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' Dependencia: EHSe Db rhdes e clpasilF i ae| B Direccion de Planeacion
Fal y-Desarrollo Local
RR.No. | /1) q Fecha 01 FEB. 2018
1. OBJETIVO:

Entidad y posterior radicacion en e
ala AZ, procediendo a realizar el a

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA A DESCRIPCION
Constltu_mon Polit Constitucion Politica de Colombia
Colombia
Ley 57 1985 Por la cual se prdena la publicidad de los actos y
documentos oficiales.
Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el
-jun-1992 .
Senado y la Camara de Representantes.
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
29-nov-1993 |control interno en las entidades y organismos dels
estado vy se dictan otras disposiciones.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
Ley 190 06-jun-1995 (rjr_lorah(_je!d en la Admlmstramon P_ubllca y se fl!(iln
isposiciones, con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.
Ley 734 05-feb-2002 Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.
Ley 962 08-jul-2005 Por Ia_ c_gal se dlgta_n dlsp05|C|ones_ _sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos
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TIPO DE NORMA

FECHA

DESCRIPCION

administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1437

18-ene-2011

Por la cual se expide el Cbédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1474

12-jul-2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion tigacion vy

Ley 1712

06-mar-2014

del derecho de acce ' publica
nacional y se dictan ' [

Ley 1755

30-jun-2015

Por medio de | regula el Derecho
Fundamental d ustituye un titulo del
Caodigo de imi istrativo y de lo
Contencio '

Ley 1757

06-jul-2015

Por la cual
promocion y pr
demecratica.

Decreto Ley 1421

22-jul-1993

Decreto 2517

Decreto 295

os de la Inversion Publica, establecidos en el
I, articulo 4 de la Ley 508 del 29 de julio de

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

Decreto 019

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Puablica.

Decret

Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1

19-jul-2016

Por el cual se adiciona el capitulo 12 al Titulo 3 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Justicia y del
Derecho, relacionado con la presentacion, tratamiento
y radicacibn de las peticiones presentadas
verbalmente.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Ccontraloria de BBogot4, D.C.
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658
del 21 de diciembre de 2016 “Por el cual se dictan
normas sobre organizacién y funcionamiento de la
Acuerdo 664 28-mar-2017 | Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura
organica e interna, se fijan funciones de sus
dependencias, se modifica la Planta de Personal, y se
dictan otras disposiciones”.

4. DEFINICIONES:

Autoridad: todos los organismos y entidades que ¢
sus distintos érdenes, sectores y niveles, érganos autd
particulares cuando cumplen funciones publj

AZ: abreviatura para designar el d
organismos gubernamentales dife
esta dltima.

ue presenta un ciudadano ante otros
traloria de Bogota D.C., remitiendo copia a

Competencia: atribuciéfyde u rminado érgano o autoridad para conocer un asunto;
puede ser con exclusivi preférencia.

Concepto Téci
sustentado y

I qu itido por un especialista o cientifico debidamente
are un elemento probatorio de cualquier indole.

sentada por la ciudadania para que las autoridades manifiesten
n o concepto acerca de materias propias de las actividades a su

juicio detrimento, pérdida o deterioro o uso indebido de los bienes o
recursos publicos, o a los intereses patrimoniales del Estado, producida por una gestion
fiscal antieconémica, ineficaz, ineficiente e inoportuna.

Denuncia: manifestacion que hace una persona ante una autoridad competente para que
conozca de la comisién de una conducta posiblemente irregular, para que se adelante la
correspondiente investigacion o sancion penal, disciplinaria, fiscal o administrativa.
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Denuncia — Definicion en el control fiscal: la denuncia esta constituida por la narracion de
hechos constitutivos de presuntas irregularidades por el uso indebido de los recursos
publicos, la mala prestacién de servicios publicos, en donde se administren recursos
publicos y sociales, la inequitativa inversion publica o el dafio al medio ambiente, puestos en
conocimiento de los organismos de control fiscal, y podra ser presentada por las veedurias o
por cualquier ciudadano. (Articulo 69 de la Ley Estatutaria 1757 del 06 de julio de 2015).

Dependencia: oficina publica o privada dependiente de otra superior.

DPC: abreviatura para designar el derecho de peticiéon de los ciudadanog
Contraloria de Bogotéa D.C.

Derecho de peticion: es el derecho fundamental que tiene : esentar
solicitudes respetuosas ante las autoridades, por motivos de j culary a
obtener su pronta resolucion. Toda actuacion que inici jer persona ante las
autoridades implica el derecho de peticién consagrado i de la C.P., sin que

sea necesario invocarlo. Podra presentarse verbalme
medio idéneo para la comunicacién o transferencia

La Contraloria de Bogota D.C. dispondra de los mecal
correo electrénico o cualquier medio idén
garantizar el acceso de los usuarios de sus icios a la nofmatividad vigente, asi mismo a
la doctrina y jurisprudencia relativas al_gj tividad fiscal con sus diversas
connotaciones.

tienen todas las personas : Jcumentos publicos y obtener copia de los
mismos, salvo los cas sefialados por la ley. Derecho que esta
estrechamente vinculad
las copias es una manif
solicitud formulada

ta del derecho a obtener una pronta resolucion de la
lamado nucleo esencial del derecho de peticion.

Derecho de de las peticiones radicadas ante la Contraloria de Bogota
D.C., se debera hes prden de su radicacion. Sélo por razones de orden publico, el
jefe de [ dificar dicho orden, dejando constancia en la actuacion. En todo
caso ar categorias de asuntos que se consideraran de manera separada

Atencién prioritaria: la entidad debera dar atencion prioritaria a las peticiones de
reconocimiento de un derecho fundamental que se deban resolver para evitar un perjuicio
irremediable al peticionario.

Si la peticién la realiza un periodista, para el ejercicio de su actividad, se tramitara
preferencialmente.

Los nifios, niflas y adolescentes podran presentar directamente solicitudes, quejas o
reclamos, los cuales tendran prelacion en el turno sobre cualquier otra.
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En la atencién al pablico, se dara prelacion a los nifios, nifias y adolescentes, a las personas
con algun tipo de discapacidad, mujeres gestantes y adultos mayores.

Desistimiento: acto de abandonar la instancia, accién o cualquier otro tramite dentro de una
determinada actuacion. Puede ser expreso o tacito.

Hoja de ruta: documento que permite hacer la trazabilidad de un derecho de peticion.

Notificacién: acto por el cual se dan a conocer formalmente las decisione e profieren

pagina electronica y en todo caso en un lugar de acceso al [ la respectiva Entidad
por el término de cinco (5) dias, con la advertencia d cion se considerara

del Edificio Central de la Entidad (Gerencias Loca
Cooperacion Técnica, Direccion de Participacion Ciuda
Central).

Peticion analoga: solicitud que m otra. Cuando mas de diez (10)
personas formulen peticiones anéalogas, de informacién, de interés general o de consulta, la
Administracién podra dar una Unica respuesta que publicara en su pagina web y entregara
copias de la misma a quienes las soliciten.

