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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades necesarias para recepcionar, radicar, direccionar, responder y hacer
seguimiento a las peticiones relacionadas con la gestion que le corresponde adelantar a la
Contraloria de Bogota D.C. (peticiones, quejas y reclamos -PQR, etc.), asi como el tramite de las

denuncias fiscales relacionadas con los sujetos de vigilancia y control de su competencia.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion del derecho de peticion o denuncia fiscal presentado ante
la Entidad, luego pasa por la fase de radicacion en el Sistema PQR y termina con el archivo de los
documentos remitidos al Centro de Atencién al Ciudadano - CAC por las dependencias que

tramitaron la peticién o denuncia fiscal.

3. BASE LEGAL

NORMA FECHA DESCRIPCION

Constitucion

Politica de 4-jul-1991 “Constitucion Politica de Colombia.”
Colombia

“Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el Senado y
Ley5 17-jun-1992 | la Camara de Representantes.” Articulo 258. “Solicitud de

informes por los Congresistas.”

“Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
Ley 87 29-nov-1993 | interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan

otras disposiciones.™

_ “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
Ley 190 6-jun-1995 : L L
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones,

1 Reglamentado por el Decreto 1826 de 1994. Modificado por el Decreto 2106 de 2019. Reglamentado parcialmente por el Decreto 1537 de 2001.
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con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.” Articulos 55
y79.

“Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de

tramites y procedimientos administrativos de los organismos y

Ley 962 8-jul-2005 _ _ _ _
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.”

“Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo

Ley 1437 18-ene-2011 ] o _

y de lo Contencioso Administrativo.™
“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los

Ley 1474 12-jul-2011 mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.”
“Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar

Decreto Ley ) o o ] )

10-ene-2012 | regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes

19 de 2012 o ] ]
en la Administracion Publica.”

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion

Ley 1581 17-oct-2012
de datos personales.’”®
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

Ley 1712 6-mar-2014 Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se
dictan otras disposiciones.™
“Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de

Ley 1755 30-jun-2015 | Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”

_ “Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocioén y

Ley 1757 6-jul-2015

proteccion del derecho a la participacion democratica.”

2 Modificada por el Decreto Ley 403 de 2020. Modificada por la Ley 2080 de 2021. Modificada por la Ley 2195 de 2022. Modificado por Ley 2220 de 2022.
Modificada por el Decreto 1463 de 2022.
3 Reglamentado parcialmente por el Decreto 1377 de 2013. Reglamentado por el Decreto 886 de 2014. Reglamentado parcialmente por el Decreto 1081 de

2015.

4 Reglamentado por el Decreto 103 de 2015. Modificado por la Ley 2195 de 2022.
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Ley 1952

28-ene-2019

“Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario
se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley

1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.”

Decreto 1074

26-may-2015

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Comercio, Industria y Turismo". Capitulo 25
(Reglamenta Parcialmente la Ley 1581 de 2012) y Capitulo 26
(Registro Nacional de Bases de Datos).

Decreto 1081

26-may-2015

"Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica" Titulo 1 (Disposiciones
Generales en Materia de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Pablica Nacional).

Decreto 1166

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 radicacion de las peticiones

presentadas verbalmente.”

Acuerdo
Distrital 658

21-dic-2016

“Por el cual se dictan normas sobre organizacién y
funcionamiento de la 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.”®

Acuerdo
Distrital 664

28-mar-2017

“Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016 por el cual se dictan hormas sobre
organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
se modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones
de sus Dependencias, se maodifica la planta de personal, y se

dictan otras disposiciones.”

5 Modificada parcialmente por la Ley 2094 de 2021. “Por medio de Ia cual se reforma Ia ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones”
6 Modificado parcialmente por el articulo 1 del Acuerdo Distrital 664 de 2017.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321

PBX: 3358888

Pagina 3 de 66



http://www.contraloriabogota.gov.co/

Cdédigo Formato:
((,—\ ) ) PGD-02-05
@ PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL |- 255
CONTRALORIA DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL. documento:
DE BOGOTA, D PPCCPI-04
Versién: 11.0
“Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 de
Acuerdo 2016 en cuanto a la estructura organica e interna, funciones de
o 22-mar-2023 )
Distrital 886 algunas dependencias y la planta global de empleos de la
Contraloria de Bogota D.C., y se dictan otras disposiciones.”
Norma NTC- _ _ _ _
Norma Técnica Colombiana - Sistemas de Gestién de la
ISO 23-sep-2015 _ o
Calidad. Requisitos.
9001:2015
Norma NTC- _ _ . _ _
Norma Técnica Colombiana - Sistemas de Gestibn Ambiental.
ISO 23-sep-2015 o _ .
Requisitos con orientacion para su uso.
14001:2015
Norma NTC- o ) ] » ]
Norma Técnica Colombiana. Sistemas de Gestion de la Calidad
ISO 15-oct-2015 _
— Fundamentos y Vocabulario.
9000:2015

