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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para recepcionar, radicar, direccionar y hacer
seguimiento hasta resolver y contestar al petente el derecho de peticién formulado ante la
Contraloria de Bogota D.C. con el propésito de garantizar el efectivo ejercicio del derecho
de peticion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepcion del derecho de peticion formulado por el
ciudadano y culmina con la respuesta definitiva al peticionario, dentro de los términos de
ley y en el caso de no observancia de los términos se aplicaran las medidas sancionatorias
a los funcionarios responsables por la extemporaneidad en la resolucién y decision de
fondo de las pretensiones de los DPC competencia de la Contraloria de Bogota D. C.

3. BASE LEGAL:

* Constitucion Politica de Colombia, articulo 23.

» Cadigo Contencioso Administrativo, articulo 5°.

* Leyb5de 1992, articulo 258. Reglamento del Congreso de la Republica.

 Ley57 de 1985, articulo23. Publicidad de los actos y documentos oficiales.

e Ley 190 de 1995, articulo 55. Estatuto anticorrupcion.

« Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico.

* Ley 962 de 2005, articulo 3, 6, 8,9, 10y 15.

» Decreto Ley 1421 de 1993 del articulo 69, numeral 11. Estatuto Organico de Bogota.

e Decreto 2517 de 1999, articulo 5 paragrafo. Consejos ciudadanos de control de
gestion y resultados de la inversion publica.

 Decreto 295 de 2004 “Por el cual se dictan normas relativas a las relaciones entre las

Entidades y Organismos Distritales y el Concejo de Bogota y se dictan otras
disposiciones.
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» Acuerdo 361 del 2009 de Concejo de Bogotd, articulos 10° y 29. Estructura Orgéanica
de la Contraloria de Bogota.

4. DEFINICIONES:

Anénimo: escrito del que se desconoce la identidad del autor por falta de firma o de otro

signo que lo revele inequivocamente y que por tanto, lo haga responsable de él y que tiene

por objeto amenazar, inculpar, delatar o acusar a alguna persona.

Asunto: pleito, negocio, acto o contrato donde existe algun interés.

Autoridad: derecho y poder de mandar y de hacerse obedecer.

Avocar: acciony efecto de conocer determinado asunto.

AZ: abreviatura para designar el derecho de peticién que presenta un ciudadano ante

otros organismos gubernamentales diferentes a la Contraloria de Bogotd, remitiendo copia

a esta ultima.

C. C. A: abreviatura para designar el Cédigo Contencioso Administrativo.

Competencia: atribuciéon de un determinado 6rgano o autoridad para conocer un asunto;
puede ser con exclusividad o con preferencia.

Concepto Técnico: el que es emitido por un especialista o cientifico debidamente
sustentado y por escrito sobre un elemento probatorio de cualquier indole.

Consulta: lo que es presentado por la ciudadania a las autoridades para que manifiesten
su parecer sobre materias relacionadas con sus atribuciones.

Denuncia: manifestacién de conocimiento que hace una persona ante un funcionario
competente que pone a la justicia en movimiento por ser el hecho revelado constitutivo de
infraccion legal, para su investigacion y sancion.

Dependencia: oficina publica o privada dependiente de otra superior.

DPC: abreviatura para designar el derecho de peticién de los ciudadanos, formulado ante
la Contraloria de Bogota D.C., y que son de su competencia.

Derecho de peticién: facultad que tiene toda persona de acudir ante las autoridades
competentes para reclamar la resolucion de fondo de una solicitud presentada dentro de
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los términos previstos en la ley, con el objeto de obtener de éstas, una pronta y completa
respuesta sobre el particular.

En el derecho colombiano se le da el nombre de “peticion” a toda solicitud por medio de la
cual son formuladas ante las autoridades, manifestaciones, quejas, reclamos consultas o
demandas. El hecho de que determinada solicitud no tenga como titulo "derecho de
peticién”, no quiere decir que se exima a la entidad publica del deber de dar una pronta
solucién. Razén por la cual, no sélo debe tramitarla, sino comunica en forma oportuna la
respuesta a los interesados.

Derecho de peticidn en interés general:  accion que tiene toda persona de acudir ante
las autoridades publicas para reclamar la resolucién de fondo de una solicitud presentada
gue afecta los intereses colectivos y puede formularse verbalmente o por escrito, en
ambos casos en forma respetuosa.

Derecho de peticion en interés particular: accion que tiene toda persona de acudir ante
las autoridades publicas para reclamar la resolucion de fondo de una solicitud presentada
gue afecta los intereses individuales y puede formularse verbalmente o por escrito, en
ambos casos en forma respetuosa.

Derecho de peticién de informacion: facultad que tienen las personas de solicitar y
obtener acceso a la informacién sobre las actuaciones derivadas del cumplimiento de las
funciones atribuidas a la entidad y sus distintas dependencias.

La Contraloria de Bogota D.C. dispondra de los mecanismos tecnolégicos (pagina web y
aplicacion) necesarios para garantizar el acceso de los usuarios de sus servicios a la
normatividad vigente, asi mismo a la doctrina y jurisprudencia relativas al ejercicio de la
actividad fiscal con sus diversas connotaciones.

Derecho de peticibn de consulta:  accion que tiene toda persona de acudir ante las
entidades publicas para que manifiesten su parecer sobre materias relacionadas con sus
atribuciones.

Derecho de consulta de documentos y expedicion de ¢ opias: facultad que tienen las
personas de formular consultas y obtener acceso a la informacion sobre las actuaciones
en general, derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas a la entidad y sus
distintas dependencias.

Toda persona podra formular consultas verbales o escritas sobre temas de competencia
de la Contraloria de Bogota D.C.
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En consideracion de la materia especifica sobre la consulta formulada, las verbales seran
atendidas de lunes a viernes en horario de atencion al publico por el funcionario de la
dependencia competente, de acuerdo con la instruccion particular de su jefe inmediato.

Cuando las consultas no puedan ser resueltas verbalmente, se haran por escrito, en los
plazos y condiciones previstos en el presente procedimiento.

