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1. OBJETIVO(S):

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:

El procedimiento inicia con la recepcion de citaciones, invitaciones e informacion
requerida por el Concejo y termina con presentacion al Contralor del informe ejecutivo,
con las conclusiones de lo ocurrido durante el debate.

3. BASE LEGAL:

Ver Normograma.

4. DEFINICIONES:

Agenda: Registro de las actividades_semanales, programadas en el Concejo; que deben
ser atendidas diariamente por la Contraloria de Bogota.

A: Aplazamiento.
C: Cancelacion.

Citacion. Accion a través de la‘cual el Concejo de Bogota requiere la presencia en sesion
plenaria o de comision delrepresentante legal de la entidad con el fin de adelantar un
debate, conformedo previsto en elarticulo 58 del Acuerdo 348 de 2008.

CD: Citacion‘asDebate.
CP: Citacién a Proposicion.

Correg Electronico: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir
mensajes y archivos rapidamente mediante sistemas de comunicacion electrénicos. En la
Contraloria,de Bogota, institucionalmente se usa el correo Outlook.

Debate: Sesién plenaria o de comisién a través de la cual el Concejo de Bogotéa 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.


http://es.wikipedia.org/wiki/TIC
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ID: Invitacién a debate.
IP: Invitacion a proposicion.
IMT: Invitacién a mesa de trabajo.

Instrumentos de Medicion: Mecanismos técnicos de andlisis utilizados para obtener
informacion exacta sobre los indices de satisfaccion que la CB logra obtener en los
clientes, que permitan traducirse en lineamientos que se constituyan engnsumo para la
mejora de los productos de los procesos misionales.

Medicion de Satisfaccién: Calificacion que permite calcular el grado de efectividad entre
expectativa y realidad de los productos o servicios de la Contraloria de Bogota.

Percepcion del Cliente: Sensacion interior de los clientes ciudadania y Concejo que
resulta de la admision de los productos o servicios de la Contraloria de Bogota.

Periodicidad: Minimo una vez al afio de conférmidad{con las decisiones de la Alta
Direccion.

Proposiciéon: Medio a través del cual los concejales, organizados por bancadas, formulan
a la administracion y/o 6rganos de control un,cuestionario sobre un tema que deseen
debatir.

Retroalimentacion del Cliente: [Es el resultado de la evaluacion y el analisis de la
satisfaccion del cliente que permita‘mejorar la'imagen y percepcion de los mismos frente a
los productos y servicios de la CB, mediante la implementacion de acciones de correccion,
correctivas, preventivas y de mejora.

Satisfaccion del Cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en se han cumplido los
requisitos que da Contraleria ‘de Bogota debe brindar a los clientes, respecto de los
productos y serviciossSuministrados.

SI: Solicitud de Informacion

Ventanilla Virtual: Aplicacién web a través de la cual se pueden tramitar comunicaciones
del Concejo de Bogota, D.C.

5. ANEXOS:

Este procedimiento no lleva anexos.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
P_rofeglonal Recepciona citaciones, | Ventanilla virtual,
Direccionde |. ~- " . o .
1. invitaciones e informacion | radicado o correo
Apoyo al : . L.
requerida por el Concejo. electronico.
Despacho
Valora el tema, direcciona y
Profesional entrega, conforme a la Soporte de \Ijgzégade cl:J(()em(re(I)I-sector
Direccion de competencia del sector. recep cion deh, | asi nadocI sea el
2. Apoyo al Para invitaciones aplica Conpce'o de COf?] etente ara
Deps yacho actividades 3 'y 4 'y para Bo (ité atenger P el
P citaciones aplica actividades 5 a gota. -
9 requerimiento.
Invitacién a Proposicion:
Entrega al sector
correspondiente para queéste
recopile las actuacienes de»la
Profesional entidad en el tema
3 Direccion de | correspondiente.
' Apoyo al
Despacho Invitacion.a Debate:
Entreggh™ a Sector| yremorando de
correspondientespara que asista i
) delegacion.
al debate programado, previa
delegacion.
Invitacion a Proposicion:
Recopila informacion
relacionada con las actuaciones
desarrolladas por la entidad en
. el'tema correspondiente.
Director
Sectorial o )
4. 6 Rlincionarid In\{ltamon a Debate: )
Asiste al debate segun
delegado iy i
programacion informada vy
recoge los temas relevantes que
en su criterio puedan servir para
alguna actuacion de
competencia de la entidad.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional
Direccion de
Apoyo al
Despacho

Citacibn 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.

