©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO ENLACE CON
EL CONCEJO DE BOGOTA, D.C

CODIGO DEL PROCEDIMI

VERSION No. 4.

Fecha: 09 de Agos e 2010

Gladys Amalia Russi

Gomez
NOMBRE FIRMA
APROBADO POR: Director Técnico de
Planeacion Elemir Eduardo Pinto
Diaz
CARGO NOMBRE FIRMA

COPIA No. No. DE PAGINAS: 9




O

DE BOGOTA, D.C.
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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para apoyar técnicamente al Concejo de Bogota,
fomentando el ejercicio de control politico, con el propésito de satisfacer sus solicitudes.

2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la recepcion de citaciones, invitacione informacion
requerida por el Concejo y termina con las respuestas del Organis ol fiscal,

mediante oficios y/o medio electrénico, al Concejo de Bogota, D.C.

3. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de Colombia, articulos 267 y 268.

Decreto Ley 1421 de 1993. “Por el cual se expide el uto Organi | Distrito Capital.

Acuerdo No. 348 de 23 de Diciembre de 2008. al se expide el Reglamento
Interno del Concejo de Bogota, Distrito Capital”.

Acuerdo No. 361 de 2009. “Por el cual s [ ria Distrital, se determinan
las funciones por dependencias, se fija s principios generales inherentes a su
organizacion y funcionamiento y se dig i i

4. DEFINICIONES:

o CP: CITACION A PROPOSICION

o CD: CITACION A DEBATE
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DEBATE: Sesion plenaria o de comision a través de la cual el Concejo de Bogota
ejerce el control politico sobre las autoridades distritales referente a algun tema en
particular.

INVITACION: Accion de invitar al representante legal de una entidad o su
delegado en desarrollo del debate a un tema especifico.

IP: INVITACION A PROPOSICION
ID: INVITACION A DEBATE

IMT: INVITACION A MESA DE TRABAJO

INSTRUMENTOS DE MEDICION: Mecanismos téc
obtener informaciéon exacta sobre los indices n que la CB logra
obtener en los clientes, que permitan ftr mientos que se
constituyan en insumo para la mejora de lo de los procesos misionales.

analisis Utilizados para

MEDICION DE SATISFACCION: Calificaci
efectividad entre expectativa y realidad de
Contraloria de Bogota.

PERCEPCION DEL CLIE
Concejo que resulta de la
de Bogota.

PERIODICIDAD:
Alta Direccion.

frente a los productos y servicios de la CB, mediante la
acion de acciones de correccion, correctivas, preventivas y de mejora.

ATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcién del cliente sobre el grado en se han
cumplido los requisitos que la Contraloria de Bogota debe brindar a los clientes,
respecto de los productos y servicios suministrados.

VENTANILLA VIRTUAL: A través de esta aplicacion Web se pueden visualizar
tramites como: Invitaciones o Citaciones a proposiciones o proyectos de acuerdo,
correspondientes al procedimiento Enlace con el Concejo, a través de la cual los
funcionarios del Concejo, diligencian y remiten via Web las solicitudes
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correspondientes a dicho procedimiento. En la aplicacion, se capturan datos
basicos y documentos que son guardados dentro de una base de datos. La
informacién remitida es revisada a través del aplicativo SIGESPRO, en este caso
por una funcionaria asignada de la Direccién de Apoyo al Despacho, y enviada a
los distintos sectores y la(s) persona(s) encargados de tramitar la solicitud hecha,
quedando registradas cada una de las etapas y documentos dentro del mismo
sistema.

5. REGISTROS:
Radicado

Oficio de delegacion

Respuesta radicada

Registro electrénico del envio.

Instrumento de Medicion de la Satisfaccion del Client
Informe de Medicién de Satisfaccion del Clien
Memorando de entrega al Contralor

6. ANEXOS V

O O O O O O O
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1 Tramite Citaciones, Invitaciones

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

para
citaciones,
es e
on del
Concejo es
entanilla virtual.

Punto de control

sector correspondiente
que asista al debate
amado, previa delegacion.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS
. . .. | Recepciona citaciones, invitaciones e
Técnico Direccién | . - . .
informacioén requerida por el Concejo
1 de Apoyo al t fesional de |
Despacho y entrega a profesiona e la
Direccion de Apoyo al Despacho.
Valora el tema, direcciona y entreg
conforme a la competencia
Profesional sector.

5 Direccién de do
Apoyo al Para invitaciones aplica actividade '
Despacho y 4.

Para citaciones aplica
9.

Profesional

Direccion de

3
Apoyo al
Despacho

Oficio de
delegacion.

Recopila informacién relacionada con
las actuaciones desarrolladas por la
entidad en el tema correspondiente.

Director-Sectorial
6 Funcionario
delegado

Invitacion a Debate:

Asiste al debate segun programacion
informada y recoge los temas
relevantes que en su criterio puedan
servir para alguna actuacién de

competencia de la entidad.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

Profesional
Direccién de
Apoyo al
Despacho

Citaciéon a Proposicion —
Cuestionario SOLO para Sujeto de
Control:

Entrega al sector correspondiente
para que elabore respuesta directa al
Concejo dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la fecha de
recibido en la Contraloria.

Citacién a Proposicién —

Cuestionario PARA Contraloria:

Entrega al sector correspo

proyecto de respuest
firma del Contralor.

Radicado.

Punto de control
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PUNTOS DE

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

Citacion a Proposicién —
Cuestionario SOLO para Sujeto de
Control:

Elabora respuesta al Concejo, dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes
a la fecha de recibido en la
Contraloria, con copia del radicado a
la Direccién de Apoyo al Despacho.
Efectua seguimiento a la respuesta
del sujeto de control.

Citacion a Proposicién _ —
Cuestionario PARA Contraloria:
Elabora, dentro de los dos (2)
habiles siguientes a la fe
recibido en la Contraloria, pr
de respuesta para revisién y firm
Contralor acompafiada de
soportes en medio
ROM.

Si no es posib
el término
solicitar a t

6 | Director Sectorial

lo

Punto de control

Asesor Direccién
7 de Apoyo al
Despacho

proyecto de
irma del Contralor.

Respuesta

adica respuesta del cuestionario en ;
radicada.

el Concejo y entrega copia a la
Direccion de Apoyo y al sector
correspondiente para el archivo.
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7.2 Otras Actividades

PUNTOS DE
CONTROL/
No.| RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACI
ONES
Profesional Elabora y envia la agenda tematica :
Di - . Registro
1 ireccionde |[semanal a los Directores vy electrénico del
Apoyo al Subdirectores sectoriales, por correo .
. envio.
Despacho electroénico.
Envia periédicamente, segun el caso,
Director, Asesor en mgdlo f|$|c_o y magnetlco_ -arch_lvo
) . PDF-; los informes obligatorios,
6 Profesional .
. - sectoriales, estructurales, controles
2 Direccién de . L
A de advertencia, pronunciamientos,
poyoal ¢ de auditoria y el Boleti
Despacho nformes de auditoria y el Boletin
Concejo & Control, a cada uno de los
miembros del Concejo.
Profesional Aplica instrumento de medicig
3 Direccién de | satisfaccion a los Concejs
Apoyo al entrevista Tabula y analiza
Despacho resultados.
Director Remite Informe de 1
4 Direccion de | Satisfaccién del Cliente Medicién de
Apoyo al la Direccién pa Satisfaccion del
Despacho Cliente
Memorando de
Profesional entrega al
5 Direccién de Contralor.
Apoyo al Registro
Despacho electrénico del
envio.
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