En los términos previstos por el articulo 25 del Codigo Contencioso Administrativo, las
respuestas dadas por los funcionarios de la Contraloria de Bogota D.C. a las consultas
formuladas, no comprometen la responsabilidad de la entidad ni seran de obligatorio
cumplimiento o ejecucién.

Derecho de peticion de acceso a los documentos publ icos: accion que tienen todas
las personas de acceder a los documentos publicos y obtener copia de los mismos, salvo
los casos expresamente sefialados por la ley. Derecho que esta estrechamente vinculado
al derecho fundamental de peticion, puesto que el hecho de recibir las copias es una
manifestacion concreta del derecho a obtener una pronta resolucion de la solicitud
formulada que hace parte del llamado nucleo esencial del derecho de peticion.

Derecho de turno: en el tramite de las peticiones radicadas ante la Contraloria de Bogota
D.C. se debera respetar el orden de su presentacién. Sélo por razones de orden publico, el
jefe de la entidad podra modificar dicho orden, dejando constancia en la actuacion. En
todo caso, se podran determinar categorias de asuntos que se consideraran de manera
separada para efectos de la aplicacion del derecho de turno.

Desistimiento: acto de abandonar la instancia, accién o cualquier otro tramite del
procedimiento. Puede ser expreso o tacito.

Detrimento: deterioro, pérdida o destruccién parcial del patrimonio publico.
Formalidad: Condicién necesaria para la validez de un acto publico.

Fuente: sitio donde el grupo auditor desarrolla el ejercicio del control fiscal sobre las
actividades de los sujetos de control.

Indagacion Preliminar: etapa procesal que tiene lugar cuando quiera que exista duda
sobre la apertura de la instruccion, buscando determinar:

e La procedibilidad de la accion fiscal

» Sirealmente ha tenido ocurrencia el hecho denunciado

» Siestipico.

» Identificacién e individualizacion de los autores del hecho.
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Invocar: alegar una ley o circunstancia para justificar determinada accion o actitud.

Justicia Ordinaria: sistema de Control judicial de las leyes propio del Estado de Derecho,
que tiene su fundamento en la concepcion de la Constitucion Politica como norma juridica
fundamental, mediante el cual se verifica el respeto de las leyes por parte de la sociedad.

Ministerio Publico: institucion estatal encargada de defender los derechos de la sociedad
y del Estado.

Notificacion: acto por el cual se dan a conocer formalmente las decisiones que se
profirieren dentro de un proceso.

Oficinas externas: Se entiende por oficinas externas las que se encuentran ubicadas
fuera del edificio central de la entidad. (Oficina de Control Interno, Oficina de Asuntos
Disciplinarios, Direccion de Generaciéon de Tecnologias y Capacitacion, unidades locales y
Archivo central).

Plazo: periodo de tiempo futuro y cierto dentro del cual se debe cumplir una obligacion.
Proferir: emitir actuaciones de diferente indole.

Proteccién de la reserva documental: para la consulta y expedicion de copias de
documentos que reposen en dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., deben
observarse las normas que protegen la reserva segun la Constitucion y la ley.

El caracter reservado de un documento no sera oponible a las autoridades que lo soliciten
para el debido ejercicio de sus funciones. Corresponde a dichas autoridades asegurar la
reserva de los documentos que lleguen a conocer en desarrollo de lo prescrito en este
articulo.

La reserva legal sobre cualquier documento cesara a los treinta (30) afios de su
expedicién. Cumplido este término, el documento adquiere caracter histérico y podra ser
consultado por cualquier ciudadano, con la obligacion para la entidad de expedir copias o
fotocopias del mismo.

Pronta resolucién: accién o efecto de dar solucion a un problema o conflicto en un
determinado tiempo.
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Queja: accion de dar a conocer a las autoridades conductas irregulares de servidores
publicos o de particulares a quienes se ha atribuido o adjudicado la prestacién de un
servicio publico.

Reclamo: noticia que dan los ciudadanos a las autoridades sobre la suspension
injustificada o la prestacion deficiente de un servicio publico.

Requisitos de las peticiones: el derecho de peticién es informal en la medida que puede
ser invocado por cualquier persona, sin que sea indispensable el cumplimiento de
requisitos formales ni de férmulas exactas diferentes a la sola presentacion de una
solicitud respetuosa (Sentencia T -204/96 Corte Constitucional).

Respuesta de fondo: resolucion de todas y cada una de las pretensiones del quejoso.

Sancién disciplinaria:  consecuencia juridica desfavorable que el incumplimiento de un
deber produce en relacién con el obligado. La falta de atencién a las peticiones de que
trata este procedimiento, la inobservancia de los principios consagrados en el articulo 3°
del C. C. A. y la de los términos para resolver o contestar, constituirdn causal de mala
conducta para el funcionario y daran lugar a las sanciones correspondientes. Art. 7°y 76
del Cddigo Contencioso Administrativo y en la Ley 734 de 2002.

Sistema PQR : Aplicativo que se utiliza en cada una de las dependencias, donde se
registran los diferentes tramites a los derechos de peticion, el cual nos permite hacer
seguimiento a los derechos de peticién radicados en la Contraloria de Bogota D.C.

Solicitud: pretension o peticion presentada en forma verbal o escrita.
Término: fecha fija que se coloca para cumplir o exigir una obligacion.

Términos de dias, meses y afios: los términos de dias se contaran como habiles y los de
meses y afios se tomaran corridos conforme al calendario.

Tiempo aproximado para la resolucion del tramite: el término para resolver o contestar
las pretensiones del derecho de peticion de interés general y particular es de quince (15)
dias; para el de informacion y expedicion de copias es de diez (10) dias y para el de
consulta es de treinta (30) dias. Para peticiones de caracter preferencial hechas por
congresistas y periodistas es de cinco (5) dias; y para concejales y ediles de diez (10)
dias.”
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Tramite Preferencial : garantia de que gozan ciertos servidores publicos para que la
entidad resuelva las pretensiones formuladas a través del derecho de peticion, dentro de
un término menor al establecido en el ordenamiento legal colombiano.