4. DEFINICIONES:

Consolidacion. Proceso de recaudo, organizacion, revision, validacién, articulacion del texto,

edicién documental y verificacién de soportes de informacion a cargo de la dependencia de

acuerdo con la materia objeto de la peticion o denuncia fiscal.

Copia de derecho de peticién - AZ. Derecho de peticién presentado por un ciudadano ante otros

organismos con copia a la Contraloria de Bogota D.C.

Derecho de peticidn. Es el derecho fundamental que tiene toda persona natural o juridica a

presentar solicitudes respetuosas ante las autoridades, por motivos de interés general o particular

y a obtener su pronta resolucién completa y de fondo sobre la misma.” Este se resolvera en los

términos de la Ley 1437 de 2011, y en las demas normas que la modifiquen o complementen.

Por la forma de presentacion, puede ser:

7 Articulo 13 de la Ley 1437 de 2011.
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Anonimo. Cuando el peticionario prefiere mantener en reserva su nombre y direccion de
notificacion, independientemente que su manifestacion se efectlle de manera escrita o verbal. Asi
mismo, serd anénimo cuando del contenido del Derecho de Peticion no sea posible individualizar,

identificar o establecer los datos de la persona que lo presenta.

Verbal. Cuando el peticionario presente verbalmente la peticion. El funcionario receptor debe dejar
la evidencia documental de acuerdo con el formato establecido en el procedimiento de la Entidad y
puede ser presentado en audiencias, debates, foros, linea telefénica, entre otros.

Escrito: Cuando el peticionario allega formalmente un documento contentivo de una solicitud a
través de redes sociales, correo certificado, correo electrénico, pagina web o fisico, radicado en el
Centro de Atencion al Ciudadano, en la oficina que corresponda o demas puntos de recibo.

Por su contenido puede ser:

Denuncia. Poner en conocimiento de la Entidad una conducta con la finalidad de que por las vias
pertinentes se adelante la investigacion a que haya lugar.® El denunciante debe indicar las

circunstancias de tiempo, modo y lugar.

Dentro del término establecido en el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011 la Contraloria de Bogota
D.C. debera identificar las acciones que correspondan y dar respuesta cuando sea de
competencia de la Entidad; o trasladar la misma a las autoridades competentes conforme a lo

dispuesto en el articulo 21 ibidem.

Denuncia fiscal. Es la narracion de hechos constitutivos de presuntas irregularidades por el uso

indebido de los recursos publicos, la mala prestacion de los servicios publicos en donde se

administren recursos publicos y sociales, la inequitativa inversién puablica o el dafio al medio

8 Corte Constitucional, Sentencia T 230 del 7 de julio de 2020. MP: Luis Guillermo Guerrero Pérez.
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ambiente, puestos en conocimiento de los organismos de control fiscal, y podra ser presentada por

las veedurias o por cualquier ciudadano®.

Queja. Comunicacioén en la que se manifiesta una inconformidad, o descontento en relaciéon con

una conducta o accion de la administracion en el desarrollo de sus funciones.°

Reclamo. Es la exigencia o demanda de una solucion ante la prestacion indebida de un servicio o

falta de atencion de una solicitud*.

Consulta. Es toda peticion presentada por la ciudadania, autoridades o demas interesados para
gue la administracién manifieste su parecer, dictamen, opiniéon o concepto acerca de materias
propias de las actividades a su cargo. Deberan resolverse dentro del término dispuesto en el
numeral 2 del articulo 14 de la Ley 1437 de 2011.

Derecho de Peticién de informacién y acceso a los documentos publicos. Es toda peticion

gue se formula ante la Contraloria de Bogota D.C., solicitando informacion respecto de sus
actuaciones o para permitir el examen de documentos publicos que tiene en su poder, siempre que

dichos documentos no estén sometidos a reserva.

