hinojosa

5y wllo

Jefe Division de Personal

=

Dr. Diego Ramirez Sanguino

Jefe Division Servicios

Dr. Jorge Edison Castro Salcedo
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/

e

Jefe Divisidn Financiera y
Presupuesto

Dr. Daniel Enrique Cure Pérez

lefe de Planeacién y
Sistemas, Secretario
Técnico

/

Dr. Jorge Edison Castro Salcedo (E)
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Jefe Oficina de . '
Informacién y Prensa Dr. Alejandro Mazuera Navarro V%- OA/m
Dr. Plinio Enrique Ordofi ‘IVV”’\,/
Jefe Oficina de Protocolo il et X
Villamizar
Secretari i /
. arla. Bgvda Dr. Edgar Mauricio Caiidn Bonilla
Presidencia _{.
| S
Invitados
Coordinador Oficina de Dr. Arnulfo Roncancio Sanabria =3 217 Qsj

Control Interno

Vicepresidenta Primera

Dra. Olga Lucia Veldsquez

Oficina de Registro vy
Control

Dra. Ménica Rodriguez

Comisién Legal de la
Mujer

Dra. Maria Cristina Rosado Sarabia \i’

Orden del dia

En cumplimiento de la Resolucién No. 0150 de 28 de Enero de 2021 “Por la cual se crea el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio y se reglamenta su funcionamiento en la
Cémara de Representantes”, previa convocatoria realizada por el secretario técnico del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, Dr. Jorge Edison Castro Salcedo, Jefe de la
Oficina de Planeacién y Sistemas (E), se reunieron los miembros del mismo con el fin de
desarrollar el siguiente orden del dia:
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1. Llamado a lista, verificacion del quérum y aprobacién del orden del dia.
Se procede a la verificacion del quérum, contando con la presencia y participacion de 8
Oficinas, 6 jefes de area en nombre propio, 1 jefe de area encargado, 1 delegado y 4
invitados a este comité en desarrollo.

2. Lectura del Acta anterior.

3. Presentacion y Aprobacion de los instrumentos y herramientas de Gestion de la Oficina
de Planeacién y Sistemas:

3.1.  Instrumentos para Actualizacion
3.1.1. Manual de Politicas Institucionales de Operaciones por Procesos.
OBJETIVO:

Establecer las politicas necesarias p ara le correcto funcionamiento de las
operaciones por procesos, mediante la realizacion de guias y seguimiento,
con el fin de ejecutar de manera exitosa los procesos dentro de la entidad.

ALCANCE:

Comprende todos los procesos de la organizacion en cuanto a lo estratégico,
misional y de apoyo, con el fin de cumplir con los compromisos de cada
politica de la Camara de Representantes.

3.1.2. Politica De Fortalecimiento Organizacional Y Simplificaciéon Por Proceso.
OBJETIVO:
Dictar lineamientos especificos referentes a la gestion operacional, por medio
del seguimiento y evaluacién de la implementacion de la politica, con el fin de
dar cumplimiento a la misma y tener un mejoramiento organizacional.

ALCANCE:

Inicia con la adopcion de los diferentes lineamientos establecidos por la alta
direccién de la Camara de Representantes en relacion con su operacién tanto
misional como administrativa y termina en la verificacion y seguimiento de los
mismos. Debe ser aplicable en todos los niveles y procesos que la componen.

3.1.3. Manual para la Formulacién, Implementacién y Desarrollo de los Planes y Programas

MECI.

OBJETIVO

Proporcionar una estructura que especifique los elementos necesarios para

construir y fortalecer el Sistema de Control Interno en las organizaciones, a
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través de un modelo que determine los parametros de control necesarios para
que al interior de las entidades se establezcan acciones, politicas, métodos

ALCANCE

Brindar una estructura que especifique los elementos necesarios para
construir y fortalecer el Sistema de Control Interno en las organizaciones, a
través de un modelo que determine los parametros de control necesarios para
que al interior de las entidades se establezcan acciones, politicas, métodos,
procedimientos, mecanismos de prevencion, verificacion y evaluacién en
procura del mejoramiento continuo de la administracion publica

3.1.4. Manual de Procesos y Procedimientos.
OBJETIVO
Establecer un instrumento de direccion que proporciones informaciéon sobre
los procesos y procedimientos dentro de cada area de la Camara de
Representantes, mediante el uso de matrices y diagramas de flujo, para el
aseguramiento de la Calidad y buena ejecucion de cada uno de estos.