Utilidad: provecho material o beneficio de cualquier indole.
Valoracién: calculo o apreciacion del valor de los hechos como medio probatorio.
5. REGISTROS:

Oficio al peticionario informando sobre el tramite dado a su solicitud.
Planilla de Recepcidn de correspondencia interna.

Oficio de respuesta parcial o definitiva.

Oficio de respuesta

Memorando con relacion de soportes entregados firmado por el Director o jefe de oficina.
Oficio de traslado a la entidad competente.

Oficio remitido al peticionario.

Planilla de correspondencia enviada.

Oficio de rechazo al peticionario

Acta de desistimiento, oficio del peticionario de desistimiento.
Memorando de solicitud de ampliacion de términos.

Memorando (virtual) de aceptacion o de rechazo de ampliacién de términos.
Oficio al peticionario.

Edicto.

Formato de derecho de peticion verbal.

Formato de encuesta de atencién al ciudadano

Informe de evaluacién del servicio prestado.

Formato de derecho de peticion verbal.

Planilla de distribucién de comunicaciones oficiales.

Memorando de direccionamiento.

Memorando peticionario

6. ANEXOS:

Resultado de las acciones en desarrollo de un DPC (ver anexo No. 1). Formato 2005001
Formato derecho de peticién verbal (ver anexo No. 2). Formato cédigo: 2005002

Modelo de edicto (ver anexo No. 3) Formato codigo: 2005003

Encuesta de satisfaccion de servicio prestado. (ver anexo No. 4) Formato cédigo: 2005004
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. RADICACION Y ASIGNACION DERECHOS DE PETICION (ESTADO DPC RADICADO
SISTEMA- PQR)

PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
RADICACION
La radicacion del
Profesionales - Derecho de peticion
del Centro de : : debera efectuarse el
S Recepciona y radica en el : . .
Atencién al . mismo dia de su recibo.
: Sistema PQR el Derecho de
1 Ciudadano S (En el evento en que la
. g peticibn presentado ante la L
6 Jefe de oficina : : recepcion corresponda a
. entidad o la localidad. . : .
local, profesional un dia festivo, ésta
oficina local efectuara el dia habil
siguiente).
Profesionales - | iy, ializa (escanea) el
del Centro de 9 SR
L derecho de peticién junto con
Atencién al '
X los soportes adjuntados por
2 Ciudadano el peticionario
6 Jefe de oficina | < P '
Local, . . L
; Registra la informacion
Profesional . ,
. necesaria en el Sistema PQR.
Oficina local
Profesionales - Si el punto de radicacion
del Centrode |Remite la documentacion es una localidad, se debe
Atencién al original del derecho de remitir el original del
3 Ciudadano peticion al archivo ubicado en derecho de Peticion junto
6 Jefe de oficina |el Centro de Atencién al con los soportes, dentro
local, profesional | Ciudadano. de los tres dias habiles
oficina local siguientes a su recibo.
TRAMITE DE ASIGNACION DE UN DERECHO DE PETICION
Valora y determina la
Profesional del |competencia o no de la
4 Centro de entidad para dar respuesta al
Atencién al derecho de peticion.
Ciudadano
Si es competencia continla
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PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
con las actividades siguientes.
Si no es competencia
continua con las actividades
del numeral 7.3 “Tramite DPC
no competencia de la
entidad”.
En caso que la peticion
sea una queja sobre
Direcciona la peticion conductas disciplinables
Profesional del |teniendo en cuenta la(s) de los servidores
5 Centro de competencia(s) de la publicos de la
Atencién al dependencia(s) que se Contraloria de Bogota D.
Ciudadano encargara(n) de dar solucion C, serd remitido a la
al derecho de peticion. Oficina de  Asuntos
Disciplinarios, para lo de
Su competencia.
Para  determinar el
término  méaximo  de
respuesta a las
peticiones se debe
tener en cuenta su
denominacion, las
cuales se encuentran
. establecidas en la parte
Informa mediante )
. do(s) a la(s) corre_spondlente_ . a
Director (a) de (rjnemoran X definiciones al inicio de
6 Apoyo al _ependenua(s) - este procedimiento.
poy p
involucrada(s) en el tramite,
Despacho

indicando el término de la
respuesta.

Para el caso de los DPC
que requieren ser
firmados por el sefior
Contralor, se debe
remitir  proyecto de
respuesta a la Direccién
de Apoyo al Despacho
dos (2) dias antes de su
vencimiento.
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PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVAC
IONES
Oficio al
Profesional del |Informa mediante oficio al|peticionario
7 Centro de peticionario, el tramite dado a | informando
Atencién al la solicitud, indicandole el|sobre el
Ciudadano término de la respuesta. tramite dado
a su solicitud.
Auxiliar
aden|s_trat|vo, Adjunta los memorandos de
Técnico o : : , -
: direccionamiento y el oficio de
8 Secretariadel |. o .
informacion sobre el tramite
Centro de .
it en el Sistema PQR.
Atencion al
Ciudadano.
Apertura el expediente del
Auxiliar derecho de peticion anexando
administrativo, |el original de la solicitud, los
Técnico o soportes adjuntados, el(los)
9 Secretaria del | memorando(s) de
Centro de direccionamiento y el oficio de
Atencién al informacién de tramite al
Ciudadano. peticionario para efectos de
seguimiento y control.
Entrega copia de la Se debe evitar que al
documentacion objeto del peticionario le lleguen
derecho de peticion a mas dos o mas respuestas
tardar el dia habil siguiente a de un mismo tema
- su recepcion, a la (s) cuando previamente por
Auxiliar ;
o . dependencia(s) encargada(s) memorando  se ha
administrativo, ; . .
P de tramitar y/o consolidar la| Planillade |delegado aunasola la
Técnico o ! .
: respuesta al derecho de|Recepcion de |responsabilidad de
10 Secretaria del T . .
Centro de peticion '|nforr_nando la corre_sponden consolidar la respuesta
Atencion al dependencia asignada para| ciainterna. |de fondo al peticionario,
) consolidar la informaciéon en por lo tanto se debe
Ciudadano. , .
caso que se requiera y el coordinar la respuesta
término para resolver la con las dependencias
solicitud, con el propésito de encargadas de apoyar la
dar respuesta al peticionario misma.
en un solo documento.
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7.2. TRAMITE DPC COMPETENCIA DE LA ENTIDAD (ESTADO DEL DPC EN EL SISTEMA PQR:

ASIGNADO)
PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
TRAMITE DE RESPUESTA AL PETICIONARIO DE UN DPC
Directores 6 AS|gne_1 y rgpe}rte_ al As_esor,
1 profesional 6 técnico teniendo

Jefes de oficinas

en cuenta el tema a resolver.