Proteccién : ocumental: para la consulta y expedicion de copias de
documentos qU n dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., deben
observa - gfprotegen la reserva segun la Constitucion y la ley.

El ca 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
reser cumentos que lleguen a conocer, en desarrollo de lo prescrito en este
articulo

Queja: es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula
una persona en relacion con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores
publicos en desarrollo de sus funciones.

Queja disciplinaria: accion de dar a conocer a los operadores disciplinarios presuntas
conductas irregulares cometidas por los servidores publicos o por personas que han ejercido
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funcion publica, con el propésito de que se adelante por la Oficina de Asuntos Disciplinarios
la accién que se considere pertinente, de acuerdo a lo que prescribe la ley 734 de 2002.

Reclamo: expresion verbal o escrita de insatisfaccion de la ciudadania ante las autoridades,
por la suspension injustificada o la prestacion deficiente de un servicio publico.

Requisitos de las peticiones: el derecho de peticion 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 sgli espetuosa
(Sentencia T -204/96 Corte Constitucional). En ningln caso se esti
peticion, por falta de requisitos o0 documentos que no se encuentren den
vigente, que no sean necesarios para resolverla o que se encuentr,
de la entidad.

Reserva: tendran caracter de reservado, la informaci6
sometidos a reserva por la Constitucién o la ley.

Respuesta de fondo: comunicacién que profiere [ | peticionario resolviendo su
requerimiento de manera clara, precisa y oportuna. orden de ideas, ni el silencio ni
una respuesta vaga e imprecisa, pueden satisfacer el
ni material ni substancialmente la solicitud dgl ciudadano.

de los derechos, constituiran falta
las sanciones correspondientes de

contravenciéon a las prohibiciones
gravisima para el servidor publig

tramites a los derechos r cada una de las dependencias, ademas de permitir
su trazabilidad.

resuelva las pretensiones formuladas a través del derecho de peticion, dentro de un término
menor al establecido en el ordenamiento legal colombiano.

Valoracién: calculo o apreciacion del valor de los hechos como medio probatorio.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Radicacion y Direccionamiento de un Derecho de Peticion

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Radicacion

Observacions

uando se recepciona un DPC
arte de los equipos
res o en el desarrollo de
Iquier accion ciudadana, o a
ravés del correo institucional,
deberan ser remitidos al CAC
para su legalizacion y tramite.

Profesional o

ngg{?gggl En el evento de que un
1 Atencion al Sistema POR. derecho de peticion instaurado

sea competencia de la
Auditoria Fiscal, este debe ser
radicado por la Oficina de
Radicacion y
Correspondencia, para su
respectivo tramite.

Ciudadano — CAC
y Gerente de
Localidad

En caso que la peticion sea
una queja sobre conductas
disciplinables de los servidores
publicos de la Contraloria de
Bogota D. C., serd radicado
mediante el proceso de
comunicaciones recibidas
internas, con el fin de ser
remitido a la Oficina de
Asuntos Disciplinarios, para lo
de la competencia establecida
en la Ley 734 de 2002.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Escanea el derecho Observacion
Profesional o de peticién junto con Al ciudadano se le debe
Técnico, los soportes entregar el radicado con el
del Centro de adjuntados por el consecutivo que arroja el
2 Atencion al peticionario. sistema PQR, para el
Ciudadano — CAC respectivo imiento  y
y Gerente de Registra la control.

Localidad

informacion necesaria
en el Sistema POR.

Profesional o
Técnico del
Centro de
3 Atencion al
Ciudadano — CAC
y Gerencia de
Localidades

Valora el
de la prete
(ver obser

ncia de la

continbla con el
5.2 en Andlisis de
(Tramite

es competencia de la

continla con las
ctividades del numeral 5.3
“Tramite DPC No

competencia de la Entidad”.

Si el tema es competencia de
la Entidad, pero la informacién
no es clara ni suficiente para
continuar el tramite, continua
con la actividad 5.5 “Tramite
de solicitud de informacién
Adicional”

Si no corresponde a un
derecho de peticién, procedera
a realizar Acta de Justificacion
de uso del DPC - AZ, para que
quede constancia en la
respectiva carpeta.

Direcci
Profesional o
Técnico del
Centro de
4 Atencion al

Ciudadano — CAC
y Gerencia de
Localidades

Diligencia la plantilla
de direccionamiento
en el sistema PQR,
indicando el término
legal para dar
respuesta.

Observacion.

Cuando existan fallas técnicas
que impidan  radicar vy
direccionar un derecho de
peticién, el reparto se realizara
en forma manual, utilizando la
planilla de correspondencia
interna para aue la
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Dependencia  correspondiente
continte el tramite.
Una vez subsanados los
inconveniente icos, se
debera res [
radicacion
En el evento que el
Derecho de Peticion
aborde temas de
varias
Profesional o Dependencias de la
Técnico del entidad, desde el
5 Centro de CAC o Gerencia se Comunic
Atencion al seleccionaran las oficial intern
Ciudadano — CAC dependencias
y Gerencia de competentes y
Localidades realiza el
direccionami
acuerdo a
Profesional o
Comunicacion
6 oficial
externa.
itud y avanza
proceso, a la
Direccion de Apoyo
al Despacho para
su aprobacion.
Revisa y aprueba el Punto de control.
. (los) memorando(s) Si el(los) memorando(s) debe(n)
7 Dlrzctor (a)lde dirigido(s) a la(s) ajustarse o modificarse, regresa
D poyo a dependencia(s) a actividad 4.
espacho
competente(s) del

tramite.




)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION
Y TRAMITE DEL DERECHO DE PETICION

Cadigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cddigo documento: PPCCPI-04
Version: 8.0