ALCANCE
Involucra todas las areas de la Camara de Representantes y comprende todos

los procesos y procedimientos que actualmente se ejecutan en la corporacion,
para dar cumplimiento a su propésito institucional dentro de larama legislativa
del. poder publico colombiano, en todos los ambitos de actuacion y
funcionamiento, abarcando procesos de tipo estratégico, direccion,
misionales, de apoyo y de seguimiento y de control.

3.1.5. Manual de Calidad y sus caracterizaciones.

OBJETIVO . Y
Establecer el alcance del sistema de gestién de la calidad, incluidos los

detalles y la justificacion de cualquier exclusion, los procedimientqs
documentados establecidos por el sistema de gestion de la calidad por megino
de una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de gestion
de la calidad, con el fin de cumplir con lo establecido en el MECl y NTCGP.
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ALCANCE

El sistema de gestiéon de la calidad se desarrollarda y se pondra en
funcionamiento en forma obligatoria en los organismos y entidades del sector
central y del sector descentralizado por servicios de la rama ejecutiva del
poder publico del orden nacional, y en la gestiéon administrativa necesaria para
el desarrollo de las funciones propias de las demas ramas del poder publico
en el orden nacional. asi mismo en las corporaciones auténomas regionales,

las entidades que conforman el sistema de seguridad social integral de
acuerdo con lo definido en la ley 100 de 1993, y de modo general, en las
empresas y entidades prestadoras de servicios publicos domiciliarios y no
domiciliarios de naturaleza publica o las privadas concesionarias del estado.

3.1.6. Actualizacion Matrices de Riesgo de Gestion, Digital y Corrupcion.
OBJETIVO:
Actualizar las matrices de riesgo de la Gestion, Digital y Corrupcion, por medio
de la revisi6n periédica de la informacion de una forma efectiva para
asegurarse de que sigan siendo relevantes y eficientes en la organizacion.

ALCANCE:
Comprende Las matrices de riesgo de Gestién, Digital y Corrupcion, en las
cuales se debe realizar una supervision continua de cada una de ellas, para

que la informacién que contenga sea veraz y relevante.

3.1.7. Guia para Elaboracién de Documentos en la Camara de Representantes.
OBJETIVO
Guia para la elaboracién de documentos en la Camara de Representantes.
Establecer los lineamientos generales para la elaboracién de documentos de
acuerdo con lo establecido en las normas técnicas al respecto, con el fin de
asegurar su uso adecuado, garantizando de esta manera la idoneidad y
claridad de la informacion.

ALCANCE
La Guia o instructivo para la elaboracién de documentos técnicos tiene como

alcance todos los procesos de la Camara de Representantes y procedimientos
cuyo resultado sea la elaboracién documental.
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3.1.8. Instructivo Estandares Documentales.
OBJETIVO:
Servir como guia en el uso de los estandares establecidos para la elaboracion
de documentos en la Camara de Representantes, proporcionando directrices
claras y consistentes que promuevan la calidad y coherencia en la creacion
de documentos dentro de la institucion.

ALCANCE:

Comprende cada uno de los procesos de la organizacién que requieran un
instructivo con el fin de cumplir los estandares requeridos en la documentacion
de cada una de las areas, alli se pueden ver reflejados la elaboracién de
informes, gestién de calidad, procesos de gestion de talento humano, etc.

3.1.9. Caracterizacion de Grupos de Intereses.
OBJETIVO:
Identificar quiénes son los grupos de interés clave y qué papel desempeifian
en relacién con la camara de representantes. Esto incluye identificar a los
individuos, organizaciones 0 comunidades que pueden verse afectados por
las actividades de la entidad, asi como aquellos que tienen poder o influencia

sobre ella.

ALCANCE:
La caracterizacién de los grupos de interés consiste en la identificacion y

comprension de los grupos relevantes que tienen un interés o influencia en la
organizacién. Este proceso implica asignar la informacién pertinente que cada
grupo debe poseer y gestionar para su beneficio y para el de la sociedad en

general.