Asesor,
Profesional y/o
2 técnico que el
Director o jefe de

oficina delegue

Analiza si la informacién
suministrada por el
peticionario es
suficientemente clara para

poder resolver la solicitud. De
no ser clara la solicitud hecha
por el peticionario, se remite al
tramite solicitud de informacion
adicional numeral 7.5.

Asesor,
Profesional y/o
3 técnico que el
Director o jefe de

Verifica los plazos para dar
respuesta a la solicitud
planteada por el peticionario.

Si el plazo para dar respuesta
de fondo a la peticiébn no se
ajusta al tiempo necesario,

Para el caso de los
DPC que requieren
ser firmados por el
sefior Contralor, se
debe remitir proyecto
de respuesta a la
Direccién de Apoyo al

responsable del proceso tal

oficina delegue |dada la complejidad del tema, Despacho dos (2)
se remite al tramite para dias antes de su
realizar ampliacién de vencimiento.
términos, numeral 7.6.

Asesor, Solicita la informacion

Profesional y/o |necesaria a cada una de las

4 técnico que el |entidades y/o dependencias

Director o jefe de | para dar respuesta al derecho

oficina delegue | de peticién.

Evallta la informacion Las acciones a

Directores, Jefes recqydada para determinar la emprender puedery

. accion a emprender por parte ser entre otras:

5 de oficinas o ) y 9 e
Asesor de la entl_dgd, c_omunlcandole Indggaaon prellmlnar,
al peticionario y al accion ciudadana,

pronunciamiento,
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PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
situacion. Para este caso la funcion de
respuesta de fondo se dard advertencia, entre
una vez terminada la accion otras; se debe tener
respectiva. en cuenta lo
determinado en los
En caso que la informacion procedimientos
valorada sea suficiente para establecidos para
dar respuesta de fondo se cada accion.
dard respuesta definitiva al
peticionario. Dependiendo de la
accion se remite al
En cualquiera de los casos proceso respectivo es
anteriores se remite copia al decir, Micro, Macro 6
Centro de Atencion al Enlace con clientes.
Ciudadano.
. . L Para el caso de
Compila la informacién L
. derechos de peticidn
requerida y proyecta la X .
; de informacion en la
respuesta a  partir de cual  se  requiera
lineamientos dados, con base o g
' expedicion de
en los papeles de trabajo . .
Asesor, . . fotocopias se hara por
; debidamente  signados vy X A
Profesional y/o . el medio mas eficiente
6 técnico que el refergnmados, los gua!es y su valor correra a
) . constituyen el soporte técnico . .
Director o jefe de Lridico del orovecto cargo del peticionario,
oficina delegue Y] proy ' de conformidad con lo
establecido en la
Presenta proyecto de i
, . Resolucion
respuesta al Director 6 Jefe .
. ; Reglamentaria  que
de Oficina, para su respectiva
revision y firma para tal gfecto
' establezca la entidad.
Conoce la peticion y la|Oficio de | Punto de control: Se
respuesta fundamentada en|respuesta debe verificar que se
papeles de trabajo, | parcial o | esté dando respuesta
Directores 0 |debidamente  signados vy |definitiva. de fondo al
7 | Jefes de oficinas | referenciados, procediendo a peticionario del tema

examinar, rechazar o aprobar
el proyecto de respuesta por
escrito al peticionario.

objeto de su peticion.
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DERECHO DE PETICION

PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
Una vez aprobada Ila
respuesta procede con su
firma.
Remite la respuesta | Oficio de
consolidada al peticionario | respuesta
sobre el tramite realizado para
Profesional, |resolver de fondo el derecho
Técnico o de peticion.
8 | Secretaria de la
dependencia |Entrega a la Oficina de
gue resuelve. |Radicacién el oficio de
respuesta dirigido al
peticionario junto con los
soportes.
Auxiliar .
Administrativo o En\.”'?l I'a respuesta al
9 Técnico de la peticionario y remite copia q’el
- recibido al Centro de Atencion
Oficina de :
- al Ciudadano.
Radicacion
Remite  original de las|Memorando |Punto de control/
Asesor, actuaciones realizadas en el|con relacibn|La remisién debe
profesional o | tramite del derecho de peticion,|de soportes | efectuarse
10 técnico de la | con los respectivos soportes, al | entregados semanalmente.
dependencia |Centro de  Atencion  al|firmado por el
gue resuelve | Ciudadano junto con el anexo | Director o jefe
No. 1. de oficina.
Elabora informe de La remisibn debe
seguimiento semestral sobre efectuarse dentro de
los derechos de peticion los 10 dias siguientes
. incluidos en el proceso auditor a la terminacion del
Directores : :
11 . 0 en desarrollo de cualquier semestre  (Junio y
sectoriales 9 . -
actuacion, con la respectiva Diciembre de cada
respuesta dada al peticionario vigencia).
y remite al Centro de Atencion
al Ciudadano.
Profesional o |Recibe original de |la
12 técnico del respuesta dada al
Centro de peticionario.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL
DERECHO DE PETICION

de oficina

habiles antes del vencimiento
del término para dar respuesta
al derecho de peticion.