Citacibn a Proposicion -
Cuestionario para Contraloria:
Entrega al sector
correspondiente para que éste
elabore, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes ada fecha
de recibido en la Contraloria,
proyecto de respuesta para
revision y firma del Contralor.

Citacién a Debate:

Entrega_.copia’ 'a la Oficina
Juridica para la elaboracion de la
Resolucion, «enn. caso que el
Contraler” delegue, asi como
copia al Sector correspondiente,
junto condaseitacion realizada el
Concejode Bogota.

Registro correo
electronico
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES

Citacibn a Proposicion -
Cuestionario solo para Sujeto
de Control:

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

Efectta seguimiento a la
respuesta del sujeto de control.
Punto de control.
Citacibn a Proposicion - Verifica que la
Cuestionario para Contraloria: respuesta sea
Elabora, dentro de los¢dos (2) coherente con el
dias habiles siguientes a la fecha requerimiento.

de recibido en lamCentraloria,
proyecto de sespuesta para
revision y firma del Contralor
acompafiada de los soportes en
medio magnético €D ROM:

Director
Sectorial

Solicita a través»de la Direccién
de "Apoyo al | Despacho la
prérroga  correspondiente  al
Concejo, €ngel evento de no ser
posible »emitir respuesta en el
término establecido.

r-=on Revisa ajusta proyecto de
Direccioén de y 4 proy

7. respuesta para firma del
Apoyo al Contralor.

Despacho

8. Contralor Firma respuesta al Concejo.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Citacibn a Proposicion -
Tecnico | et el
9 Direccion de cuestionario enpel Concejo Respuesta
' Apoyo al . . €0 Yy radicada.
D entrega copia a la Direccién de
espacho
Apoyo y al sector
correspondiente para el archivo.
Otras Actividades
PUNTOS DE CONTROL/
No| RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Da a conocer la agenda ,
. . Ventanilla
Profesional tematica semanal a los|. .
. s i . virtual, radicado
10 | Direccion de Apoyo | Directores 'y Subdirectores VA
al Despacho sectoriales, por correo L
. electronico.
electrénico.
Director, Asesor |Envia en medio magnético —
o Profesional archivo PDF- a la | Mesa
11 Direccion de Directiva del, Concejo, los Radicado.
Apoyo al informes finales, de _Auditoria
Despacho correspondientes al'periodo.
Enviaten medio magnético o
S e
Director, Asesor Techblogias de la Informacion Los radicados se refieren
o Profesional las gomunicaciones Io)s/ a: el de la Direccion de
12 Direccion de : . T Radicados. | Apoyo, solicitud a TIC’s y
informes finales de Auditoria .
Apoyo al : : el de la Oficina de
correspondientes al ciclo L .
Despacho ) " Comunicaciones, visto
concluido, con la solicitud de
) L bueno).
subirlos a la péagina Web
institucional.
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PUNTOS DE CONTROL/
No| RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Envia periddicamente, segun el
caso, en medio fisico vy
. magnético —archivo PDF-; los
Director, Asesor |. . . .
. informes obligatorios, Registro
o Profesional . o
. - sectoriales, estructurales, | electrénico del
13 Direccion de : p
controles de advertencia, envio y/o
Apoyo al o ¢ .
Despacho pror_wun_uamlentos, ,In ormes de Radicado.
auditoria y el Boletin Concejo &
Control, a cada uno de los
miembros del Concejo.
Meémorando de |Observacion.
Profesional Presenta diariamente al ecrgrrﬁg?ofl (?i?er?:léieor:/; Ouig?:i(oga:gz
14 Direccion de Contralor, informe ejecutivo, ) correspondientes  copia
Apoyo al con las conclusiones de lo Reqisti® del inI?‘orme con copia
Despacho ocurrido durante el debate, g : P
electronico del |para lo de su
envio. competencia.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. Del Acto
Administrativo que
lo adoptay Fecha

Descripcion

1.0

R.R. 016 del 13 del
marzo de 2003.

