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@ PROCEDIMIENTO ENLACE CON EL CONCEJO DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. VERSION No. 2.0

1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para apoyar técnicamente al Concejo de Bogotd,
fomentando el ejercicio del control politico y el tramite de las peticiones formuladas por los
concejales, con el propdsito de satisfacer sus solicitudes.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepcion de citaciones, invitaciones e informacién requerida por
el Concejo y termina con el envio de los Informes sectoriales, controles de advertencia,
pronunciamientos, auditorias, estudios realizados y comunicados de prensa mediante oficios a
cada uno de los miembros del Concejo, avalados por el Contralor.

3. BASE LEGAL:

Decreto Ley 1421 de 1993. “por el cual se expide el Estatuto Distrito Capital.

oria Distrital, se determinan las
herentes a su organizacion y

on

Acuerdo No. 24 de 2001. “Por el cual se organiza & C
engrales

funciones por dependencias, se fijan los principig
funcionamiento y se dictan otras disposiciones”.

4. DEFINICIONES: V

AGENDA: Libro en el cual se registran a¢ @ gue se han de hacer a diario.

BASE DE DATOS: Conjunto de lacionados entre si y organizados de tal forma que
permiten su facil recuperacion dificacidy; asi como la creacion de informes a partir de ellos.
CITACION: Accién de cum % obligaciéon determinada por los concejales.

CONTROL POLITICG
de Desarrollo planteado

% pbacién al cumplimiento de las politicas contempladas en el Plan
pag.la.Administracion Distrital.

DIRECCIONAMIENTO: Accion de traslado de un asunto de competencia de las distintas
direcciones sectoriales.

MONITOREO: Es una accién dinamica donde se puede evidenciar el comportamiento inmediato
0 en linea de un asunto determinado.

PETICIONARIO: Persona que ejerce un derecho para que sea resuelto dentro de los términos de
ley.

PRETENSION: Solicitud o peticién por escrito.

TERMINO: Fecha fija que se coloca para cumplir o exigir una obligacion.
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5. REGISTROS:

Agenda

Base de datos de correspondencia

Base de datos de control de derechos de peticion

Citacion del Concejo

Copias de los oficios de envio de los informes al Concejo de Bogota
Copia oficio al peticionario sobre el tramite

Hoja de ruta

Memorando de entrega a las sectoriales. &
Memorando de entrega al Contralor. %
Oficio ampliacion de términos V

Relacion de recibido de los informej e @ al Concejo de Bogota

Reporte via fax

6. ANEXOS: %
Hoja de ruta - Anexo
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DE BOGOTA, D.C.

VERSION No. 2.0

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVA
CIONES

Secretaria

Recepciona citaciones, invitaciones
e informacién requerida por el
Concejo, registra en la base de
datos del despacho del Contralor y
asigna hoja de ruta numerada en
orden consecutivo y cronolégico.

Base de datos de
correspondencia.
Citacion
Concejo.

Hoja de ruta.

del

Técnico

Agenda el tema, comision, hora y
dia para efectos de control y
monitoreo. Una vez agendado,
valora el tema y conforme a |
competencia del 6rgano de co

fiscal envia el contenido del cit

a su destinatario via fax o
lo confirma previamen
director o en su defect

Reporte via fax.
Agenda.

Técnico

secretaria del destinagario.
En el evento de cas

registra en la be
hoja de n
consecu
el t

it

nolégico, agenda

y sigue: los pasos de los

Secretaria
Técnico

Reporte via fax.

Agenda.

as solicitudes de

requerida por los
gjales (cuestionarios, Derechos
ticién, etc.) no se encuentre
disponible por situaciones ajenas a
la Contraloria, para efectos de
control y seguimiento, informa al
peticionario sobre la necesidad de
ampliacién del término, mientras se
completa o recibe la informacion
requerida.

Base de datos de
correspondencia.
Hoja de ruta. Oficio
ampliacion de
términos.

Base de datos de
control de derechos
de peticion.

Director Técnico
Secretaria
Auxiliar
Administrativo

Direcciona la documentacién objeto
de cuestionarios, derechos de
peticién, citaciones e invitaciones,
informando simultaneamente a los
concejales el tramite dado por la
Direccion de Apoyo al Despacho e
indicandoles el término de la
respuesta.

Hoja de ruta

Copia oficio al
peticionario sobre el
tramite.

PAGINA 4 DE 6




O

PROCEDIMIENTO ENLACE CON EL CONCEJO DE BOGOTA, D.C.

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

VERSION No. 2.0

No. EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVA
CIONES

6 |Director Técnico

Conoce la peticién, procediendo a
dar respuesta por escrito al
peticionario y envia copia de su
contenido a la Direccién de Apoyo
al Despacho para efectos de
control.

7 | Secretaria

Recibe en la Direccion de Apoyo al

Base de datos de

Técnico Despacho la copia de respuesta |correspondencia.
relacionada con la informacién |Hoja de ruta.
enviada por cada uno de los
directores a los concejales,
procediendo a su archivo.

8 | Técnico Verifica la fecha y hora de |
asistencia del Contralor o
delegado por la Direccion de Ao
al Despacho al debate, a tr@ve
la constancia expedida
segun el caso
archivo.
9 |Técnico Presenta Memorando de
entrega al Contralor.
10 | Técnico E el  informe | Memorando de
semanalmente al | entrega a las
dentro del dia habil |sectoriales.
ente a su presentacién a las
iales competentes, con el
propésito de ser valorado y si es del
caso convertirlo en insumo para
efectos de control fiscal.
11 | Director Técnico Envia los Informes sectoriales,|Copias de los
controles de advertencia, | oficios de envio de

pronunciamientos, auditorias,
estudios realizados y comunicados
de prensa mediante oficios a cada
uno de los miembros del Concejo,
avalados por el Contralor.

los informes al
Concejo de Bogota.
Relacion de
recibido de los
informes  enviados
al Concejo de
Bogota.
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. DESPACHO CONIRALOR DE @OQOT}[ D.C.
Anexo (1)

HOJA DE RUTA No.

DESCRIPCION DOCUMENTO

PARA: CoPIA [ ]
DE:
ASUNTO:
OFICIO No.: FECHA:
REFERENCIA No.: FEC
OFICINA RADICACION: C
FOLIOS: ANEXOS: EE';‘E{'JEE';& mE
Sl NO
TRAMITACIO ENCIA TRAMITE)
NUM. NOMBRE 3 / HORA FECHA SALIDA / HORA FIRMA

OBSERVACIONES
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