El caracter reservado de una informacion o de determinados documentos, no sera oponible a las
autoridades judiciales, legislativas, ni a las autoridades administrativas que siendo constitucional o

legalmente competentes para ello, los soliciten para el debido ejercicio de sus funciones.
Otras definiciones.
Expediente. Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el tramite de un derecho de

peticién o denuncia fiscal, que se conservan manteniendo la integridad y orden en que se

tramitaron, desde su inicio hasta su archivo definitivo.

9 Articulo 69, Ley 1757 del 6 de julio de 2015.
10 Corte Constitucional, Sentencia T- 230 del 7 de julio de 2020. MP: Luis Guillermo Guerrero Pérez.
1 |bidem.
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Notificacién electrénica. Acto mediante el cual se pone en conocimiento al peticionario de la
respuesta a través de medios electrénicos, y que procede siempre que el peticionario o

denunciante haya aceptado este medio de notificacion.

Notificacién personal. Las decisiones que pongan término a una actuacion administrativa se
notificardn personalmente al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona

debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

En la diligencia de notificacién se entregara al interesado copia integra, auténtica y gratuita del
acto administrativo, con anotacion de la fecha y la hora, los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo. El incumplimiento de
cualquiera de estos requisitos invalidard la notificacion. La notificacion personal también podra
efectuarse por medio electrénico. Procedera siempre y cuando el interesado acepte ser notificado
de esta manera. Para el trdmite de la notificacion personal se seguiré lo dispuesto en los articulos
67, 68y 69 de la Ley 1437 de 2011.

Notificacién por aviso. Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias
del envio de la citacion, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la direccién, al nUmero
de fax o al correo electronico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro
mercantil, acompafiado de copia integra del acto administrativo. El aviso deberd indicar la fecha y
la del acto que se natifica, la autoridad que lo expidio, los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar

de destino®.

Cuando se desconozca la informacién sobre el destinatario, el aviso, con copia integra del acto
administrativo, se publicara en la pagina electrénica y en todo caso en un lugar de acceso al

publico de la Entidad por el término establecido en el articulo 69 de la Ley 1437 de 2011, con la

12 Articulo 69, Ley 1437 de 2011.
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advertencia de que la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del

aviso.

En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacion del aviso y de la fecha en que

por este medio quedara surtida la notificacién personal.

Politica de tratamiento de datos personales. Las dependencias de la entidad que participen en
la asignacion, clasificacién y evaluacion de las peticiones ciudadanas, al igual que en los tramites
inicial y de fondo para dar respuesta a las mismas, aplicaran la Politica de Tratamientos de Datos
Personales de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012, "Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales"”, y la Ley 1712 de 2014, “Por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, con el fin de garantizar el adecuado tratamiento
de datos, y la disponibilidad, confidencialidad e integridad de la informacion relacionada con los
derechos de peticion.

Se debe tener especial cuidado con la informacién que se ingresa al CAC, en relacién con los
datos del peticionario que manifiesta su voluntad de permanecer an6nimo a fin de no afectar su

derecho a la intimidad de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 o de Habeas Data.

Redireccionamiento. Proceso mediante el cual se reasigna a otra dependencia el tramite del
derecho de peticidn, que en principio fue direccionado, pero no es de su competencia. Este

redireccionamiento, no interrumpe términos.

Respuesta de fondo. Es aquella en la que la Entidad se pronuncia de manera completa 'y
detallada sobre todos los asuntos indicados en la peticion, y en relacion con el tema planteado;

esto, independientemente de que el sentido de la respuesta sea favorable o no a lo solicitado?*?.

13 Corte Constitucional, Sentencia T - 369 de 27 de junio de 2013. MP: Alberto Rojas Rios.
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Respuesta definitiva (aplicable a la Denuncia Fiscal). Es aquella en la que la Entidad, en el
marco de una denuncia fiscal, resuelve la misma y se pronuncia de fondo sobre los hechos
expuestos en la misma, siempre que guarden relacion con la funcién de fiscalizacién de la
Contraloria de Bogota D.C., de forma clara, precisa y congruente. La respuesta debera ser

comunicada al denunciante, maximo dentro de los siguientes seis (6) meses a su recepcion.'*

Respuesta preliminar. Es aquella que emite la dependencia competente para la atencion del
derecho de peticion o denuncia fiscal cuando requiera informar al peticionario sobre las gestiones
preparatorias para proferir respuesta de fondo.