C@TRALO;RI'A
DE BOGOTA, D.C.
PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
Atencion al
Ciudadano Archiva copia dura de los
documentos en el expediente
respectivo.
TRAMITE DE RESPUESTA INTERNA AL DPC PARA SER CONSOL IDADO"
Di .| Asigna al Asesor, profesional
1 Irectores o 0 técnico teniendo en cuenta
Jefes de oficinas
el tema a resolver.
Asesor, Solicita la informacion
profesional 0 |necesaria a cada una de las
2 técnico de la |entidades para dar respuesta
dependencia |al derecho de peticién si es
que resuelve | necesario.
Consolida la informacion vy
prepara proyecto de
respuesta, con base en los
Asesor, papeles de trabajo
profesional o |debidamente  signados vy
3 técnico de la |referenciados, los cuales
dependencia |constituyen el soporte técnico
que resuelve |y juridico.
Presenta al Director o Jefe de
dependencia.
Analiza el proyecto de|Oficio de | Punto de control : Se
Director o Jefe respuesta de la peticion respuesta deb,e verificar que se
4 de oficina fundamentada en los papeles | parcial 0| esté dando respuesta
de trabajo y aprueba o] definitiva. de fondo a la peticion.
presenta observaciones.
Remite la respuesta a la
dependencia encargada de
. consolidar el derecho de
Director o Jefe o L .
5 peticion, minimo tres (3) dias

' Aplica unicamente en los casos que la respuesta al DPC deba ser dada por mas de una dependencia de la
entidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

Director, Jefe de
6 oficina de la
dependencia

actuaciones realizadas en el
tramite del derecho de peticion,
con los respectivos soportes, al
centro de atencion al
ciudadano.

C@TRALO;RI'A
DE BOGOTA, D.C.
PUNTO DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERV
ACIONES
Remite copia de las

Profesional o
técnico del
7 Centro de
Atencion al
Ciudadano

Recibe copia de la respuesta
enviada a la dependencia que
consolida.
Archiva copia dura de los
documentos en el expediente
respectivo.

7.3. TRAMITE DPC NO COMPETENCIA DE LA ENTIDAD (ES TADO DPC SISTEMA -PQR/ NO

COMPETE).

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

Oficio de
traslado a la

En el caso de traslado
por competencia a la

entidad Personeria y a la
competente. |Fiscalia General de
Elabora oficio de traslado a la Oficio ![?agggfné elgog(;’::i) dgg
Entidad competente de  dar remitido  al|competente  debera
Profesional del |respuesta. . . pet
peticionario. |especificar la
Centro de S
1 it - presuncién de
Atencion al Elabora oficio de repuesta al LI :
; o . ; incidencia penal y/o
Ciudadano peticionario para firma del T -
. disciplinaria y debera
Director de Apoyo al .
d explicarse al
espacho. - i
peticionario que el
resultado de ese
traslado le sera
informado por la
entidad competente.
Funcionarios |Envia original del DPC a la
2 Centro de entidad competente, dejando

Atencion al

copia del mismo para el
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

Funcionarios

entidad competente, junto con

C@TRALO;RI'A
DE BOGOTA, D.C.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Ciudadano archivo en el respectivo

expediente.
Entrega a la Oficina de|Planilla de
Radicacion de la Contraloria, | corresponden
el oficio de traslado a la|ciaenviada.

3 Centro de el original del derecho de
Atencién al peticion 'y los  soportes
Ciudadano correspondientes  adjuntados

por el peticionario, para
efectos de surtir el tramite
correspondiente.
Auxiliar
Administrativo o | Entrega copia de la respuesta

4 Técnico de la |debidamente radicada  al
Oficina de Centro de Atencion al
Radicacion. Ciudadano

Archiva en el expediente la
siguiente informacion:
Funcionarios del . S
Centro de a. Copia Peticion y
5 Atencién al soportes.
. b. Oficio de traslado a la
Ciudadano ;
entidad competente.
c. Oficio enviado al
peticionario.

7.4. TRAMITE PARA RECHAZAR UN DPC (ESTADO DPC SISTE MA PQR/

RECHAZADO)
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Rechaza las peticiones, cuando | Oficio de
Profesional del |en ejercicio de la potestad a|rechazo al
1 Centro de que se contrae este reglamento | peticionario
Atencién al se formulen peticiones
Ciudadano. irrespetuosas, descorteces o

injuriosas contra las personas o

Pagina 17 de 34




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

la entidad, no continuando su
tramite e informando en tal
sentido al interesado.

Incorpora en el Sistema PQR el
oficio de rechazo.

Funcionarios del
Centro de
Atencion al
Ciudadano

Archiva en el expediente la
siguiente informacion:

a. Peticion y soportes.
b. Oficio de rechazo.

7.5. TRAMITE DE SOLICITUD DE

SISTEMA/DESISTIMIENTO)

INFORMACION ADICIONAL (ESTADO DPC

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

Directores, Jefes
de oficinas

Requiere por una sola vez con
toda precisiéon y en forma verbal
0 escrita, para que amplie o
aclare el contenido de Ila
peticion, requerimiento que
interrumpira los términos
establecidos para que las
dependencias decidan. Desde
el momento en que el
interesado  aporte  nuevos
documentos o0 informaciones
con el propdsito de satisfacer el
requerimiento, comenzaran
nuevamente a correr los
términos. Pero en adelante, las
direcciones o dependencias no
podran solicitar mas
complementos y decidiran con
base en aquello de que
dispongan, conforme al Art. 12
Cadigo Contencioso
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O

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

Administrativo.

Directores, Jefes
de oficinas
internas o
externas.

Se entendera que ha desistido
de sus pretensiones, si el
peticionario no da respuesta
dentro de los dos (2) meses
siguientes a la fecha del recibo
del requerimiento. Acto
seguido se archiva la peticion,
sin perjuicio de que el
interesado presente
posteriormente nueva
solicitud.

una

Acta de
desistimiento,
oficio del
peticionario
de
desistimiento

7.6. TRAMITE PARA REALIZAR AMPLIACION DE TERMINOS.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Memorando |En el evento en que
de solicitud|sea necesario la

Si de las actuaciones | de ampliacién | complementacion de

adelantadas se genera la|detérminos. |informacién, practica

imposibilidad de resolver el de pruebas, concepto

DPC dentro del plazo asignado, técnico relacionado

. debera presentar al Director de con el ejercicio del
Directores, Jefes ,

> Apoyo al Despacho en forma control fiscal para dar

de oficinas. X
1 clara y detallada las razones respuesta en debida

técnicas y juridicas, al menos
tres (3) dias antes de su
vencimiento de la fecha limite
de respuesta.

