PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LA RESPUESTA A SOLICITUDES DE CONGRESISTAS Y TRAMITE DE SOLICITUDES

(%) INFORMALES - COORDINACION DE RESPUESTA A SOLICITUDES
Ministerio de FORMALES E INFORMALES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Vivienda. Ciudad y Territorio PROCESO: RELACIONES ESTRATEGICAS

Version: 10.0 Fecha: 13/05/2025 Cédigo: RET-P-06

Coordinar, concertar, consolidar y remitir la respuesta a solicitudes de informacion (Art. 258 y 260 Ley 5° de 1992) realizadas por el

BB Congreso de la Republica, de solicitudes formales e informales, con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

Inicia con la recepcién de la solicitud formal o informal, continGia con el tramite de este mediante la asignacion a las dreas competentes
2. ALCANCE: y finaliza con la respuesta al peticionario en el marco de la Ley Quinta que establece el término de 5 dias habiles. Toda solicitud
debera quedar registrada y actualizada en la matriz “estado de solicitudes de informacién del Congreso”.

Secretaria / Agenda legislativa.

Asesor Despacho / Agenda Legislativa.

3. RESPONSABLE: Funcionario y/o contratista responsable de Agenda Legislativa.

Funcionario y/o contratista responsable del relacionamiento con Agenda Legislativa de los procesos competentes del Ministerio,
Entidades Adscritas y/o Vinculadas, segun el caso.

*Solicitud Formal: Son las solicitudes de informacion y de documentos que presenta el Congreso de la Republica, amparados en los
articulos 258 y 260 de la Ley 5 de 1992 - Normativa del Congreso de la Republica (exceptuando el control politico), a funcionarios del
Gobierno Nacional para que las peticiones sean atendidas en los términos de 5 y 10 dias habiles, respectivamente.

#Solicitud informal: Requerimiento de informacién verbal realizado por los integrantes del Congreso de la Republica, dirigidos al
Ministro, Viceministros o Agenda Legislativa sobre los temas de competencia del Ministerio.

eSector Politico: Todos los integrantes del Congreso de la Republica, Gobierno Departamental, Municipal, Asambleas, Concejos y
asesores de los mismos.

eDerecho de peticion: Comprende la peticién de informacidn en interés general o particular en el marco de los articulos 258 y 260 de la
Ley 5 de 1992 y de la Ley 1755 de 2015.

eSocializacién de oferta institucional: Solicitud realizada por el sector politico respecto a la oferta institucional del MVCT.

4. DEFINICIONES.

®DP: Derecho de peticion.

S.EBREVIATURAS. ®GAUA: Grupo de Atenci6n al Usuario y Archivo

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS

ASOCIADOS. *RET-F-03_V7 ESTADO DE SOLICITUDES DE INFORMACION DE CONGRESISTAS.

eLa respuesta a las solicitudes de los Congresistas es firmada por el ministro, viceministros o responsables de cada proceso.

eCuando la respuesta requiere de la firma de los viceministros y/o responsables de cada proceso se establece lo siguiente:

eDia 0: Se recibe la solicitud de informacién en el correo de agenda legislativa, asignar y solicitar a las areas competentes los insumos
necesarios para dar respuesta.

eDia 1y 2: Elaboracién de insumos por parte de las areas.

eDia 3: Revision y consolidacién por parte de las areas y envio de insumos a agenda legislativa,

eDia 4: Revisién y consolidacién de la respuesta por agenda legislativa. Envio para recoleccion de firmas.

El insumo enviado por las areas se entendera aprobado a partir del correo soporte, por lo que no se requerira los vistos buenos.

eDia 5: Entrega por parte de las &reas del documento firmado y con nimero de radicado a agenda legislativa para su envio al
solicitante.

eCuando la respuesta requiere de la firma del Ministro se establece lo siguiente:

eDia 0: Se recibe la solicitud de informacién en el correo de agenda legislativa, asignar y solicitar a las dreas competentes los insumos
necesarios para dar respuesta.

eDia 1y 2: Elaboracién de insumos por parte de las areas.

eDia 3: Revisién y consolidacién por parte de las areas y envio de insumos a agenda legislativa,

eDia 4: Revision y consolidacion de la respuesta por agenda legislativa. Envio para recoleccion de firmas.