Siglas.
v AZ: Copia Derecho de Peticion
v DP: Derecho de Peticion.
v CAC: Centro de Atencion al Ciudadano.
v DAD: Direccion de Apoyo al Despacho.

Silencio administrativo. Es un fenbmeno que la ley contempla con la finalidad de proteger el
derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, para los casos en los
gue la administracién no se pronuncie frente a peticiones o recursos interpuestos por los
administrados, generando un acto ficto o presunto que segun el caso niega o acepta lo solicitado*®.

Sus efectos y tramite se resolveran conforme lo sefalado por la Ley 1437 de 2011.

Sistema PQR. Aplicativo diseflado para el tramite, seguimiento y control a los derechos de peticion
radicados en la Contraloria de Bogota D.C., el cual permite registrar las actividades realizadas a

los mismos por cada una de las dependencias, ademas de permitir su trazabilidad.

Solicitudes irrespetuosas. Son aquellas que resultan descomedidas e injuriosas de manera ostensible e
incuestionable y que superan el rango normal del comportamiento que se debe asumir en el tramite de un

derecho de peticion, aun en los eventos de que quienes los suscriben aprecien situaciones eventualmente

14 Articulo 70 Ley 1757 de 2015.
15 Concepto 22281 de 2019 Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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irregulares o injustas, generadas en desarrollo de la actividad administrativa donde se descalifica tanto a la

entidad como a sus funcionarios®®.

Término. Plazo limite para adelantar un determinado tramite. Los términos de dias, se contardn como

habiles y los de meses y afios se tomaran corridos conforme al calendario.

Para efectos del presente procedimiento, aplican los términos establecidos en la ley, o en aquellos

instrumentos que los modifiquen, sustituyan o aclaren.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

5.1. TRAMITE DERECHO DE PETICION

e Radicacion:

Observacion:

o Si la solicitud es presentada
Técnico,

) ) de forma verbal, se
asistencial,

transcribe diligenciando el
Anexo No. 1 (PPCCPI-04-

profesional, asesor

responsable: Solicitud )
01).
Recibe la solicitud (documento
1 e Centrode presentada ante la | externo o o
» _ El Derecho de Peticion
Atencién al Entidad. PPCCPI-04-
_ puede ser presentado en el
Ciudadano - 01). »
Centro de Atencion al
CAC.

Ciudadano - CAC, en las
e Todas las .
Gerencias Locales, o a
dependencias. 3 , .
través de correo electronico,

pagina web, redes sociales

16 Sentencia C-951/14. MP. Martha Victoria Sachica Méndez.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

0 por cualquier otro medio

disponible para ello.

Si se recibe en un lugar
diferente al Centro de
Atencion al Ciudadano -
CAC, se debe remitir a dicha
dependencia a través del
correo electronico

controlciudadano@-contralori

abogota.gov.co.

Técnico,
asistencial,
profesional, asesor
responsable del
Centro de Atencion
al Ciudadano -
CAC.

Radica el Derecho
de Peticién en el
sistema de PQR.

Observacion:

De presentarse
inconvenientes técnicos en
el sistema PQR, se recibira
el derecho de peticiéon
indicando fecha, hora y
funcionario que lo recibe de

manera manual.

Una vez subsanados los
inconvenientes técnicos, se
debera realizar el tramite de
radicacion y
direccionamiento en el
sistema de PQR.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Cuando el derecho de
peticion sea presentado
verbalmente o mediante
escrito, en dia sabado,
domingo o festivo, se
ingresara al sistema el dia

habil siguiente.

Valoracién del contenido:

Profesional del
Centro de Atencién
al Ciudadano -
CAC.

Realiza una
evaluacion
preliminar del
contenido de la
solicitud teniendo
en cuenta lo
establecido en la
normatividad

aplicable.

Punto de Control:
Si se trata de una denuncia
fiscal debera cumplir con

los siguientes requisitos:

e Que sea
competencia de la
Contraloria de
Bogota D.C.

e Que su nivel de
claridad permita
determinar que se
trata de hechos
constitutivos de
presuntas

irregularidades por:

a. Eluso indebido
de los recursos

publicos que
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DEBOULOTA D

Cdédigo Formato:
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DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL.

Cddigo
documento:
PPCCPI-04
Version: 11.0

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

pueda derivar en
un dafio al
patrimonio del
Estado.’