Pagina 10 de 47

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Director (a) de Rewsa_, y fa,pruebg _Ia O_bservacmn. .
8 Apoyo al comunicacion oficial Si el(los) ofl_c!o(s) debe(n)
Despacho externa dirigida al ajustarse o modificarse, regresa
peticionario. a actividad 4.
Observacion.
El proyecto de gspuesta que
requiera
Contralor,
Firma el memorando Direct
de direccionamiento y
la comunicacion
Director (a) de externa _al
peticionario y remite
9 Apoyo al S
al Centro de Atencion
Despacho .
al Ciudadano para . o
impresion  de los la peticidén es recibida en
documentos. (Via rencia de Localidad, sera
Sistema PQR). rente Local el encargado de
ificar el oficio al peticionario,
informando el trdmite  de
direccionamiento interno dado a
su solicitud.
Observacion
Para la impresion del documento
tesional o d se utilizaran los  siguientes
Profesional o la| Hojade Ruta. | o565 de acuerdo con el tipo de
Técnico del C?_muln_lcamon peticionario: Concejales: Amarillo,
Centro de oficial interna | £ yjjes-Lila; Congresistas: Verde;
10 Atencion Y |Magistrado: Rojo y Ciudadanos:
ndos internos | cemunicacion | o
F oficial
a para efectos externa.
seguimiento vy
control
Entrega copia del Observacion. _
memorando de Entendiéndose asignada la
Auxiliar direccionamiento | peticion via Sistema-PQR para
Administrativo o | objeto del derecho de Aglexq"N% L+ | continuar su tramite, se allegara
11| Téenicodel |peticion, a més tardar| anifia % en forma fisica, a la
Centrode |el dia habil siguiente| JSC°PCION € | dependencia competente, copia
Atenciénal |a su recepcion, a Intlz,'rna de la  peticion, Unicamente
Ciudadano. la(s) dependencia(s) . cuan_do el nimero de folios sea
encargada(s) de considerable, o en aquellos
tramitar la respuesta. casos en gue expresamente se
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
solicite copia de los mismos al
CAC.
Entrega en la Oficina
Auxiliar de Radicacion
Administrativo, | Correspondencia, IZ1 Anexo NO' 2
12 Técnico del comunicacion Plgnllla
Centro de externa dirigida al Reg|stro de
it - . Envio Correo
Atencion al peticionario para ser Externo
Ciudadano remitida a través del '
correo certificado.
Control: Los soportes
efiere esta actividad
a de la peticion, el
0 prueba de
Remite la al peticionario, Aviso de
_ documentacién cion, guia de correo, e-
'?rrgii?(':%”%" original del derecha . y medios 6pticos como CD,
’ de peticion con los D y/o Memoria USB con su
13| Gerente de respectivos  Sopo respectivo testigo.
Localidad. X ;
al archivo ubig@do e
el Centro de fAtencion Observacion.
al Ciudadand La Gerencia de Localidad, debe
remitir el original del derecho de
Peticién junto con los soportes,
dentro de los quince (15) dias
hébiles siguientes a su recibo.
de peticion,
do la hoja de
| original de la
14 cion, los soportes
adjuntados, el (los)
memorando(s) de
direccionamiento, el

oficio de informacién
sobre el tramite en el
Sistema PQR.
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5.2. Trdmite DPC competencia de la Entidad

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Tramite de respuesta

al peticionario

Director
Jefe de oficina
Gerente de
Localidad

15

Analiza la solicitud
del peticionario y
realiza el reparto al
Subdirector, asesor,
profesional o técnico,
de acuerdo con el
tema a resolver.

Subdirector

En caso de vacancia temporal o
definitiva del Director, Jefe de
Oficina o Gerente de Localidad,
debera delega a tarea a un

sometidos a
debera  dar
sefalado en los
culos 24, 25 y 26 de la Ley
2015, y segun el caso
edera a realizar rechazo
ado de acuerdo a las
sposiciones legales y se
deberé notificar al peticionario.

se

Observacion.

El analisis de la pretensién, NO
debe ser superior a tres (3) dias
habiles siguientes al recibo de la
misma, ya sea que se requiera

Asesor, solicitar claridad sobre el tema, o
16 | Profesional y/o clara para que la competencia sea de otra
Técnico Entidad o dependencia (En el
Dependenc evento de que el traslado
competen d hecha por el corresponda a otra dependencia
ario, se remite de la Entidad, se realizara por la
ite solicitud de opcion de Redireccionamiento a
drmacion adicional través del Sistema PQR).
(numeral 5.6) (En ningln momento se podra
devolver un DPC al CAC).
Verifica los plazos Observacion.
Su ctor para dar respuesta a
Asesor, la solicitud del Si el plazo para dar respuesta de
Profesional y/o | peticionario. Comunicacion | fondo a la peticion no es
17 Técnico Si el plazo para dar| oficial interna | suficiente dada la complejidad del
Dependencia | respuesta de fondo a|de ampliacion (tema, a resolver, se remite al
competente |la peticion no es| detérminos |tramite para realizar ampliacion
suficiente  dada la| (siaplica) |de términos, (numeral 5.7).

complejidad del tema
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
a resolver, se remite
al trdmite para solicitar
ampliacion de
términos, numeral 5.7.
Resuelve lo de su Observacion.
competencia y remite
mediante memorando
a la dependencia que
Subdirector | ¢onsolida 12| comunicacion
Asesor, respuesta. Lal oficial interna de dicha
Profesional y/o | FemMIsion debe respuesta de fin de que ésta pueda
18 foni hacerse al menos tres : )
Técnico : Apoyo a D ite de solicitud ante
Dependencia (3) dias antes_ d_e la de Apoyo al
competente fecha de vencimiento
del DPC, para contar
con suficiente tiempo
para proferir la
respuesta definitiva al
peticionario.
Examina si s Observacion.
dar una La respuesta directa es aquella
directa _al que se puede dar sin necesidad
Subdirector | requi de llevar a cabo una actuacion,
Asesor, trabajo de campo, accién
Profesional y/o ciudadana, entre otras.

19 Técnico . - .
Dependengi Tramite adicional |mpI|ca_1 el
compe desarrollo de las actuaciones

entre otras: incluir en desarrollo
del proceso auditor, visita fiscal o
Accién Ciudadana; con el fin de
aclarar los hechos objeto de la
denuncia.

Compila la Observacion:
informacion requerida Para el caso de los derechos de
Subdirector y proyecta la peticion de informacién en los
Asesor, respuesta a partir de| Proyecto de |cuales se requiere la expedicion
20 Profesional y/o |los lineamientos| Respuesta |de fotocopias, se hara por el
Técnico dados. medio mas eficiente y su valor
Dependencia correra a cargo del peticionario,
competente Presenta el proyecto de conformidad con lo
de respuesta  al establecido en la Resolucion
Director, Jefe de vigente que para tal efecto
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Oficina o Gerente de establezca la Entidad.
Localidad para su
respectiva revision y
firma, utilizando Ila
plantilla  establecida
en el Sistema PQR.
Evalla la peticion y el
proyecto de respuesta
procediendo a
rechazar o aprobar el .
Director, proyecto de respuesta alor, la Depenc_ienma que
Subdirector por escrito. : yec_tf':\ la respuesta informa a la
21 | Jefe de Oficina ireccion de Apoyo al Despacho.
Cla_ircear;;[ga%e El derecho de peticién suscrito
por el representante legal de una
entidad debera ser respondido
por el Director, Jefe de Oficina o
Gerente de Localidad.
Las demas solicitudes suscritas
por otros funcionarios de
entidades o por particulares
podran ser respondidas por el
Director, Subdirector, Jefe de
Oficina o Gerente de Localidad.

a la verificacion Punto de control:
notifilc;ciglr:eccg?n Igi En caso de que Ia_ (_:omu_nicacién
deméds datos que remitida al peticionario  sea
permitiran el correcto devgelta por el correo certificado

’ . Aviso de debido a informacion o datos

Gerentey/o | €nvio de respuesta al Notificacion. |erréneos  por  parte  del

22| Asesor,yfo | peticionario yio Respuesta al | peticionario, se debera notificar