3.1.10. Estrategia para el mejoramiento de los Sistemas de Informacién en la Camara de

Representantes.

OBJETIVO:
Contribuir los sistemas de informacién en la Camara de Representantes

mediante el uso de estrategias de mejoramiento continuo tales como el ciclo
PHVA, para evitar que los procesos dentro de la camara de representantes se

estanquen y encontrar soluciones 6ptimas.
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ALCANCE:

Inicia con los subsistemas de control de gestion, especialmente en el item 2.2.
que haces referencia a la informacion, alli se deposita la informacién primaria,
informacion secundaria y sistemas de informacion dentro del modelo estandar
de control interno para el estado. colombiano, con el fin de tener una
unificacion de los interesados dentro del gobierno nacional y la comunicacion
con el ciudadano.

3.1.11. Formato de las no Conformidades y acciones correctivas del Sistema de Gestién de
Calidad y su manual de Calidad.

OBJETIVO

Establecer las actividades para formular y dar seguimiento a las acciones
necesarias que eliminen la causa de una no conformidad, asi como gestionar
las oportunidades de mejora con miras al fortalecimiento de los procesos de
la Camara de Representantes.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los sistemas de gestion implementados
en la Camara de Representantes. Inicia con la identificacion de una no
conformidad u oportunidad de mejora y finaliza con la socializacién del informe
de no conformidades y oportunidades de mejora.

3.2. Procedimientos nuevos
3.2.1. Procedimiento Formulacién y Seguimiento de planes de mejoramiento de documentos

internos.

OBJETIVO:

Definir acciones o actividades requeridas para identificar, analizar y eliminar
las causas de no conformidades reales o potenciales dentro de un proceso,
con el fin de prevenir que ocurran o que vuelvan a ocurrir. Asi mismo aplica
para la identificacién de oportunidades de mejora de los procesos, productos
o servicios de la Camara de Representantes.

X

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N* 8 - 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N* 12 B- 42 Dir. Administrativa
Bogots D.C - Colombia

WWW.Camara.gov.co
twittercamaracolombia

Facebook: camaraderepresentantes
PBX 4325100/5101/5102 Ext.

Linea Gratuita 018000122512

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Oficina Planeacion y Sistemas

. Ny, CONGRESO coODIGO A-G.1-F01
| [] DE LA REPUBLICA
|"""|| DE COLOMBIA . i = .
o TS Acta 02 - 2023 Comité Institucional de Gestiéony VERSION 01-2016
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA 5
NIT: 8999990980 Desempeiio en la Cdmara de Representantes
PAGINA 1de
ALCANCE:

Este procedimiento comprende las cuatro actividades para el tratamiento de
hallazgos: identificacién, andlisis de causas, definicién e implementacién del
plan de mejoramiento y la verificacion de la eficacia del mismo. Aplica para
todas las dependencias de la Camara de Representantes.

3.2.2. Procedimiento para efectuar revision al Sistema de Gestion de Calidad SGC por parte
de la Direccién

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para evaluar el estado y desempeiio del Sistema
Gestién de Calidad SGC, con el fin de tomar decisiones y establecer acciones
que permitan asegurar la idoneidad, adecuacién, eficacia y alineacién
continua con la planeacién estratégica de la camara de representantes.

ALCANCE

Inicia con la programacién, andlisis y verificacion de los criterios e informacién
sobre el funcionamiento del proceso que conforman el sistema integrado de
gestion de calidad, para la revisiéon por parte de la direccién y finaliza con la
evaluacién, analisis, y comunicacion resultados, en la adopcion de decisiones
y acciones que permitan la mejora continua del sistema.

3.2.3. Procedimiento de las No conformidades y acciones correctivas del Sistema de Gestion
de Calidad y su manual de Calidad.

OBJETIVO:

Establecer la metodologia para el andlisis, formulacion, implementacion y
seguimiento de acciones correctivas, conducentes a eliminar las causas de
las no conformidades reales cuyo fin sea optimizar el desempefio de los
procesos; asegurando su oportunidad y pertinencia.