Remite al Director de Apoyo al
despacho.

forma y no fuere
posible resolver o
contestar las
pretensiones objeto
de la peticiéon dentro
del término
establecido en la ley
(15 dias)
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DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Valora el contenido de la
solicitud de ampliacion de|Memorando |Si aprueba la
términos, aprueba o no y|(virtual) de | solicitud se amplia el
comunica a través del sistema|aceptacion o |término de respuesta
POR. de rechazo|en el sistema PQR.
Director de de ampliacion
2 Apoyo al de términos. |El término aprobado
Despacho. Envia copia dura de la decisién no puede exceder de
al Centro de Atencién al 90 dias calendario a
Ciudadano, para efectos de partir de la fecha de
control y seguimiento. radicacion del DPC.
Informa al peticionario por | Oficio al|En todo caso, se
escrito antes del vencimiento|peticionario |entendera que el
del término maximo previsto en término total para la
el presente procedimiento para realizacion de la
Su contestacion. respectiva
3 Directores, Jefes contestacion no
de oficinas Registra el oficio al peticionario podra exceder de
en el sistema PQR tres (3) meses,
contados a partir de
Entrega a la Oficina de la radicacion del
Radicacion el oficio enviado al derecho de peticion.
peticionario.
Auxiliar . - . )
L . Envia el oficio al peticionario y
Administrativo o , . o
P remite copia del recibido al
4 Técnico de la >
o Centro de  Atencién al
Oficina de )
S Ciudadano.
Radicacion
Recibe copia de la solicitud de
. ampliacion de términos, la
Profesional o N 9
P autorizacibn o negacion por
técnico del :
5 Centro de parte del Dlrect.or de Apoyo al
- Despacho y el informe dado al
Atencién al o .
Ciudadano. peticionario,
Procede al archivo de las
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

C@TRALO;RI'A
DE BOGOTA, D.C.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
copias duras en el expediente
del DPC.

7.7. TRAMITE DE PETICIONES ANONIMAS.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Avoca conocimiento de las|Sistema PQR.|Las peticiones que
pretensiones objeto del derecho | Edicto se eleven en interés
de peticién en interés general particular y en forma
presentado en forma anénima, anonima no tendran

Jefe de la dependencia competente lo tramite alguno.
dependencia, |resolvera, cumpliendo con los
Asesor, principios y términos dispuestos Al Edicto se le dara
1 profesional o |por el Cddigo Contencioso namero del DPC,
Técnico de Administrativo, y notificando la seguido del numero
oficinas internas |respuesta mediante la fijacion interno de
0 externas. de edicto en lugar publico de la correspondencia de
respectiva dependencia por el cada dependencia.
término de diez 10 dias. Ver formato Anexo
Original de esta actuacion debe No 3.
enviarse al Centro de Atencion
al Ciudadano.
Profesional o | Recibe original del edicto para | Edicto
técnico del archivo en el expediente del
2 Centro de derecho de peticion.
Atencion al
Ciudadano.

7.8. TRAMITE DE PETICIONES FORMULADAS VERBALMENTE

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
RECEPCION DPC EN EL CENTRO DE ATENCION AL CIUDADA NO
Profesionales |Atienden la recepcion de
1 del Centro de |solicitudes que formulen
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DE BOGOTA. D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
verbalmente los ciudadanos
ante la Contraloria de Bogota
D. C., en ejercicio del derecho
de peticién.
Escucha, orienta, capacita e De conformidad con
informa al peticionario sobre las lo estipulado en el
5 pretensiones formuladas y la Art. 6°del C. C. A.
decision podra tomarse 'y
comunicarse en la misma forma
. al interesado.
Atencién al — -
: Diligencia el formato de derecho | Formato de
Ciudadano. L
de peticion verbal (ver anexo 2),|derecho de
registrando: nombres y | peticién
apellidos, nimero de documento | verbal.
de identidad, localidad, barrio,
3 direccidn, teléfono, organizacion
social, narracién de los hechos
de manera sucinta, etc., siendo
firmado por el peticionario y el
funcionario que atiende Ia
peticion.
Profesionales ContinGia con las actividades del
del Centro de )
4 S numeral 7.1. Radicacion vy
Atencion al asignacioén derecho de peticion
Ciudadano. g P '
: Solicita al ciudadano evaluar el | Formato de
Profesionales del -
servicio prestado, | encuesta de
Centro de . >
5 it proporcionando el formato de|atencion al
Atencion al i )
. encuesta de atencion  al|ciudadano
Ciudadano. .
Ciudadano (ver anexo 4)
Profesionales del Recibe la evaluaciéon contestada
Centro de .
6 it por el ciudadano y entrega al
Atencién al rofesional
Ciudadano. P '
Profesional Consgllda ~ encuestas de Informe_, de
atencion al ciudadano, prepara y | evaluacion
Centro de . -
7 i presenta al Director de Apoyo al |del  servicio
Atencion al .
X Despacho informe mensual de | prestado.
Ciudadano

evaluacioén del servicio prestado.
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DE BOGOTA. D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Director de . .
Analiza informe y propone
8 Apoyo al acciones correctivas en caso de
Despacho

requerirse.

RECEPCION EN OFI

CINAS LOCALES Y/O PUNTOS DE ATENCIO N

EN SUPERCADES.