Profesional de la traslado a las Peticionario. | mediante AVISO de los tramites
Dependencia | Entidades . ’ -

competentes, a fin de Registro de surtidos, escaneando_, los

evitar dev’oluciones Devolucién |soportes y la devolucpn del

oor datos ° correo, en un solo _a_mrchlvo en

direcciones erradas formato _F’>DF y remltlendo,egta

' informacién al correo electronico



mailto:cac@contraloriabogota.gov.co
mailto:controlciudadano@contraloriabogota.gov.co
mailto:controlciudadano@contraloriabogota.gov.co
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
cac@contraloriabogota.gov.co
Punto de Control.
Una vez radicadaga respuesta al
Sistema-PQR,
trdmite de
in el caso.
P_Itqfeglonal, EntIrQegde} a_!a (I)f'(fi'r].a de que existan
ecnico o € Radicacion €/ oliclo ientes técnicos en los
23 | Secretariadela |de respuesta dirigido

dependencia que
resuelve

Auxiliar
Iministrativa'o

24 ico defla

Radicacion

al Peticionario junt
con los soportes.

as de informacion a la hora
radicar la respuesta al
peticionario, debera ser remitida a
través de la oficina de
Correspondencia y Radicacion
mediante planilla de
correspondencia interna
elaborada por cada Dependencia,
a fin de cumplir con los términos
de respuesta. Una  vez
subsanados los inconvenientes
técnicos se debera incorporar en
el Sistema-PQR el tramite
adelantado.

a respuesta al
ionario y remite
cOpia de la
notificacién de correo
certificado a la
Dependencia que
originé la
Comunicacion Oficial
Externa.

Copia de la
notificacion
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de Control:
Los soportes a que se refiere
c .., |esta actividad son: Respuesta
) . omunicacion | 4o |5 peticion, el comprobante o
Remite Original de las | oficial interna: prueba de entrega al
erofesins, | SUACEISS | Tenoene | pecona, gm0 de
Achi ) Notificacion
o5 Set-:rri(igrlg) doe la tramite del derecho de | de soportes
dependencia aue peticion, con los| entregados,
presuelveq respectivos soportes | firmado por el
al Centro de Atencién Director o
al Ciudadano. Jefe de la
Dependenci
respectivo tramite.
Recibe y verifica la
relacion de soportes
del tramite dado al
Técnico del dg:echo de ;
26 Centro de pue
Atencion al 9
Ciudadano
Tramite DPC e
Observacion.
etencia para la En el evento que se decida
xhcion delp DPC: trasladar al equipo de auditoria de
' regularidad y esta se encuentre
Competencia: en la etapa de informe, debera
determinar la(s) gc;nvar otro_ iupo de actuacion.
27 actuacion(es) a La S:\;;ﬁjca:((:)ign determinacion
desarrollar : Y .
de competencia, asi como la
atenciéon inicial y recaudo de
a)  Trasladar al pruebas, no podra exceder el
equipo auditor en el término establecido en la Ley
evento que se este 1755 de 2015, para la respuesta
adelantando auditoria de las peticiones
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
de regularidad, de Conforme a lo establecido en el
conformidad con la paragrafo 1° del articulo 70 de la
pretension. Ley 1757 de 2015, el proceso

Realizar auditoria de
desempefio o visita
fiscal.

Solicitar la
informacién necesaria

Desarrollar las
acciones ciudadanas
previstas en el
Proceso De
Participacion
Ciudadana.

Realizar, a través de
Sistema PQR, el Re-
direccionamien
correspondie

auditor dara respuesta definitiva a
las denuncias en el control fiscal,
durante

posteriores

28

PC y con
la valoracion

los hechos,

pora respuesta al
peticionario

informando el tramite

que se va a

desarrollar para

resolver de fondo el
derecho de peticién
incorporandolo en el
sistema PQR.

Comunicacion
oficial externa

Observacion.

La respuesta al peticionario debe
ser producto de las actuaciones
adelantadas y no se entendera
dada la respuesta definitiva,
hasta tanto no se informe el
resultado final de las mismas.

No se asumirdA como una
respuesta de fondo ni definitiva,
la inclusion del DPC como
insumo del proceso auditor,
solamente se entenderd como
definitivo resolver de fondo la
peticion.

Si se considera necesario, la
Dependencia evaluara la
necesidad de solicitar ampliacion
de términos para  dar
respuesta.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Si se considera necesario, la
Dependencia evaluara la
necesidad de solicitar ampliacion
de términos para dar respuesta
de fondo al petigiemario. (Numeral
: dimiento.
6n de
icionario
Diligencia el Formato: 3 mienguaje claro y
Asesor o Resultado de las égrerﬁgtoNo ° en que consiste que el
og | Profesional de la | acciones en desarrollo | resyjtado icluido como insumo
Dependencia |del DPC, de acuerdo | |55 10 de [0F' procesos auditores
queresuelve |con la  respuesta|en indicara, que la respuesta final
proferida al DPC. de un se d L una vez concluya la
cién del tema por parte de
uditores.
Asesor o
Profesional de la
30 )
Dependencia
gue resuelve
Punto de control:
Se verifica que la respuesta al
peticionario atienda de fondo el
tema objeto de su peticion,
evitando dar como respuesta la
_ invitacién a consultar el informe
Director de Auditoria en la pagina Web de
31 ectorial procediendo a la Entidad.
dire aprobar y firmar a
través del Sistema Observacion.
PQR, o devolver el Si se devuelve el proyecto de
proyecto de respuesta, regresa a la actividad
respuesta. No. 30.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite la respuesta al
peticionario donde
informa el tramite
Profesional, realizado para . ., |Observacion.
Técnico o resolver de fondo el| Comunicacion .
32 | Secretariade la | derecho de peticion. | °ficial externa | Una vez obte respuesta al

Dependencia que | Entrega a la Oficina fiemoo
resuelve de Radicacion el oficio P
de respuesta dirigido
al peticionario junto
con los soportes.
a que se refiere
) o d son: Respuesta
Remite original de las e la peticion, el comprobante o
Asesor actuaciones de  entrega al
Profesional o | '€&lizadas en  el| comynicac onario, Aviso de
33| Técnico de la | ramite del derecho dedaoficia| interna ificacion, guia de correo, e-
dependencia | Peti¢on.  con los mail, y medios 6pticos como CD,
que resuelve respectivos 0 DVD y/o Memoria USB con su
al Centro de respectivo testigo.
al Ciudadana
Observacion:
La remisibn debe efectuarse
mensualmente al CAC.
34 procede a entregar al

funcionario del CAC
responsable del
archivo, para que
proceda a archivar
los documentos en el
expediente

respectivo.
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5.3 Seguimiento y monitoreo DPC

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Seguimiento y monitoreo en las dependencias
Asigna  funcionario
. responsable de
Director, ..
L efectuar seguimiento
Jefe de Oficina, .
35 y monitoreo
Gerente de ermanente a los
Localidad P
Derechos de
Peticion.
Realiza monitoreo y
seguimiento semanal
a los DPC de
acuerdo con lo
establecido en e
Asesor, o .
; Anexo 4: “Planilla de
Profesional o sequimiento
36 | Técnico de la guim
. control”.
Dependencia
que resuelve Presenta in
los
hos de peticion _
uidos en el Observacion:
proceso auditor o en
desarrollo de El informe semestral debe
37 cualquier accién remitirse al CAC dentro de los

Sectorial

ciudadana, con la
respectiva respuesta
dada al peticionario y
los resultados de
cada modalidad de
auditoria y lo remite
al Centro de Atencion
al Ciudadano.