Modificacién del objetivo del procedimiento.

Modificacion del modo verbal en todas las actividades del
procedimiento y ajuste de la redaccion

Eliminacion en la relacién de anexos y'en las actividades Nos.
6, 7 y 8 el registro: “planilla.de control’.»En las actividades
Nos. 7, 9 y 10, eliminar el yregistro “archivo”. En las
actividades Nos. 9 y 10, eliminar el registro “copia del informe”
y en la No. 10, el registro “Reporte via fax”.

Inclusién en la <relaciéon® de registros del procedimiento:
“Citacion del Concejo;agenda, memorando de entrega a las
sectoriales, memorando. de<entrega al Contralor, oficio
ampliacionide términos, copia oficio sobre el tramite, copia de
los oficios deyenvio de los informes enviados al Concejo de
Bogotéay., relacion decrecibido de los informes enviados al
Concejo de Bogota” En la actividad No. 1, incluir el registro
“Citacion del Concejo”; en las Nos 9 y 10, los registros
‘Memorando de entrega al Contralor y memorando de entrega
a  las sectoriales”, respectivamente. Supresion de la
Secretaria 540-04 como ejecutora en la actividad No. 6 y del
Técnico 401-02 en la actividad No. 11.

2.0

R.R. 049 del 30'de
septiembre de 2003

Se| modifica todo el procedimiento diferenciando las
actividades a desarrollarse para los casos de citaciones e
invitaciones presentadas por el Concejo de Bogota.

3.0

R:R. 010:.del 28 de
abril de 2009

Inclusién de algunas definiciones que permiten dar mayor
claridad tales como: ventanilla virtual, Instrumentos de
medicion, mediciébn de satisfaccién, percepcién del cliente,
periodicidad del cliente, periodicidad, proposicion,
retroalimentacién del cliente, satisfaccion del cliente.

4.0

R.R. 021 del 19 de
agosto de 2010

El procedimiento se ajusté de acuerdo con la nueva
estructura para elaborar procedimientos, establecida en la
Resolucion Reglamentaria No. 017 de 2013 y con la version
11.0 del Manual del Sistema Integrado de Gestién de la
Contraloria de Bogota D.C., adoptada mediante Resolucién
Reglamentaria No. 020 del 09 de mayo de 2013.

Se modifica el cédigo del Procedimiento por: 02002.
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No. Del Acto

Version

Administrativo que
lo adoptay Fecha

Descripcion

“

Se modificé el alcance por “...inicia con la recepcion de
citaciones, invitaciones e informaciéon requerida por el
Concejo y termina con presentacion al Contralor del informe
ejecutivo, con las conclusiones de lococurrido durante el
debate”.

Base Legal: Se incluye la Ley 1474 de 2011, “Por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer les meeanismos de
prevencién, investigacion y.Sancion de actos de corrupciéon y
la efectividad del control de'la gestién publica”.

Se elimina el Acuerdo .361 de 2009 y Resolucion
Reglamentaria Na: 021 def2010, en su reemplazo, se incluye
el Acuerdo 519 de 2012, “Por el€ual se dictan normas sobre
organizacién y funcionamiente’ de la Contraloria de Bogota,
D.C., se modifica su estructura organica e interna, se fijan las
funciones de, sus dependencias, se modifica su planta de
personaly se ajustan el sistema de nomenclatura y los grados
salariales de laplanta de personal y se dictan otras
disposiciones”™.

Definicionesise Incluye:

Correo Electronico: Es un servicio de red que permite a los
usuarios enviar y recibir mensajes y archivos rapidamente
mediante sistemas de comunicacion electrénicos. En la
Contraloria de Bogota, institucionalmente se usa el correo
Outlook.

Ventanilla Virtual: Aplicacion Web a través de la cual se
pueden tramitar comunicaciones del Concejo de Bogota, D.C.
(Eliminar el resto de la definicion).