Jefe de Oficina Ati_er_lden la recepcion de
solicitudes que formulen
Local yfo balmente los ciudadanos
1 Profesional, verbamente fos cluda .
A ante la Contraloria de Bogota
técnico de e
localidad D. C.,_e_rj ejercicio del derecho
de peticion.
Diligencia el formato de derecho | Formato de
de peticion verbal, registrando: |derecho de
nombres y apellidos, nimero de | peticién
Jefe de Oficina | documento de identidad, | verbal.
Local y/o localidad, barrio, direccion,
2 Profesional. |teléfono, organizacion social,
Técnico de narracion de los hechos de
localidad manera sucinta, etc., siendo
firmado por el peticionario y el
funcionario que atiende Ia
peticion.
Sistema PQR
Remite original formato de
derecho de peticion verbal
debidamente diligenciado al
Centro de  Atencién al
3 Jefe de Oficina | Ciudadano para que repose en
Local el respectivo expediente.
Da continuidad al numeral 7.1
Analisis, radicacion y asignacion
derechos de peticion.
Jefe de Oficina | Solicita al ciudadano evaluar el | Formato de
Local y/o servicio prestado, | encuesta de
4 Profesional, proporcionando el formato de|atencién al
técnico de encuesta de atencion al|ciudadano
localidad Ciudadano (ver anexo 4)
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C@TRALO;RI'A
DE BOGOTA. D.C.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Jefe de Oficina Recibe la evaluacion contestada
Local y/o ' :
5 Profesional por el ciudadano y remite al
teCnico de, Centro de Atencion al
; Ciudadano.
localidad

7.9. TRAMITE DE PETICIONES FORMULADAS A TRAVES DE D IFERENTES MEDIOS

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

FORMULADO A TRAVES DE MEDIO DE COMUNICACION MASIVO (Programa de Radio,

Funcionario
1 asignado para
tal efecto.

televisién 6 Audiencia Publica)
Recibe la peticién en la emisién | Formato  de
0 audiencia, dejandola por|derecho de
escrito como constancia del | peticion
programa respectivo, asi como | verbal.

la hora, fecha y lugar donde fue
recibida. Al dia siguiente de su
recibo enviardn al Centro de
Atencidn al Ciudadano,
dependencia que dispondra lo
conducente para su tramite.

Con relacion a la publicacién y
ejecucion de las decisiones
sobre peticiones que por este
medio se hubieren realizado, se
aplica lo regulado en este
procedimiento en materia de
peticiones en interés general o
en interés particular, segin el
caso.

FORMULADO POR MEDIO DE CORREO CERTIFICADO

Auxiliar
administrativo y
1 técnico de la

Oficina de
Radicacion.

Radica el PQR y remite al
Centro de  Atencion al
Ciudadano para su respectivo
tramite.

Planilla de
distribucion
de
comunicacion

es oficiales.

Conforme lo
establece el articulo
25 del Decreto Ley
2150 de 1995; para
los efectos de
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL

DERECHO DE PETICION

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
vencimiento de
términos, se
entendera que el
peticionario presento
la solicitud en la
fecha en que Ila
empresa de correo
certificado  expidio
con fecha y hora, el
respectivo recibo de
envio.

Profesionales | Continda con la actividad 2 del
del Centro de numera_ll 7.1. Andlisis vy

2 Atencién al rad_lc%uon del Derecho de
Ciudadano. | Peticion.

FORMULADO A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO O PAGINA W EB
Monitorea  diariamente las En caso en que el
denuncias presentadas a peticionario
través del correo electronico y Unicamente
. las incorporadas a través del suministre el correo
Profesionales |,. . - L .
del Centro de link denuncie de la pagina electronl_co, sera por

1 L, web. este mismo medio

Atencién al
. que se allegue

Ciudadano. o -

Continlla con las actividades respuesta.

del numeral 7.1. Analisis,

radicacion y asignacion

derechos de peticion.

FORMULADO A TRAVES DE LINEA TELEFONICA

Atienden las llamadas de la|Formato de|En ningln caso, la

ciudadania, avocando el |derecho de|solicitud de

conocimiento sobre aquellos | peticion informacién via
Profesionales |asuntos que sean de | verbal. telefénica,

1 del Centro de |competencia de la entidad, significara el
Atencién al diligenciando el formato de ejercicio del derecho
Ciudadano. derecho de peticion verbal (ver de peticibn en los

anexo 2). términos
establecidos por el
Continlla con la actividad 2 del C. C. A; en
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C@TRALO;RI'A
DE BOGOTA, D.C.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
numeral 7.1. Andlisis, consecuencia, no
radicacion y asignacion sera obligacion para

derechos de peticion.

la Contraloria de
Bogota D.C., darle
contestacion por
escrito ni dentro de

los términos
previstos para tal
efecto.

7.10. OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON DERECHOS DE P ETICION

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
DESATENCION DE LAS PETICIONES
Establece casos en los cuales se Los Jefes de las
detecta  desatencion en las respectivas
peticiones, extemporaneidad en la dependencias y los
contestacibn o cuando no se funcionarios a
resuelve de fondo la peticién de los quienes se les haya
. ciudadanos en las dependencias de delegado el tramite
Director de ) .
la entidad. de POQR, seran
Apoyo al bl
Despacho y . . responsables
. Solicita a la Oficina de Asuntos disciplinariamente
1 | Profesional del |5~ = ~ g
disciplinarios el andlisis y apertura por la
Centro de X LT ! .
it del respectivo proceso disciplinario. inobservancia  de
Atencion al los principios
Ciudadano consagrados en el
articulo 3° del C. C.
A. y la de los
términos para
resolver o contestar
de fondo.
Jefe de la Aplica procedimiento ordinario para
Oficina Asesora | el tramite del proceso disciplinario.
2 de Asuntos
Disciplinarios y
Profesional o
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DERECHO DE PETICION

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

universitario

7.11. TRAMITE COPIAS DE DERECHOS DE PETICION (AZ) ESTADO DPC/ SISTEMA
PQR : COPIA DE DPC/RADICADO

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Direcciona via sistema PQR las|Memorando |Cuando a la
copias escaneadas de los derechos | de Contraloria de
de peticion, conforme a su|direccionamie | Bogota D. C.
naturaleza a la dependencia|nto. lleguen copias de
correspondiente para que efectie la derechos de