Informe

cinco (5) dias siguientes a la
terminacion del semestre (junio y
diciembre de cada vigencia).
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Seg

uimiento y monitoreo en el Centro de At

encién al Ciudadano

Realiza seguimiento

Punto de control:

Remite el reporte semanal de las

Profesional del |a la Oportunidad de| _<cPO'® |peticiones a vencerse a las
38 semanal de
CAC las respuestas en el sequimiento
Sistema PQR. 9
Realiza monitoreo y
seguimiento al
archivo fisico o]
expediente de cada
Profesional o dg:?h?’eﬂﬁcgf“c'ouné Soli
39 Técnico Fodos los so ortesqse soporte
responsable de i P caso de requerir a las
archivo del CAC gngpden rent pendencias, se informara via
ebidamente Outlook y telefébnicamente.
archivados
dependencia
envio de los
orme sobre
. los resultados
Profesional o de medicion
Técnico del
40 Direccion de ' una _de Ia_,
L _ satisfaccion
Participagio® [ ra de los de los clientes
dereGhios de peticion.
y otras partes
\ interesadas.
N, A
vora informe Observacion.
sobre la gestibn de
peticiones, quejas y El informe debera ser elaborado
reclamos, con base semestralmente, de conformidad
Profe al en los reportes del con lo previsto en el articulo 76
Centro de Sistema para PQR y de la Ley 1474 de 2011: Estatuto
41 e ; Informe. ; ‘A
Atencién al los informes Anticorrupcion.
Ciudadano allegados por las
Direcciones
Sectoriales 'y o
presenta a la Alta
Direccion para la
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No

RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

medicion de la
satisfaccion de los
clientes y otras partes
interesadas.

42

Elabora informe de
PQRs incluyendo
solicitudes de acceso
a la informacion (Art.
52 Decreto 103 de
2015), que contenga:
ndmero de
solicitudes recibidas,
nimero de
solicitudes que
fueron trasladadas a
otra institucion, el
tiempo de respuesta
a las solicitudes y el
nimero

solicitudes e
se nego el

Profesional
Centro de
Atencion al
Ciudadano

Inform

stipulado en el esquema
blicacion de informacién
de Transparencia y acceso a
Informacion.

43

caciones para
dublicado en el
de
ransparencia y
acceso a la
Informacion.

Comunicacion
oficial Interna
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5.4. Trdmite DPC - No competencia de la Entidad

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora oficio de
traslado y envia a la
Entidad competente
de dar respuesta a la
peticion, en
cumplimiento a lo Observaci
Profesional o | €stablecido ~en el En caso ¢
Técnico del articulo 21 de la Ley pete
Centro de 1755; el traslado debe | comynicacion eria o F
44| Atenciénal |realizarse dentro de| qficia| externa ion, el oficio debera
Ciudadano, |l0s cinco (5) dias la presuncién de
Gerente de  |Siguientes a  la al y/o disciplinaria y
Localidad recepcion erd explicarse al peticionario
Elabora oficio de ue el resultado de ese traslado
repuesta al informado por la entidad
peticionario para
firma del Director (a)
de Apoyo
Despacho.
Envia orig
Profesional o
Técnico del
45 Centro de
Atencion al
Ciudadano
adicacion, el Observacién
rasl I S
tid age t:g;?)g?e?tea El plazo maximo para el traslado
iunto con el ori inai Anexo No. 2: |es de cinco (5) dias, a partir del
Jdel derecho g de Planilla: dia siguiente del recibo de la
46 L, Registro de | peticion.
0 peticion y los Envio Correo
Ciudadano ;(;?ort;s pif[jijcuigai(:%s Externo Para efectos de seguimiento y
para efectos de surti; control por parte del CAC, debe
el tramite allegarse copia del radicado en
correspondiente. la Entidad competente.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Entrega al Centro de
Atencién al
Auxiliar Ciudadano,
Administrativo o | constancia del envio
47 Técnico por correo certificado
Radicacion. de comunicacion
remitida al
peticionario.
Archiva en el
expediente la
siguiente
informacion:
Auxiliar | 5 conia  Peticion y
AdmIn,IStl’.atIVO o] soportes.
Tecn_lgo b. Oficio de traslado a
48 | Radicacion del la entidad
Centro de competente.
At_enmon al c. Oficio enviado a
Ciudadano peticionario conge
radicado

entidad

No

49 Atencion al
Ciudadano.

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

las
es, cuando se
peticiones

drticulo 19 de la Ley
1755 de 2015).
Genera el oficio de

rechazo en las
plantillas
establecidas en el
Sistema PQR.

Finaliza la actividad
en el Sistema PQOR,
con el oficio de
rechazo al
peticionario.

Comunicacion

oficial externa
de rechazo al
peticionario.

Observacion:

So6lo cuando no se comprenda su
finalidad u objeto, se devolvera al
interesado para que la corrija o
aclare dentro de los diez (10) dias
siguientes. En caso de no
corregirse o0 aclararse, se
archivara la peticién. Respecto de

peticiones reiterativas ya
resueltas, la autoridad podra
remitirse a las respuestas
anteriores.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Archiva en el
expediente la
Auxiliar, Técnico _S|gwente_, .
del Centro de informacion: _—
50 Atencion al zz)po:_?:;'c'on y
Ciudadano b) Oficio de
Rechazo
5.6. Trdmite de Solicitud de Informacion Adicional
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGIS S PUNT E CONTROL/
OBSERVACIONES
Requiere al
peticionario dentro de
los diez (10) dia
siguientes a la fecha
de radicacion
gue comple
informacién
término mé
Director un ( @omunicacion | Observacion.
Sub direct(,)r oficial externa | Esta actividad aplica en el
51 | Jefe de Oficin’a dia| solicitando |evento de que la peticion esté
Gerente de ' e el | aclaracion de |incompleta.
. e los | informacion.

para
solver la peticion.
(Articulo 17 de la Ley
1755 de 2015).
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Se entendera que el

peticionario ha

desistido de su

solicitud o de la

actuacién cuando no

satisfaga el

requerimiento, salvo

que antes de vencer

el plazo concedido

solicite prérroga

hasta por un término

igual.

Elabora oficio

decretando el

desistimiento y

archivo del

expediente mediante

acto  administrativo

motivado, que se

Director notificara

Subdirector, Jefe Eg;ﬁ?; almeen
52 geergnfemgé nicamente
Localidad proce re

Comunicacion
oficial externa
de
desistimiento
al peticionario.

ealizar ampliacion de té

rminos.

No ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita al Director de Observacion.
Director, Apoyo al Despacho, En el evento en que sea

Subdirector,
Jefe de Oficina,
Gerente de
Localidad

53

al menos tres dias
antes de la fecha de
su vencimiento, la
ampliacion de
términos, explicando
en forma clara vy

Comunicacion
oficial interna

necesario la complementacion
de informacién, practica de
pruebas, concepto  técnico
relacionado con el ejercicio del
control fiscal para dar respuesta
en debida forma y no fuere
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
detallada las razones posible resolver o contestar las
técnicas y juridicas, pretensiones  objeto de la
por las cuales no peticion dentro del término
puede resolver o dar inicialmente previsto para el
Director, respuesta a la DPC.
Subdirector, |peticion, la cual no
Jefe de Oficina, |puede exceder del
Gerente de doble de término del
Localidad inicialmente previsto
en el DPC.
(Paragrafo unico del
articulo 14 de la Ley
1755 de 2015).
Valora el contenido
de la solicitud de
ampliaciéon de
términos, proyecta
memorando de
aprobacion o
_ remite al Dir .,
Profesional del Apoyo al Observacion.

54 Centro de unicacion | Si aprueba la solicitud, se
Atencion al ial interna | amplia el término de respuesta
Ciudadano. en el sistema PQR.

efectos de
seguimiento.
sobre la
impliacion de
términos, al
peticionario por .., |Observacion.
> , escrito  antes  del qumulnlcacmn En todo caso, se entendera que
Subdirector, | vencimiento del | © ;:C'a extderr;a el plazo total para la realizacién

55 | Jefe de Oficina, |término méaximo | N OF{.“aT‘, © @ | de la respectiva contestacion no
Gerente de  |Previsto  en  el| ampliacion de podra exceder del doble del
Localidad presente terminos. término inicialmente previsto.

procedimiento para Articulo 14 Ley 1755 de 2015.
su contestacion,
informando las
razones de la
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
demora, sefalando el
plazo de respuesta
definitiva. (Paragrafo
anico del articulo 14
de la Ley 1755 de
2015).
Genera la Plantilla de
respuesta parcial por
solicitud de
ampliacion de | Comunicacion
Asesor o términos para el
56 Profesional de la | peticionario en el
Dependencia |sistema PQR.
qgue resuelve |Entrega a la Oficina
de Radicacion el
oficio para ser
enviado a
peticionario.
Auxiliar Envia el
Administrativo o | peticionario
57| Técnicodela |copia del re

Oficina de
Radicacion

No

58

Gerencia de
Localidad

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

conocimiento
pretensiones
del derecho de
I6n  instaurado
forma andénima,
que debe ser resuelto
cumpliendo con los
principios y términos
dispuestos por la Ley
1755 de 2015.

Generada
respuesta (acto
Administrativo), se
notificara  mediante
AVISO con copia

la

Observacion:

Cuando no se pudiera hacer la
notificacion personal, ésta se
hard por medio de AVISO a la
direccién, al numero de FAX o al
correo electrénico que figure en
el expediente, de conformidad
con lo establecido en el articulo
69 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

El Aviso de Notificacion del DPC
y copia integra del acto
administrativo  deberan  ser
radicados via Sistema PQR con
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
integra de dicho acto la firma digital del responsable,
administrativo y con un dia de anterioridad al
publica en un lugar inicio del término de publicacion
visible al publico de del respectivo aviso.
la respectiva
dependencia por el
término de cinco (5)
dias.
Allega el aviso en
formato PDF, junto
con la copia integra
del acto
administrativo que Observa
resuelve la
pretension, al correo publicacién del Aviso en la
Director, del CAC i eb de la Entidad, sera
Subdirector, |(cac@contraloriabog strada por el CAC, de
59 | Jefe de Oficina, |0ta.gov.co), con ormidad con lo establecido
Gerenciade |copiaa n el art. 69 de la Ley 1437 de
Localidad controlciudadang 2011 (CPACA).
El aviso debe estar debidamente
escaneado y radicado en el
Sistema PQR en formato PDF.
No | RESPON REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
ibe el correo y
procede a publicarlo, Observacion:
por el término de|ANeXONO-5 |F| yamite de las peticiones
cinco (5) dias (art. 69| Formatode | anonimas, se adelantara de
60 LN del CCA). avisode | acuerdo a las actividades 5.1 y
Atencién al | pesfija el aviso una| "eSpuestade |5 7 ge| procedimiento.
Ciudadano vez cumplidos los| un DPC - AZ
términos de
publicacion.
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5.9. Trdmite de peticiones formuladas verbalmente.

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Recepcion DPC en el

Centro de Atencion al Ciudadano

Atiende la recepcion
de solicitudes que
formulen verbalmente
los ciudadanos ante la
Contraloria de Bogota
D.C., en ejercicio del
derecho de peticion.

Profesional o
Técnico del
61 Centro de

Escucha, orienta e
informa al peticionario
sobre las pretensiones
formuladas y la decisiéon

podra tomarse y
comunicarse en la
misma forma al
interesado.

Atencion al
Ciudadano

62 Centro de
Atencion al

Ciudadano.

Facilita el formato de
derecho de petieidn

(Anexo 6),
que dilige

Formato
derecho de
peticién
verbal.

con las
actividades del
numeral 51
Radicacion y
asignacion  derecho

de peticién o las que
considere segun el
caso.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita al ciudadano
evaluar el servicio
Profesional o p_rc_estad_o,
Técnico del _dlllgenC|ando el| Anexo No: 7:
63 Centro de mstrgr_n,ento de Encues_t,a de
Atencion al me_d|C|on_, _ de percepcion del
Ciudadano satisfaccion del cliente servicio
' del Proceso de
Participacion
Ciudadana.
Evaluacié
Profesional o diligenci
Técnico del Recibe la evaluacion
64 Centro de diligenciada por el
Atencién al ciudadano.
Ciudadano.

Tramite de peticiones

formuladas

rencias locales

de
Gerente de ente
65 Localidad anC;[e
y/o Funciog e
. C., en
p del derecho
Facilita el formato de
derecho de peticién Observacion:
verbal al peticionario Cuando en desarrollo de las
Gerente de (Anexo 6) a_fin de audiencia’s que ad,elante la
Localidad y/o que diligencie los| Anexo No. 6: Cor_ltralorla (;Ig Bogota D.C., se
66 Funcionario datos de Formato radiquen peticiones por parte de
. identificacion, derechode |la ciudadania, estas deben
asignado e - . .
narracion de los peticion realizarse a traveés del Formato
hechos de manera verbal. de Derecho de Peticion Verbal.
suscita, etc. Siendo
firmado por el
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

peticionario 'y del
funcionario que
atendio la peticion.

Remite original del
formato de derecho
de peticion verbal,
debidamente

diligenciado al Centro
de Atencion al
Ciudadano, para que

Gerente de repose en el
67 : :

Localidad respectivo
expediente.
Da continuidad al
numeral 5.1
radicacion y
asignacion derechos

de peticion.