En la descripcién del procedimiento, se modificaron los
responsables, actividades, observaciones y puntos de control,
asi:

7.1 Tramite Citaciones, Invitaciones: se elimind como
responsable el cargo de técnico y se remplaz6é por el de
Profesional de la Direccibon de Apoyo al Despacho.
ACTIVIDAD: Se elimin6 parte de la redaccion de ésta
actividad. Queda registrado:  Recepciona citaciones,
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Version

Administrativo que
lo adoptay Fecha

Descripcion

invitaciones e informacién requerida por el Concejo de
Bogota; y se elimind: y entrega al profesional de la Direccion
de Apoyo al Despacho. En la columna REGISTROS: Se
incluyé: ventanilla virtual, radicacion o correo electrénico.
PUNTOS DE CONTROL/OBSERVACIONES: Se elimind: Un
medio para recibir citaciones, invitaciones e infarmacion del
Cliente Concejo es la ventanilla virtual.

7.1 Tramite Citaciones, Invitaciones: No».2, Enfla columna
REGISTROS: Se elimin6 lagpalabra Radicadoy se reemplazé
por: Soporte de recepcion del Concejo de Bogota.

7.1 Tramite Citaciones, .nvitaciones: No. 3, columna
REGISTROS: Sedncluyé: Soporte de envio al (0s) sector (es).
(éste nuevo registro se udbico frente a la Actividad: Invitacion a
Proposicion).

7.1 Tramiten Citaciones, * Invitaciones: No. 5, Columna
REGISTROS: Se eliminé la palabra Radicado y se remplazé
por: Soporte, de envio. Y Resolucion de delegacion. (ubicado
frente a la Actividad: Citacion a Debate).

7.1, Tramite [Citaciones, Invitaciones: No. 9, ACTIVIDAD: Se
dej6 igualiuna parte de la redaccion de la Actividad: Radica
respuesta del cuestionario en el Concejo y entrega copia a la
Direccion de Apoyo para el archivo; pero se eliming: y al
sector correspondiente.

7.2 Otras Actividades: No. 1, Fue eliminada la actividad, y
reemplazada por: Da a conocer la agenda tematica semanal a
los Directores y Subdirectores sectoriales, por correo
electronico.

7.2 Otras Actividades: No. 2, Se reubicé el orden de las
Actividades, por lo cual se le asigno el No. 4.

7.2 Otras Actividades: Se agreg6é como Actividad No. 2:
Columna RESPONSABLE: Director, Asesor 6 Profesional
Direccion de Apoyo al Despacho. Columna ACTIVIDAD:
Dentro del mes calendario luego de haberlos recibido,
después de haber sido socializados ante los medios de
comunicacion por la Oficina Asesora de Comunicaciones,
envia en medio magnético — archivo PDF- a la Mesa Directiva
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Administrativo que
lo adoptay Fecha

Descripcion

del Concejo, los informes finales de  Auditoria
correspondientes al ciclo concluido. Columna REGISTROS:
Radicado.

7.2 Otras Actividades: No. 3, Fue eliminada.

7.2 Otras Actividades: Se agreg6é como Actividad No. 3:
Columna RESPONSABLE: Director, Asesor 6 Profesional de
la Direccion de Apoyo al Despacho. Columna AACTIVIDAD:
Una vez radicado el oficio en el Concejo de ‘Bogota, contando
con el visto bueno de la Oficina Asesora de Comunicaciones,
envia en medio magnético o adjunto en el proceso —archivo
PDF- a la Direcciénfde Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones,< los _.nformes finales de Auditoria
correspondientes alci€lo congluido, con la solicitud de
subirlos a la pagina Web. institucional. Columna REGISTROS:
Radicados: (DAD solicitud aTIC’s y OAC visto bueno).

7.2 Otras.Actividades: .No. 4, Fue eliminada.

En el numeral 7.2 Otras Actividades: Se agregd como
Actividad No. 4: Columna RESPONSABLE: Director, Asesor 6
Profesional de la Direccion de Apoyo al Despacho. Columna
ACTIVIDAD: Envia periddicamente, segun el caso, en medio
fisico y magnético —archivo PDF-; los informes Obligatorios,
Sectoriales, Estructurales, Controles de Advertencia,
Pronunciamientos y el Boletin Concejo & Control, a cada uno
de los concejales.

5.0

R.R. 039de octubre
23de 2013




