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PROCEDIMIENTO PARA ATENDER COMISIONES ACCIDENTALES 
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Contratista de la Subdirección de Planeación 
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1. OBJETIVO: Emitir una respuesta formal al Concejal correspondiente sobre los diferentes temas inherentes a vivienda, así mismo asistir a las convocatorias establecidas por el Concejo de Medellín. 
2. ALCANCE: El presente documento aplica desde que se recibe el derecho de petición hasta que se da respuesta al mismo, asistiendo a las comisiones accidentales correspondientes. 
3. DEFINICIONES: N.A
4. METODOLOGÍA: Para el desarrollo del presente procedimiento se deben cumplir los siguientes pasos:
4.1Recibir convocatoria a comisión accidental
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 5 minutos
Cada vez que llegue una convocatoria a comisión accidental, ésta debe ser radicada en el archivo central, de tal manera que se aplique un procedimiento formal frente a la recepción respuesta del mismo. La persona del archivo debe garantizar que dicha petición sea radicada y direccionada a la subdirección de Planeación, quien dará continuidad al trámite correspondiente.
4.2 Recibir convocatoria a comisión accidental radicada:
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 día 
Cada que aplique, el responsable de atender las comisiones accidentales recibe mediante correo electrónico interno y en medio físico, la convocatoria accidental previamente radicada en el archivo, esto con el fin de darle su posterior tratamiento. 
4.3 Analizar convocatoria a comisión accidental:
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 día 
Tan pronto se recibe la convocatoria, se procede a analizar la situación planteada, de tal manera de tener claridad a la Subdirección a la cual se debe direccionar para su posterior respuesta. No se puede asumir posturas partiendo de la suposición, ya que la respuesta debe ser clara, precisa y con soporte técnico y legal que argumente dicha respuesta.
4.4 Solicitar respuesta a la Subdirección relacionada.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 día 
Mediante correo electrónico, se solicita a la Subdirección correspondiente la respuesta técnica y jurídica sobre la convocatoria realizada por el Consejo de Medellín, de tal manera que se obtenga la evidencia correspondiente y proceder a consolidar la información a enviar.
Posterior al envío del correo, se entrega física la convocatoria para generar compromiso directo frente a la respuesta oportuna a dicha solicitud. Es importante anotar que la respuesta debe ser radicada en el Concejo de Medellín al menos dos días antes de la comisión, de tal manera que el Concejal correspondiente tenga la información necesaria para abordar el tema.

4.5 Consolidar respuesta y emitir documento:
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2 días 
Con base a la información suministrada por la Subdirección correspondiente, el responsable de atender las comisiones accidentales, deberá consolidar la respuesta con sus debidos soportes y plasmarla en una comunicación oficial, en el formato definido por el instituto.
4.6 Hacer revisar respuesta por la Subdirección de Planeación y aprobar por la Dirección 
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 3 días
Tan pronto se tenga lista la comunicación oficial, ésta deberá ser enviada a la Subdirección de Planeación con el fin de revisar que la respuesta esté dada en debida forma. Ninguna respuesta debe ser enviada al Concejo de Medellín sin la aprobación de dicha Subdirección.
Tan pronto se tenga revisada la respuesta, el asistente de la subdirección de Planeación debe hacer firmarla por el Director general.

4.7 Enviar respuesta oficial a las partes interesadas

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 1 día 
Firmada la respuesta oficial, se procede a radicarla en el archivo central del instituto, de tal manera que se envíe al archivo del Concejo de Medellín.

4.8 Asistir a las comisiones accidentales.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 2 horas, este tiempo varía según desarrollo de cada sesión.

Se rinde informe de la respuesta que tiene el instituto frente a la situación planteada inicialmente por el Consejo de Medellín, la cual debe ser coherente con la respuesta dada de manera preliminar mediante comunicación oficial. El objetivo de esta asistencia es representar al Director como representante legal en este espacio. Todas las solicitudes que se realicen de manera verbal en dicho espacio, deben ser tratadas como petición y así mismo darle su posterior tratamiento aplicando los tiempos de respuesta establecidos por la ley.
5. REGISTROS:
· Respuesta oficial.
· Registro de asistencia a la comisión accidental.
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