5.10. Tramite de peticiones formul

arentes medios

No | RESPONSABLE

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Peticiones formuladas a t C es, audiencias publicas o debates

asi como la

fecha y lugar|Anexo No. 6:
donde fue recibida.| Formato de

68 ) . derecho de
A mas tardar al dia peticion
siguiente de su verbal.

recibo enviaran al
Centro de Atencién al

Ciudadano,
dependencia que
dispondra lo

pertinente para su
tramite.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Con relacion a la
publicacion y
ejecucion de las
decisiones sobre
peticiones que por
estos medios se
hubieren  realizado,
se aplica lo regulado
en este
procedimiento en
materia de peticiones
en interés general o
en interés particular,
segun el caso.
Peticiones formuladas por medio de Correo Certific
Auxiliar Entrega la peticion .
e allegada a través de servacion.
Administrativo y correo certificados Articulo 25 del Decreto Ley 2150
69| Tecnicodela |~ 0 o de 1995; modificado por el art.
RC:(;?::Z% i%l?] | al Ciudadang 10 de la Ley 962 de 2005.
tramite resp
Profesional o
Técnico del
70 Centro de dy
- e
Atencion al de

Ciudada

Peticiones forr

agina WEB

71

Centro de
Atencién al
Ciudadano.

las

presentadas a través
de la P&gina Web -

link “Ventanilla
Virtual -Médulo
Derechos de

Peticion—-PQR”", y las
que son allegadas a
través del correo
electrénico
controlciudadano@con
traloriabogota.gov.co.

Sistema -PQR
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Continla con las
actividades del
numeral 6.1
“Radicacion y
direccionamiento del
Derecho de Peticién”
o las que considere
pertinente segun el
caso.
Valora el contenido
de la peticion vy
Profesional de la cont|_nua con  las
72| dependencia actividades 5.2_ o la
que resuelve que considere,
segun el caso.
Observacion:
gue |Comunicacion |En caso en gque el peticionario
sea | oficial externa, | Unicamente suministre el correo
Registro de | electrénico, serd por este mismo
correo medio que se allegue respuesta.
73 ibida mediante | electrénico |ElI tramite debera realizarse

debera garantizar la
notificacion

mediante Aviso junto
con el acto
administrativo  que
da respuesta a la
peticién, para lo cual
se realizara el
procedimiento  de

eorreo  electronico dentro del dia habil siguiente a su
de notificacion del radicacion.
peticionario, se
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

publicacion en la
pagina web de la
entidad y en todo
caso en un lugar
visible al publico.

Peticiones formuladas a través de linea Telefénica.

Profesional del
Centro de
Atencioén al
Ciudadano,
Funcionarios
Oficinas
Localidades

74

Atiende, escucha,
orienta e informa al
ciudadano avocando
el conocimiento
sobre aquellos
asuntos que sean o
no de competencia
de la entidad,
diligenciando el
formato de derecha
de peticibn verbal
(ver anexo 6).
Continda
actividad

numeral

“Radicagid

Sistema

servaci

ningln caso, la solicitud de
i telefénica,

5 via

el ejercicio

cho de peticibn en
rminos establecidos en la Ley
1755 de 2015.

del
los

Apovo al
Despacho o
Profesional del
Centro de
Atencion al
Ciudadano

75

on derechos de Peticion

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

EStablece casos en
los cuales se detecta
desatenciéon en las
peticiones,
extemporaneidad en
la contestacibn o
cuando no se
resuelve de fondo la
peticién de los
ciudadanos en las
dependencias de la
entidad.

Ob

el

servacion:

Los Jefes de las respectivas
dependencias y los funcionarios
a quienes se les haya delegado

tramite de PQR,

responsables disciplinariamente.

seran
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Solicita a la Oficina
de Asuntos
Disciplinarios el
analisis y apertura
del respectivo
proceso disciplinario.

Jefe de la Oficina
de Asuntos
Disciplinarios.
Profesional
Universitario

76

Aplica procedimiento

ordinario para el
tramite del proceso
disciplinario.

los comités de
auditoria  fiscal,
personal y demas
n centro de costo,

a través de

la Oficina de
acion y Correspondencia.

5.12. TrAmite copias de derechos

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

No | RESPONSABLE
77 de su
radicacion, via
erencia d sistema -PQR las
salid copias escaneadas

de los derechos de
peticién, conforme a
sSu naturaleza, a la
dependencia

correspondiente para

Comunicacion
oficial interna

Observacion:

Aplica cuando a la Contraloria
de Bogota D. C. lleguen copias
de derechos de peticibn que
hubieren sido elevados ante
otras autoridades.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
que efectle la
valoracion de su
utilidad como
elemento de juicio
frente al ejercicio del
control fiscal y su
analisis se efectuara
anicamente en
cumplimiento de las
funciones asignadas
al Organo de Control
Fiscal.
Asigna copia del
derecho de peticién
Profesionalo |(AZ) en el sistema
Técnico del PQR COMO | i
78 Centro de identificacion de la oficial intern
Atencién al copia del derecho de
Ciudadano. peticién formulado
ante
organismos e
_ Observacién
Profesional, Si la AZ se incluye como insumo
Técnico de la al proceso auditor, continda
-g | dependencia que tramite (No. 80). Si no es
incluida, termina el proceso.
cionario, la
decision tomada vy »
genera la respuesta| . ..o oo Observacion
30 en el Sistema-PQR el Solo. en el evento en que la AZ
conoa e o de | ente a la AZ, oficialexteina | se incluya como insumo en
o A7 remitiendo copia al algun proceso auditor.
Centro de Atencién al
Ciudadano.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesional o _ o
Técnicodel |Recibe el tramite
81 Centrode |dado a la AZ 'y
Atencién al realiza el respectivo
Ciudadano. | archivo.

<
NG
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6. ANEXOS

Anexo No. 1 PLANILLA DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PLANILLA DE RECEPCION DE
CORRESPONDENCIA INTERNA

Cédigo formato: PPCCPI-04-01

Cédigo documento: PPCCPI-04
Version: 8.0

Péagina: x de

Funcionario CAC

No

DPC PETICIONARIO

No.

DIRECCIONADO A

FECHA
HORA
ENTREGA

Y|
DE|

FECHA
HORA
RECIBO

DE|

QUIEN
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Anexo No. 2 PLANILLA REGISTRO DE ENVIO CORREO EXTERNO

Cddigo formato: PPCCPI-04-02

@ PLANILLA REGISTRO DE ENVIO —
\_J) CORREO EXTERNO Cadigo documento: PPCCPI-04
CONTRALORIA Version: 8.0

DE BOGOTA, D.C. Péagina: x

No DPC | NOMBRE DESTINATARIO | DIRECCION CIUDAD PESO 7 GUIA (RN)
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Anexo No. 3 RESULTADO DE LAS ACCIONES EN DESARROLLO DE UN DPC -AZ

@ Codigo formato: PPCCPI-04-03
\_/)) RESULTADO DE LAS ACCIONES EN | cédigo documento: PPCCPI-04
CONTRALORIA DESARROLLO DE UN DPC-AZ Version: 8.0

DE BOGOTA, D.C. Péagina:

Dependencia:

No. DPC

No. AZ

Tema:

Peticionario:

Accion:

Insumo Proceso Auditor- Hallazg ativo, Penal y Disciplinario

Indagacién Preliminar
Visita Técnica

Tipo de Accién Ciudad
Pronunciamientg

Resultado y ana

Firma Director
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Anexo No. 4 PLANILLA DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DERECHOS DE PETICION

O

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PLANILLA DE SEGUIMIENTO Y
MONITOREO
DERECHOS DE PETICION

Cddigo formato: PPCCPI-04-04

Cddigo documento: PPCCPI-04
Version: 8.0

Péagina:

N° de
Orden

DPC

NUMERO DE
RADICACION

FECHA DE
RADICACION

FECHA
LIMITE DE
RESPUESTA

SUJETO DE
CONTROL -
OCALIDAD

NOMBRES
Y PRETENSION

APELLIDOS

DPC
INSUMO/
CICLO DE
AUDITORIA

ESTADO
ACTUAL
DEL
DPC

ADICADO DE
PUESTA PARCIAL O
DEFINITIVA AL DPC

OBSERVACIONES
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Anexo No. 5 NOTIFICACION POR AVISO DIRECCIONAMIENTO DPC - AZ

@ Cédigo formato: PPCCPI-04-05
@ NOTIFICACION POR AVISO Codigo documento: PPCCPI-04
CONTRALORIA DIRECCIONAMIENTO DPC - AZ Version: 8.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: x
AVISO

El suscrito Director de Apoyo al Despacho de la Co
una vez valorado el contenido de la peticion elev
solicita se adelante una investigacion a XXXXXXXXXXX
Direccion de xxxxxxxxx de esta Entidad,

Procedimiento Administrativo y
Reglamentaria No. XXXXXX.

Copia: Centro de Atencion al Ciudadano.

DPC - (Numero que correspond

Radicado con NO. XXXXXXX de XXXXX 15
ogota D. C. hace saber: que

O, en virtud del cual,
ind correr traslado a la

sustituye un titulo del Cdédigo de
0 Administrativo y la Resolucion

Nombre y Firma
Secretario ad-hoc

siendo las 5:00 p.m, se desfija el presente aviso.
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Anexo No. 6 FORMATO DERECHO DE PETICION VERBAL

Cddigo formato: PPCCPI-04-06

FORMATO DERECHO DE PETICION
VERBAL

©),

CONTRALORIA

Cddigo documento: PPCCPI-04
Version: 8.0

DE BOGOTA, D.C.

Pagina: xdey

FECHA: y '

DERECHO DE PETICION VERBAL

Quejas, reclamos, sugerencias, manifestaciones, solicitudes
informacion.

Sefior (es)
Contraloria de Bogota
Ciudad.-

onsu C

DPG

es de

NOMBRES Y APELLIDOS:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: No.
LOCALIDAD: BARRIO:
DIRECCION: LEF@NO:

ORGANIZACION SOCIAL:

ENTIDAD £

DIRIGIDA LA QUEJA:

APRECIADO CIUDA
Si su queja esta relacio
localidad o en su g , dirijase pr

&

n una deficiente prestacion de los servicios publicos en su
imero a la Oficina de Quejas y Reclamos de la empresa

Present6 Soportes:  Si No

FIRMA DEL PETICIONARIO

RECIBIDO POR:
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Anexo No. 7 ENCUESTA PERCEPCION DEL SERVICIO

@ Cddigo formato: PPCCPI-04-07

ENCUESTA PERCEPION DEL SERvICIO | Codigo documento: PPCCPI-04

CONTRALORIA Version: 8.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: xdey
Fecha:

Nombre:

Agradecemos su tiempo en contestar esta encuesta que le tomaré poco tiem
prestar un mejor servicio.

Marque con una (x) la respuesta que corresponda a la opinidon que tien
Contraloria:

1. Valore su satisfaccion general con nuestro servicio de atencion udadano.
Muy satisfecho
Satisfecho
Nada satisfecho
Algo satisfecho

2. ¢Llaoportunidad en la atencion del servicio prestadofue?

Buena
Regular
Mala

3. ¢Lainformacién suministrad 2 Contraloria fue?

Buena
Regular
Mala
4.
5 | personal al atender su solicitud y/o consulta fue?

6. Nombre del funcionario que atendio la consulta.

Tiene usted algun comentario adicional o sugerencia sobre nuestro Centro de Atencién al Ciudadano, que
contribuya al mejoramiento de la atencién:
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7. CONTROL DE CAMBIOS
No. Del acto
Version administrativo que lo Naturaleza del cambio
adoptay fecha
R. R. No. 016
13 marzo 2003 y o
1.0 R. R. No. 018 Intranet/normatividad.
29 abril 2003
R. R. No. 049
30 septiembre 2003 y o
2.0 R R. No. 052 Intranet/normatividad.
27 octubre 2003
R.R. No. 031
3.0 21 julio 2005 Intranet/nor idad.
4.0 R.R. No. 010
' 12 Abril 2010
50 R.R. No. 011
' 31 Marzo 2011
0 actividad en el numeral 6.2 actividad 12,
pbdirector (a), Gerentes y/o Asesores, valoraran
a competencia o no de la Contraloria de Bogota D.C.
para resolver el tema planteado en el DPC, antes de
ser asignados al (los) profesional (es) que realizaran
el tramite del DPC, a fin de garantizar una pronta y
agil respuesta de los DPC.
39
6. 3 2013 Se incluy6 actividad en el numeral 6.2 actividad 18,
el Subdirector, Gerentes y/o Asesores, y/o Profesional
de la Dependencia, realizara la verificacion de la
direccion de notificacion y los deméas datos que
permitiran el correcto envié de respuesta y/o traslado
a las Entidades competentes, a fin de evitar
devoluciones por datos o direcciones erradas.
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Version

No. Del acto
administrativo que lo
adoptay fecha

Naturaleza del cambio

7.0

8.0

R.R. No. 048
28 diciembre 2016

Se incluyeron las modificaciones de la Ley 1755 de
2015 “Por medio de la cual se regula el derecho
fundamental de peticién y se sustituye un titulo del
Codigo de Procedimiento administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

En el numeral 3. BASE LEGAL: s
gue regulan la recepcion y ite os de
peticion.

plementaron las de:
Autoridad, Cons imonial al Estado,
Denuncia, De i i e Ruta, Queja,
Reclamo, R i as Peticiones, Termino, y se
: Atené@ion Prioritaria.

lanilla de Recepcion de
y Registro de Correo

tividades, registros, puntos de control
iones, de conformidad con lo estipulado en

En el numeral 3. BASE LEGAL: se adicioné la Ley
757 del 06 de julio de 2015.

Se amplié la competencia para firmar respuestas a
derechos de peticibn de Concejales y otros
Dignatarios de conformidad con el procedimiento
Enlace con el Concejo.

Se modifico el tramite y la periodicidad del informe de
PQRs que incluye solicitudes de acceso a la
informacion.

R.R. No. 004
01 febrero 2018