El insumo enviado por las areas se entenderad aprobado a partir del correo soporte, por lo que no se requerird los vistos buenos.

eDia 5: Entrega por parte de las areas del documento firmado y con numero de radicado a agenda legislativa para su envio al
solicitante.

ePara los casos en que no se pueda cumplir con los tiempos de respuesta en el término establecido en el articulo 258 de la Ley 5 de
1992 se informara la extensién del plazo para dar la respuesta conforme a lo establecido al paragrafo del articulo 14 ley 1755 de 2015.
*Si la solicitud viene firmada por el asesor del congresista se le da tratamiento de derecho de peticién (articulo 14 ley 1755 de 2015).
eToda solicitud de caracter informal serd tratada como un derecho de peticion segun lo establecido en el articulo 14 ley 1755 de 2015.

7. CONDICIONES GENERALES Y/O
POLITICAS DE OPERACION:

eLos requerimientos de ciudadanos trasladados por el Congreso de la Republica tendran el mismo tramite que un derecho de peticién
segun lo establecido en el articulo 14 ley 1755 de 2015.

eLos requerimientos realizados por el Congreso de la Republica deben ser atendidos de manera prioritaria por parte de los procesos
competentes del MVCT bajo las directrices de agenda legislativa.

eAgenda Legislativa hard seguimiento durante todo el proceso, siendo la responsabilidad de la respuesta del drea competente.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

EVIDENCIA/
FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL RESEONSABLEV REGISTRO
DEPENDENCIA
GENERADO
INICI
Actividad No 1. Recibe y traslada a Agenda G de Atencion al U . Registro del Sist
Legislativa por correo electrénico y/o en medio fisico x rupo : h?nc“"'é:UAS“a”O y deg(ljs ro del :15 ema
la solicitud del Congresista rchivo - e Correspondencia
RET-F-03_V7
- - - . ESTADO DE
Actividad No 2. Recibe y registra la solicitud del
EZ] Congresista yred ety X Secretaria/ Agenda Legislativa [ SOLICITUDES DE
' INFORMACION DE
CONGRESISTAS
3 Actividad No 3. Envia del correo electrénico a las Secretaria / Agenda Legislativa c lectréni
areas competentes Legislativa orreo electrénico

Actividad No 4. Recibe insumos enviados por R ble/ Agend.
parte de los Viceministerios y/o las areas con las espolnsa_le':( genda Correo electrénico
respuestas a las solicitudes. esgilativa

Pégina 1



Actividad No 5. Consolida y revisa los insumos R ble/ A J
5 manteniendo la coherencia y se responda lo X esponsa‘ e, genda Correo electrénico
solicitado. lesgilativa

Actividad No 6. Envia el documento consolidado
a los viceministerios y/o areas competentes para la
firma y envio al Congresista:

6 a) En caso de estar de acuerdo con la respuesta Responsable/ Agenda

pasar a la actividad No 7. lesgilativa Correo electrénico

Sl
b) en caso de no estar de acuerdo con la respuesta
realiza observaciones para ajuste por correo
electronico y se devuelve a la actividad No 5.

Actividad No 7. Envia respuesta consolidada a
Secretaria Privada del ministro para revision y
posterior firma del Ministro.

NO a) En caso de estar de acuerdo con la respuesta Responsable/ Agenda .
7 pasar a la actividad No 8. lesgilativa Correo electrénico
Sl b) en caso de no estar de acuerdo con la respuesta

realiza observaciones para ajuste por correo
electronico y se devuelve a la actividad No 5.