La mala
prestacion de los
servicios publicos
en donde se
administren
recursos publicos
y sociales.

La inequitativa
inversion publica
o el dafio al

medio ambiente.

En este caso, el Centro de
Atencion al Ciudadano -
CAC remite la peticién a la
Direccion Sectorial
competente para que
proceda con el tramite
establecido en el numeral

5.2 Denuncia fiscal.

En el evento en que la

Direccion Sectorial de

17 En los términos establecidos en la Sentencia de Constitucionalidad C - 340 del 09 de mayo de 2007, MP: Rodrigo Escobar Gil.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO

OBSERVACIONES

Fiscalizacion o
dependencia asignada
advierta que la
clasificacion de la
Denuncia Fiscal
corresponde a un Derecho
de Peticién, procedera a
darle el tramite
establecido en este
procedimiento, lo cual
serd comunicado por
correo electrénico al
Centro de Atencién
Ciudadano - CAC

Se exceptlan del presente
procedimiento e ingresan
por la oficina de radicacién
y correspondencia,
remitiéndose directamente
a la dependencia
competente las siguientes

solicitudes:

e Peticiones
relacionadas con
indagaciones

preliminares,
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DEBOULOTA D
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DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL. documento:

PPCCPI-04
Version: 11.0

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

procesos de
responsabilidad
fiscal,

procesos de cobro
coactivo y procesos
administrativos
sancionatorios, las
cuales deben ser
remitidas
directamente a la
dependencia
competente.

e Peticionesy
comunicaciones
relacionadas con
procesos auditores
en curso, las cuales
deben ser remitidas
a la Direccién
correspondiente.

e Comunicaciones
relacionadas con
actuaciones
disciplinarias de
competencia de la
Oficina de Asuntos

Disciplinarios a la
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CONTRALORIA

DEBOULOTA D

Cdédigo Formato:
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Cddigo

DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL. documento:

PPCCPI-04
Version: 11.0

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

que deben remitirse
de manera directa.
Peticiones o
requerimientos de
autoridad judicial o
administrativa
relativas a procesos
en contra de la
Contraloria de
Bogota D.C., que
deben ser remitidos
a la Direccién
Juridica.
Comunicaciones
relacionadas con
acciones de tutela en
contra de la
Contraloria de
Bogota D.C., que
deben ser remitidas
a las dependencias
competentes.
Solicitudes de
conciliacion
prejudicial, que
deben ser remitidas
a la Direccién

Juridica.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 16 de 66



http://www.contraloriabogota.gov.co/

Cdédigo Formato:
((f—\ . ) PGD'-’02-05
@ PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL |- 255
CONTRALORIA DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL. documento:
DE BOGOTA, D PPCCPI-04
Versién: 11.0
PUNTOS DE CONTROL/
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OBSERVACIONES
e Boletines,
publicaciones de
caracter informativo
e invitaciones a
participar en eventos.
Elabora oficio de Traslado por
traslado a la entidad | competenciay | Observacion:
competente, en comunicacion | El traslado se debe realizar
Profesional del caso gue no sea al peticionario | dentro del término
4 Centro de Atencién | competencia de la informandole establecido en el articulo 21
Ciudadano - CAC. | Contraloria de del traslado, de la Ley 1437 de 2011. De
Bogota D.C. e mediante el esto, se informara al
informa al formato PGD- | interesado.
peticionario. 07-04.
Observacion:
Direcciona a través Si para la respuesta de
del sistema de PQR _ _ _ fondo se requiere
] Direccionamie- | » i
a la dependencia _ informacion de mas de una
nto interno del _
encargada del dependencia de la
_ Derecho de ) )
_ tema; si el Derecho o Contraloria de Bogota D.C.,
Profesional del o Peticion o ]
| de Peticion o . se elaboraran tantos
5 Centro de Atencién o denuncia
_ denuncia fiscal es . memorandos como
Ciudadano - CAC. _ fiscal, _ )
competencia de la . dependencias estén
_ mediante _ .
Entidad. involucradas, sefialando a
formato
cual de ellas corresponde el
PGD-07-02. o
proceso de consolidacion de
Si la informacién la respuesta.
solicitada reposa en
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

los archivos del
Centro de Atencion
al Ciudadano -
CAC, se podra
emitir respuesta
definitiva al
peticionario, sin
emitir el oficio
informativo de

tramite interno.

