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CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO
FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES POR PARTE DEL CONTRATISTA VERSION
AQUIVIVE LA DEMOCRACIA TECHA
NOMBRE: CESAR ANDRES DUNAND BEDOYA C.C. No: 72.252.423
N° CONTRATO: CPS_1448_2021 ANO CONTRATO: ‘ 2021‘ VIGENCIA DESDE:| 20 DE SEPTIEMBRE HASTA: 19 DE DICIEMBRE

OBJETO DEL CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIO DE APOYO EN LA GESTION EN LA ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTOS DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION DE CALIDAD COMO MANUALES,

NUMERO DE PAGO

1

NOMBRE DEL SUPERVISOR Y CARGO:

DR.JUAN JOSE GOMEZ VELEZ - Jefe Oficina de Planeacion y Sistemas.

DESCRIPCION DE OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES DURANTE EL RESPECTIVO PERIODO

DETALLAR OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO

DETALLAR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL RESPECTIVO
PERIODO, RESPECTO A CADA UNA DE LAS OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN
EL CONTRATO

1. Apoyar en la actualizacién de los procedimientos, el flujograma y los

respectivos manuales acorde con los requerimientos de la entidad.

. Se asistio a la reunion de apoyo y seguimiento de contratistas
OPS el dia 14 de octubre del afio 2021, de 9:30 AM hasta las 10:30 AM
donde se establece el plan de trabajo en la actualizacién del Manual de
Procesos y Procedimientos de la entidad, revisando la informacion
actual y el cémo nos vamos a reunir con las divisiones/dependencias
para ir avanzando en el trabajo. (Ver anexo N° 1 “Reunion de
asignacion de labores 14 de octubre 2021”).

. Se asisti6 a reunion el dia 15 de octubre del afio 2021, de 10:00
AM hasta 11:00 AM donde apoyé a la oficina de planeacion y sistemas
en el equipo de calidad para la revision a los procedimientos y
verificacion de informacion para la actualizacién del manual de
procesos y procedimientos de la Camara de Representantes de la
division financiera, la seccién de contabilidad y la seccién de
pagaduria. (Ver anexo N° 2 “Reunién 15 de octubre de 2021 revision
de procedimientos DIVISION FINANCIERA”).

2. Apoyar en el levantamiento de informacién requerida con el fin de establecer

nuevos procedimientos en cumplimiento a los requerimientos.

Se diligencié formato donde se enlistan los procedimientos de, la
DIVISION FINANCIERA, se evidencia la Gltima fecha de modificacion y
se asigna un estado respecto a si se deben hacer modificaciones algin
procedimiento, si esta vigente o si debe eliminarse. (Ver anexo N° 3
“Formato revision procedimientos DIVISION FINANCIERA”).

3. Realizar las socializaciones y divulgacioén de los resultados de mejoras sobre

los procedimientos y demas temas relacionados.

Esta actividad no fue desarrollada en este periodo

4. Las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor de acuerdo al

objeto contractual.

. Se asistio a reunion el dia 19 de octubre del afio 2021, de 10:30
AM hasta 11:00 AM donde apoyé a la oficina de planeacion y sistemas
en el equipo de calidad, levantamiento de procedimientos PQRSD por
parte GESTION DOCUMENTAL. (Ver anexo N° 4 “Reunién 19 de
octubre de 2021 levantamiento procedimientos PQRSD Gestion
Documental”).