Actividad No 8. Recibe respuesta y pasa para la

@ NO 8 firma el Ministro.

a) En caso de estar de acuerdo con la respuesta

SI pasar a la actividad No 9. Responsal_:le( Agenda Correo electrénico
lesgilativa
b) en caso de no estar de acuerdo con la respuesta
realiza observaciones para ajuste por correo
electronico y se devuelve a la actividad No 5.
9 Actividad No 9. Radica y envia la respuesta al Responsable/ Agenda Cogor:oreelsztilt;g:aico
sta. S
congresista lesgilativa radicada y enviada
Actividad No 10. Actualiza Matriz de Estado de Se;retagla / .S?“CItUdSS dde
solicitudes de informacién de Congresistas. genca informacion de
m Legislativa Congresistas
actualizado
8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO - SOLICITUDES INFORMALES
EVIDENCIA/
FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL RESHONSAuIEV: REGISTRO
DEPENDENCIA
GENERADO
m Asesor Despacho y/o Matriz de Agenda
Recibe requerimiento verbal por parte del sector responsable/ Viceministros y
1 politico sobre temas de competencia del Ministerio Agenda Matriz Agenda
Legislativa Ministra
Asesor Despacho y/o Matriz de Agenda
Registra la solicitud informal en el Formato Atencién responsable/ Viceministros y
al Sector Politico Agenda Matriz Agenda
Legislativa Ministra
Asesor Despacho y/o Matriz de Agenda
Tramita solicitud y entrega respuesta al peticionario responsable/ Vlcen_'nnlstros Y
Agenda Matriz Agenda
Legislativa Ministra
Asesor Despacho y/o Matriz de Agenda
Actualiza lo relacionado con la solicitud en el responsable/ Viceministros y
Formato Atencién al Sector Politico Agenda Matriz Agenda
Legislativa Ministra

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION MOTIVO DE LA MODIFICACION RESPONSABLE

Actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con las
2.0 20/03/2015 directrices de Presidencia de la RepUblica y el Manual de Identidad Visual de Lider del proceso
entidades del gobierno

Actualizacién normativa y actualizacién del nombre del procedimiento. Se actualiza
3.0 14/10/2015 tiempos de respuesta. Se elimina la consolidacion de respuestas por parte del Lider del proceso
Despacho de Agenda Legislativa.

Se fusiona el procedimiento trdmite de solicitudes informales con el de coordinacion
4.0 27/02/2018 de respuesta solicitudes formales de congresistas con el fin de dar respuesta a la Lider del proceso
eficiencia administrativa del MVCT

Actualizacién de cddigo, se actualiza el procedimiento a la plantilla definida por el
SIG-I-01 Instructivo para la elaboracién de documentacién del sistema integrado de
5.0 13/07/2018 gestion, adicionalmente se actualiza nombre del procedimiento, cddigo, se ajusta |Lider del proceso
objetivo, alcance, politicas de operacion y descripcién de actividades con sus

respectivas evidencias

Actualizacién del procedimiento a la plantilla definida por el SIG-I-01 Instructivo para
la elaboracién de documentacién del sistema integrado de gestion, adicionalmente se
ajusta objetivo, alcance, politicas de operacion, Contenido y descripcion de
actividades con sus respectivas evidencias.

6.0 26/06/2019 Lider del proceso

Actualizacién del procedimiento porque se cambia el nombre del proceso ahora es
“Relaciones Estratégicas”, el codigo RET-P-06, la fecha, y ademas se ajusta la politica de
operacion ya que se incluye la respuesta a las solicitudes por parte del Ministro, Viceministros y/o
Jefes de Area. Igualmente, se modifica el contenido y descripcién de las actividades

7.0 1/10/2020 Lider del proceso

Se actualiza la documentacién por cambio de nombre del proceso. Ahora es

8.0 5/04/2021 Relaciones Estratégicas.

Lider del proceso
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Se actualiza de acuerdo con la nueva plantilla de procedimiento, se eliminaron y

Asesor Despacho /

o0 7/11/2024 actualizaron actividades del procedimiento. Agenda Legislativa.
10.0 13/05/2025 Se actualiza por cambio de logo institucional Asesor Despacho /

Adgenda Legislativa.

Versién: 10

Fecha: 05/05/2025
Cédigo: DET-PL-04
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