Profesional del |valoracion de su utilidad como peticion que

1 Centro de elemento de juicio frente al ejercicio hubieren sido

Atencién al del control fiscal y su andlisis se elevados frente a
Ciudadano. efectuard Unicamente en otras autoridades
cumplimiento de las funciones
asignadas al Organo de Control
Fiscal. Se sigue con las actividades
del numeral 7.1 de este
procedimiento.
Auxiliar Memorando
aden|s_trat|vo, Asigna AZ en el sistema PQR como dg direcciona-
Teécnico o . e . miento.
: identificacion de la copia del
2 Secretaria del L,
Centro de derecho de' peticién formulado ante
2 otros organismos estatales.
Atencién al
Ciudadano.
Analiza el contenido de la AZ, y de | Memo
EL profesional, |acuerdo al mismo, procedera a/|peticionario
0 técnico dela |realizarle el seguimiento respectivo,
3 dependencia que | para lo cual decidira si lo incluye
avoca como insumo al proceso auditor, o
conocimiento del | da tramite que considere pertinente,
AZ informandole  paralelamente  al
peticionario la decisién tomada.
EL profesional, | Incorporara en el aplicativo PQR la
4 |o técnico de la|decision tomada frente a la copia

dependencia que

del derecho de peticién, enviando
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C@TRALO;RI'A
DE BOGOTA, D.C.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
avoca copia al Centro de Atencion al

conocimiento del
AZ

Ciudadano.

Profesional, Recibira el tramite dado a la AZ,
técnico del | verificando su incorporacién en el

5 |Centro de | Aplicativo, procediendo a descargar
Atencién al| el mismo en el sistema PQR.
Ciudadano.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No. 1

RESULTADO DE LAS ACCIONES EN DESARROLLO DE UN DPC

Dependencia:

No. DPC

Tema:

Peticionario:

Accion:

Insumo Proceso Auditor
Indagacion preliminar
Visita Técnica

Accion Ciudadana
Pronunciamiento
Funcién de Advertencia
Otro

Resultado y andlisis de la accion:

Firma Director
FORMATO CODIGO: 2005001
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No. 2

FORMATO DERECHO DE PETICION VERBAL
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

FECHA: - - DPC No.

DERECHO DE PETICION VERBAL

Quejas, reclamos, sugerencias, manifestaciones, sol icitudes, consultas,
peticiones de informacion.

Sefior (es)

Contraloria de Bogota
Ciudad.-

NOMBRES Y APELLIDOS:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: |No. DE:
LOCALIDAD: BARRIO:
DIRECCION: TELEFONO:

ORGANIZACION SOCIAL:

ENTIDAD A LA CUAL VA DIRIGIDA LA QUEJA:
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
APRECIADO CIUDADANO
Si su queja esta relacionada con una deficiente prestacion de los servicios publicos

en su localidad o en su predio, dirijase primero a la Oficina de Quejas y Reclamos
de la empresa de servicios publicos domiciliarios que sea objeto del reclamo.

Igualmente, si la queja o reclamo no es de competencia nuestra, se remitira al ente
gue le corresponda dar solucion a dicha peticion.

Narracion de los hechos

Present6 Soportes:  Si No

FIRMA DEL PETICIONARIO RECIBIDO POR:

FORMATO CODIGO: 2005002
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO No. 3 MODELO DE EDICTO

(Codigo de la dependencia)- consecutivo
(Fecha de fijacion)

EDICTO

DPC — (NUumero que corresponda)

El suscrito Coordinador del Grupo de Investigaciones Forenses de la Contraloria de
Bogota D. C. hace saber: que una vez evaluadas las denuncias anonimas elevadas ante
este organismo de control y que se relacionan con presuntas decisiones administrativas y
contratos que eventualmente pueden constituir detrimento para las finanzas distritales, se
determiné correr traslado de las diligencias a la Direccién Sector Gobierno para que sean
tenidas en cuenta dentro de los planes de auditoria del Departamento Administrativo de
Planeacion Distrital. En cuanto a otras denuncias contenidas en el DPC - 412 — 05, que se
refiere a conductas administrativas cuya investigacion no corresponde, en nuestro
concepto, a la Contraloria de Bogota sino a la Personeria y en su defecto, a la
procuraduria General de la Nacion, presumiblemente dichas entidades ya tienen el
conocimiento de los hechos, por cuanto la denuncia también les fue dirigida a ellas.

Dado en Bogota D. C., alos...dias () del mes de ... del dos mil ... ().
LUIS LARA VILLALBA

El presente edicto se fija en lugar visible de la oficina del Grupo de Investigaciones
Forenses de la Contraloria de Bogota D. C., hoy... () del mes de... deldos mil ... ( ) a
las 8:00 a.m, por el término de diez (10) dias.

ANTONIO NAVARRO JIMENEZ
Secretario ad-hoc

Hoy oo, siendo las 5:00 p.m, se desfija el presente edicto.

Copia: Centro de Atencion al Ciudadano.

FORMATO CODIGO: 2005003
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@ ENCUESTA DE SATISFACCION DE SERVICIO PRESTADO

CONTRALORIA - CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO -
~ DE BOGOTA. D.C.
ANEXO No. 4
Fecha:
Nombre:

Agradecemos su tiempo en contestar esta encuesta qu e le tomard poco
tiempo y permitira a la Contraloria prestar un mejo  r servicio.

Marque con una (x) la respuesta que corresponda a la opinion que tiene sobre la
prestacion del servicio de la Contraloria:

1. Valore su satisfaccion general con nuestro servicio de atencion al ciudadano.

Muy satisfecho
Satisfecho
Nada satisfecho
Algo satisfecho

2. ¢Laoportunidad en la atencion del servicio prestado fue?

Buena
Regular
Mala

3. ¢Lainformacion suministrada por los funcionarios de la Contraloria fue?

Buena
Regular
Mala

4. Profesionalidad de la persona que le atendié
Buena

Regular
Mala
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@ ENCUESTA DE SATISFACCION DE SERVICIO PRESTADO
CONTRALORIA - CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO -

DE BOGOTA. D.C.

La actitud y trato del personal al atender su solicitud 6 consulta fue?

Buena
Regular
Mala

Nombre del funcionario que atendié la consulta.

Tiene usted algin comentario adicional o sugerencia sobre nuestro Centro de
Atencién al Ciudadano, que contribuya al mejoramiento de la atencion.

FORMATO CODIGO: 2005004
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