Productos y/o Otros Anexos

Observaciones o Informacién Adicional
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FIRMA DEL CONTRATISTA

00+000.000000

Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y
controlada, consulte siempre la Intranet



2 DE 00+000.000000

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

= En mi calidad de supervisor del Contrato de prestacion de Servicios arriba relacionado, certifico el cumplimiento a cabalidad de las
obligaciones establecidas en el mismo por parte del contratista y el desarrollo de las actividades descritas en el presente informe

FIRMA DEL SUPERVISOR

Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y
controlada, consulte siempre la Intranet
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Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y
controlada, consulte siempre la Intranet



v, R

' v. -
J 1
IS

NI VL LA OO
MIT. BRRssscae 2

Oficina de Planeacion y Sistemas

ACTIVIDAD cooiGo

Anexo N° 1 “Reunién de asignacion de labores -
14 de octubre 2021. VERSION

PAGINA

Asunto: Reunion de apoyo y seguimiento de contratistas OPS donde se establece el plan de
trabajo en la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad,
revisando la informacién actual y el cémo nos vamos a reunir con las
divisiones/dependencias para ir avanzando en el trabajo.

Fecha: 14 de octubre del afio 2021,

Hora iniciacion:

9:30 AM Hora 10:30 AM
terminacion:

Lugar: Meet Google (Virtual)
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gl CONGRESO Oficina de Planeacién y Sistemas
DE LA REPUBLICA Z
: | l " l I l : DzCioheli, Acta CODIGO AG.1-FO1
o Anexo N° 2 “Reunién revision de VERSION 012016
procedimientos DIVISION FINANCIERA PAGINA 1de?
Asunto: Revisién Procedimientos Divisién Financiera
Fecha: 15 de octubre de 2021
Hora iniciacién: 10:00 AM Hora terminacién: | 1100 AM
Lugar: Via meet
Integrantes
Cargo Nombre Firma

jefe division financiera

Daniel Enrique Cure Pérez

jefe seccion pagaduria

Alvaro de Jesus Miers Gutiérrez

Asistente Administrativo seccion de

pagaduria

Harol Bustamento Soto

Omed Mejia Moreno

Manuel Eusebio Aleman Arcos

contratista

Laura Garcia

Contratista

Cesar Dunad Bedoya

Contratista

Cesar Puentes

Contratista

Gerson Caicedo Hoyos

contratista

Andrea Paola Herrera Hernandez

No. Temas a desarrollar
1 Actualizacién de procesos por el area de financiera
2 Revision para el desarrollo de eliminar, levantar o modificar procedimientos
3

Desarrollo de la Reunioén

Complementar revisién de los documentos del equipo de calidad con los documentos de drea financiera,

buscando actualizar la informacidn faltante, ya sea eliminar, levantar o modificar procedimientos, se asigna

al ingeniero Cesar Dunad el cual quedara como contacto directo quien ya realizo un estudio de varios

Procedimientos donde se incluyen los de la divisidn financiera con sus sesiones; se procede a compartir

pantalla para mostrar listado con los procedimientos, para revisar si es necesaria una modificacion o

levantar nuevos procesos explicando que por parte de pagaduria hace poco se actualizaron los procesos,

control interno requiere todos los procesos y requerimientos dando respuesta que es lo que se tiene

actualmente en el equipo de calidad ya que se ha venido trabajando para realizar una nueva version del

manual, dejando claro que el listado ya se esta realizando, se revisan las actualizaciones, se informa que

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B- 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twittercamaracolombia

Facebook: camaraderepresentantes
PBX 3823000/4000/5000

Linea Gratuita 018000122512



http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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procedimientos DIVISION FINANCIERA PAGINA 2002

Desarrollo de la Reunidén

estd pendiente una reunidn del comité de gestién y desempefio, buscando organizar demas documentos.

Se explica que la finalidad de esta reunidn es actualizar y revisar los procesos, realizar la conexién y poder

avanzar en los procesos, se propone citar a jefes inmediatos y control interno para tener mayor claridad

del tema, se explica que hoy en dia el comité de control interno ya no es el encargado de realizar

Aprobaciones de las solicitudes, se explica que el nuevo comité es el comité de gestidn y desempenio,

se busca una solucion a poder tener la informacidn actualizada, se realiza la revisidon de procedimientos

con el fin de saber si se debe verificar o si ya es obsoleto, se explica que el equipo de calidad tiene