ALCANCE: . o
Inicia con la identificacién de la no conformidad y finaliza con el seguimiento

y elaboraci6n del informe de acciones correctivas.
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Con lo presentado, se exponen los instrumentos para consideracion de los miembros del
Comité relacionados anteriormente, dando un resultado de aprobacién de las
actualizaciones y nuevos procedimientos por unanimidad.

4. Presentacion y Aprobacién de los instrumentos y herramientas de Gestion de la Oficina
de Personal.

4.1. Procedimiento Liquidacion de retencién en la fuente.
OBJETIVO
Establecer las actividades para liquidar periédicamente la retencion en la fuente de
acuerdo a la Ley vigente y conseguir en forma gradual que el impuesto se recaude
una vez se cause. para ello el empledor procede a aplicar el procedimiento de
acuerdo a los Articulos 385 y 386 del Estatuto Tributario.

ALCANCE:

El proceso comienza cada afio fiscal, con la parametrizacién del aplicativo de Némina
SIGEP, se circulariza la informacion a todos los funcionarios de la Corporacién que
son sijetos de retencion en la fuente.

4.2. Formato de Acuerdo de Convivencia Laboral.

OBJETIVO:
Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Con lo presentado, se exponen los instrumentos para consideracion de los miembros del
Comité relacionados anteriormente, dando un resultado de aprobacion de los instrumentos
por unanimidad.

5. Presentacion y Aprobacién de los instrumentos y herramientas de Gestion de Secretaria
General.
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5.1.  Actualizacion Indicador de Gestion IMLO1 Proyectos convertidos en Ley.

La Secretaria General en cabeza de su Secretario General Dr. Jaime Luis Lacouture
Pefaloza solicita la modificacion del “indicador de Gestion IMLO1 Proyectos
convertidos en Ley" dado que como se encuentra construido a la fecha, responde al
tramite legislativo que se surte en el Senado y Camara de Representantes y no da
cuenta del tramite de los proyectos de Ley que se surten ante la Secretaria General
de la Camara de Representantes.

Con I'o presentado, se expone el instrumento para consideracién de los miembros del Comité
relacionados anteriormente, dando un resultado de aprobacién del Indicador por
unanimidad.

6. Presentacién y Aprobacion de los instrumentos y herramientas de Secretaria Privada de
Presidencia.
6.1.  Eliminacion del Procedimiento de Caja Menor.

Con lo presentado, se expone el instrumento para consideracion de los miembros del Comite
relacionados anteriormente, dando un resultado de aprobacién de eliminacién del

procedimiento por unanimidad.

7. Presentacion y Aprobacion de los instrumentos y herramientas de la Comisién Legal de

la Mujer:
7.1. Procedimiento Promocién y Celebraciéon de Audiencias Publicas.

OBJETIVO:
Establecer los procedimientos fundamentales para la realizacién de Audiencias

Publicas por parte de la Comision Legal para la Equidad de la Mujer, haciendo uso
de los mecanismos de participacion ciudadana que permitan la interaccién y didlogo
entre el legislativo y la sociedad civil.

ALCANCE
El presente procedimiento aplica para la realizacion de Audiencias Publicas llevadas

a cabo de manera presencial y virtual como mecanismo de interlocucién entre el
legislativo y la sociedad civil. Inicia con la solicitud de audiencias publicas por parte
de una o varias congresistas y termina con la disposicion de la transcripciéon de este

3>
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mecanismo en la tabla de Reten;:ién Documental. De este modo la estructu_ra se
encuentra disefiada en cuatro fases: 1) iniciativa y aprobacion, 2) Logistica y
organizacién, 3) Desarrollo y participacion y 4) Cierre del evento.

7.2.  Procedimiento condecoracion Policarpa Salavarrieta.

OBJETIVO
Establecer los lineamientos fundamentales para la entrega de Orden a la Mujery a la
Democracia “Policarpa Salavarrieta” y reconocimiento Policarpa Salavarrieta.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para condecoraciones que exaltan el trabajo
realizado por personas naturales y juridicas, instituciones publicas, privadas o mixtas,
nacionales o extranjeras y organizaciones No Gubernamentales (ONG). Inicia con la
presentacion de proposiciones y termina con la entrega de Orden a la Mujer y a la
Democracia “Policarpa Salavarrieta” y reconocimiento Policarpa Salavarrieta.

7.3.  Procedimiento Respuesta a Derechos de Peticién y otras Comunicacién.

OBJETIVO

Conocer e Identificar el procedimiento que permite dar cumplimiento a las
disposiciones constitucionales y legales, que ampara el derecho de las personas a
presenta peticiones repetuosas ante la Comisién Legal para la Equidad de la Mujer,
para emitir una respuesta en los términos establecidos.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para Derechos de peticién y otras comunicaciones
presentadas por la ciudadania ante la Comisién Legal para la Equidad de la Mujer.
Inicia con la recepcién de las comunicaciones y termina con el envio de la respuesta
(s) al peticionario.

7.4. Formato de Radicados Interno de Entrada.
7.5. Formato de Radicados Interno de Salida.

Presentados los instrumento por la Comisién, el Dr. Arnulfo Roncancio expresa que los
procedimientos de audiencias publicas y procedimiento de PQRS mediante mesas de trabajo
en conjunto con la oficina de Planeacién y Sistemas, Control Interno y La comisién Legal para
la Equidad de la Mujer se establecieron como procedimientos transversales por lo que se
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determiné que se fortaleceran con los aportes realizados por La comisién Legal para la
Equidad de la Mujer alaborando un solo procedimiento transversal que se ajuste con los
requerimientos necesarios.

La Dra. Vanessa Cala delegada de Secretaria General comenta que desde su oficina se ha
venido trabajando en la formulacién de un protocolo para audiencias publicas presenciales y
virtuales, para lo cual propone que se genere un solo documento que se ajuste y sea util para
toda la Coporacion; propone una mesa de trabajo con la Comisioén Legal para la Equidad de
la Mujer para ahunar esfuerzo en beneficio de este protocolo que para su conocimiento viene
siendo trabajado en el Instituto Nacional Demécrata y que ha sido apoyo para la construccién
del protocolo disefiado desde la Secretaria General.

Desde la Comisién Legal para la Equidad de la Mujer se propone realizar mesas de trabajo
en beneficio de este procedimiento.

Asi las cosas, por las razones antes expuestas se ajustaran los procedimientos de Promocion
y Celebracion de Audiencias Publicas y Respuesta a Derechos de Peticion y otras
Comunicacién para se aprobados en un proximo Comité y se da paso a la aprobacién en la
actual reunion a los Procedimiento condecoraciéon Policarpa Salavarrieta y los Formato de
Radicados Interno de Entrada y Formato de Radicados Interno de Salida dando como
resultado de aprobacién por unanimidad del procedimiento y los formatos presentados.

8. Proposiciones y varios.

8.1. EI Dr. Daniel Enrique Cure plantea su inquitud a los miembros del Comité frente a la
ausencia del Presidente en la reuniéon con el fin de continuar con el desarrollo del
mismo y evitar posibles vicios de valides en la toma de decisiones y aprobaciones de
los instrumentos motivo este Comité, puesto que no se cuenta con la presencia ni un
documento de delegacion de la presidencia en cabeza del Dr. Jhon Abiud Ramirez
Barrientos’ presidente de este Comité Institucional de Gestion y Desempefio que
represente este cargo en la reunion.

Asi las cosas, los integrantes jefes de oficina presentes en la reunién solicitan
concepto a la oficina Juridica representada por la Dra. Maria Isabel Carrillo Hinojosa
quien expresa que se debe revisar la resolucién de conformacién del Comité para dar
solucién a la inquitud planteada; surtido esto, la Dra. Maria Isabel Carrillo Hir}ojosa
expresa que los integrantes del Comité con voz y voto no pueden elegir el presidente
en caso que no exista la asistencia o delegacion del mismo en la reunién pero, gclara
la Dra. Carrillo que lo que si no puede faltar en el Comité es la presencia del
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desarrollo de la Reunion.

la reunién.

Secretario Técnico y el Quorum deliveratorio del Comité, por lo que aclarada la
inquietud planteada, por unimaidad de los participantes presentes se confirma el
Quorum nuevamente y se da continuidad cumpliendo con los requisitos para el

Siendo las 4:08 p.m. se da por terminado el Comité y como constancia se suscribe el acta de

Acuerdos y Compromisos

Responsable Fecha de Entrega
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