Actualizados los procedimientos, se revisa pago de nédmina y asesorias, el drea de financiera requiere

los documentos que tiene el equipo de calidad para realizar la debida revisidn, se corrigen y actualiza la

Informacidén que tiene el grupo de calidad piden modificar cédigo entendiendo que es un tema interno

El grupo de calidad re quiere confirmacion para modificar procedimiento de pago y obligaciones siendo

diferente a ndmina y la actualizacion del Manuel ya siento un tema interno que requiere la actualizacion de

de todos los cddigos, tema correspondiente al equipo de calidad, se revisa procesos pertenecientes

al area financiera las fechas correspondientes estan en el 11 de julio de 2017 como version 2.

El drea de financiera pacta una reunién presencial para la actualizacidn y revisidn de los procesos

Acuerdos y Compromisos Responsable Fecha de Entrega

E Estas presentando para todos

¢ D () \.

cesar dunand be... Daniel Enrique C... Harold Bustaman...

X

A G

Alvaro de Jesus ... Gerson Caicedo ... Manuel Eusebio ...

Para evitar el efecto espejo infinito, no compartas la pantalla Dejar de presentar
completa ni la ventana del navegador entera. Comparte una sola

£ Andrea Herrera ...
pestaiia o una ventana diferente. Ignorar

10:55 | Revision Procedimientos Division Financie... N[ @ : el
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Anexo N° 3 “Formato revision procedimientos DIVISION FINANCIERA.
FECHA: 15 de octubre de 2021

REVISION PROCEDIMIENTOS DIVISION FINANCIERA

CONTRATISTA A CARGO: CESAR ANDRES DUNAND

NUMERO DE CONTRATO: CPS_1448_2021

En la siguiente tabla, se enlistan los procedimientos de la DIVISION FINANCIERA, se evidencia la
ultima fecha de modificacion y se asigna un estado respecto a si se deben hacer modificaciones a
algun procedimiento, si estd vigente o si debe eliminarse. Ademds, deben quedar espacios en blanco
en caso de que la division/oficina/dependencia considere que deban afiadirse nuevos
procedimientos.

SECCION PROCEDIMIENTO | CODIGO FECHA VERSION ESTADO
ULTIMA
VERSION
Constitucion  de | 3GFP1 11/07/2017 |2 POR  REVISAR
Vigencias Futuras. REUNION
PRESENCIAL

Expedicién de | 3GFS1P2 | 11/07/2017 |2 POR  REVISAR
certificado REUNION
disponibilidad PRESENCIAL
presupuestal.
Modificacién  del | 3GFP3 11/07/2017 |2 POR  REVISAR
Certificado de REUNION
Disponibilidad PRESENCIAL
Presupuestal.
Expedicidn del | 3GFP4 11/07/2017 | 2 POR  REVISAR
certificado de REUNION
Registro PRESENCIAL
Presupuestal de
compromiso.
Modificacion  del | 3GFP5 11/07/2017 | 2 POR  REVISAR
certificado de REUNION
Registro PRESENCIAL
Presupuestal de
Compromiso.
Cuenta por pagary | 3GFP6 11/07/2017 |3 POR  REVISAR
expedicion del REUNION
documento de la PRESENCIAL
obligacion.
Constitucion de | 3GFP7 11/07/2017 | 2 POR REVISAR
Reservas REUNION
Presupuestales. PRESENCIAL
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Cancelacién o | 3GFP8 11/07/2017 POR REVISAR
reduccion de REUNION
reservas PRESENCIAL
presupuestales.
Traslados 3GFP9 11/07/2017 POR REVISAR
Presupuestales. REUNION
PRESENCIAL
Ejecuciones 3GFP10 11/07/2017 POR REVISAR
presupuestales. REUNION
PRESENCIAL
Elaboracién 3GFP11 13/10/2020 POR REVISAR
cuentas de cobro. REUNION
PRESENCIAL
Registrado de | 3GFS1P12 | 01/07/2018 POR REVISAR
usuarios SIIF REUNION
PRESENCIAL
Adquisicién y | 3GFS1P13 | 01/07/2018 POR  REVISAR
entrega REUNION
certificados PRESENCIAL
digitales (TOKEN)
Asignacion y | 3GFS1P14 | 01/07/2018 POR  REVISAR
Administracion de REUNION
usuarios SIIF PRESENCIAL

PAGADURIA Impresion de | 3GFPSP24 | 10/09/2020 PERTENECE A
certificados de REGISTRO Y
ingreso y CONTROL
retenciones.

PAGADURIA Pago de némina y | 3GFS3P3 | 10/09/2020 /vigente
obligaciones exp. cédigo
accesorias.

PAGADURIA Pago de 10/09/2020 Se debe revisar
obligaciones (actualizar
diferentes a | 3GFS3P4 informaciéon de
némina. pagos)

exp. codigo

PAGADURIA Expedicidén boletin | 3GFS3P5 | 28/05/2014 En la solicitud no
tesoreria. (revisar hubo cambios
REVISAR SI SE fechas)

MODIFICO EL
NOMBRE

PAGADURIA Reintegros a la | 3GFS3P6 | 10/09/2020 exp. cédigo
Direccién del
Tesoro  Nacional

(DTN)
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PAGADURIA PAC (Plan Anual de | 3GFS3P8 28/05/2014 No se

Caja). (revisar encuentran los
fechas) cambios
exp. codigo

PAGADURIA Embargos 3GFS3P9 | 10/09/2020 exp. codigo
judiciales.

PAGADURIA Presentacién  de | 3GFS3P10 | 28/05/2014 En la solicitud no
informacién  por (revisar hubo cambios
envio de archivos fechas)

(DIAN y DISTRITO) deben  ser
10/09/2020

CONTABILIDAD | Conciliaciones 3GFP14 11/07/2017 POR REVISAR
Bancarias.

CONTABILIDAD | Diligenciamiento 3GFP15 11/07/2017 POR REVISAR
de declaraciones
Tributarias.

CONTABILIDAD | Cierre  Contable | 3GFP16 11/07/2017 POR REVISAR
Anual

CONTABILIDAD | Cierre  Contable | 3GFP17 11/07/2017 POR REVISAR
Trimestral.

CONTABILIDAD | Reporte de | 3GFP19 11/07/2017 POR REVISAR
deudores morosos
del Estado.

CONTABILIDAD | Conciliacién no | 3GFP20 11/07/2017 POR REVISAR
Automatica.

CONTABILIDAD | Conciliacién 3GFS2P8 | 11/07/2017 POR REVISAR
Mensual de
cuentas
Automaticas.

CONTABILIDAD | Registro de | 3GFP22 11/07/2017 POR REVISAR
informacién en SIIF

CONTABILIDAD | Generacidn de | 3GFP23 11/07/2017 POR REVISAR
Estados

Financieros.
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ACTIVIDAD

Anexo N° 4 “Reuniéon levantamiento
procedimientos PQRSD Gestion Documental.

CODIGO

VERSION

PAGINA

Asunto: Reunién donde apoyé a la oficina de planeacién y sistemas en el equipo de calidad,
levantamiento de procedimientos PQRSD por parte GESTION DOCUMENTAL
Fecha: 19 de octubre del afio 2021

Hora iniciacion:

10:30 AM Hora
terminacion:

11:00 AM

Lugar: Meet Google (Virtual)

MARTES

Buenos dias a todos, nos invitaron a la segunda mesa de trabajo del
levantamiento del procedimiento de PORSD hitps.//meet.google.com ubz-zjat-
pkaths =224

Ese es el link para conectarse a la 10:30!!11 B3

MNecesito que por favor se conecten, Yo me conectaré en principio pero es posible

gue tenga gue salir en medio de la reunign, 9953