Cuando existan fallas
técnicas en el sistema de
PQR, que impidan radicar y
direccionar el Derecho de
Peticién o la denuncia fiscal,
el reparto se realizara a
través de correo electrénico
institucional, sin que ello
implique una interrupcion de
términos. Una vez
subsanados los
inconvenientes técnicos, se
debera realizar el tramite de
radicacion y
direccionamiento en el

aplicativo.

Para el redireccionamiento
de la denuncia fiscal
remitirse al numeral ‘5.2

Denuncia fiscal”.

Los memorandos de
direccionamiento seran
firmados por el director de la
Direccion de Apoyo al

Despacho.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321
PBX: 3358888

Pagina 18 de 66



http://www.contraloriabogota.gov.co/

CON

DEBOULOTA D
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL
DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL.

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
documento:
PPCCPI-04
Version: 11.0

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Contralor Auxiliar,
Director,

Asesor,

Jefe de Oficina o

Gerente Local.

Identifica el
contenido de la
peticién y realiza el
reparto al
funcionario que
considere sea el
competente, de
acuerdo con la
distribucion de
tareas en la

dependencia.

Punto de control:

Cuando se trate de
solicitudes provenientes de:
Congresistas, Magistrados
de Altas Cortes, Presidente
de la Republica, Auditor
General de la Republica,
Fiscal General de la Nacion,
Contralor General de la
Republica, Procurador
General de la Nacion;
Concejales de Bogota D.C.,
Personero de Bogota D.C.,
Defensor del Pueblo, Veedor
Distrital o medios de
comunicacion, se seguira el

siguiente tramite:

El director, jefe de oficina o
gerente local, coordinara
con el Despacho del
Contralor o la Direccion de
Apoyo al Despacho la
elaboracion y radicacién de

la respuesta.

La Direccion de Apoyo al

Despacho se encargara de
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CONTRALORIA
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Cddigo

DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL. documento:

PPCCPI-04
Version: 11.0

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

comunicar la respuesta a las
referidas autoridades u
organismos de control; no
obstante, la elaboracién de
la misma estard a cargo de
la Direccién Sectorial o
dependencia a la que le fue
asignado el Derecho de
Peticion.

En los demés casos, la
respuesta de la peticion sera
tramitada y puesta en
conocimiento directamente
por las dependencias
correspondientes, y no sera
remitida a la Direccion de

Apoyo al Despacho - DAD.

Las peticiones presentadas
por las autoridades
referidas, deberan ser
contestadas dentro de los
términos establecidos en la

ley, asi:

e Congresistas: 5

dias habiles
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL
DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL.
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Version: 15.0
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documento:
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Version: 11.0

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

siguientes a su
recepcion.®

e Concejales y demas
autoridades: 10 dias
hébiles siguientes a
su recepcion.*®

e Defensor del
Pueblo: 5 dias
habiles siguientes a

su recepcion.?

Asesor,
Subdirector
Técnico o
profesional
responsable del

proceso.

Verifica que el tema
objeto de la peticién
es de su
competencia, si no
lo es, redirecciona o
traslada el Derecho
de Peticién a la
dependencia o a la
entidad

competente.

Redirecciona-
miento del DP
mediante
formato PGD -
07-02.

Observacion:

En aquellos casos en que el
Derecho de Peticion sea
recibido por una
dependencia distinta a la
que deba conocer del
asunto, este debe ser
enviado en forma inmediata
a la Direccién o entidad
competente.

En ningln caso se podra
devolver un Derecho de
Peticion al Centro de
Atencion Ciudadano - CAC.

18 Articulo 258 de la Ley 5 de 1992.
19 Articulo 30 de la Ley 1437 de 2011.
20 Articulo 15 de la Ley 24 de 1992.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL
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Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0

Cadigo
documento:
PPCCPI-04
Version: 11.0

PUNTOS DE CONTROL/

responsable del

proceso.

Contralor Auxiliar,
Director, Jefe de
oficina o Gerente

Local.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
OBSERVACIONES
Examina si se
Asesor, o
_ puede dar una Observacion:
Subdirector, o o o
o respuesta de fondo Tramite adicional implica el
Tecnico o )
8 _ al Derecho de desarrollo de actuaciones de
Profesional o , o _ _
Peticion o si vigilancia, control fiscal y
responsable del _ o .
requiere un tramite accion ciudadana.
proceso. o
adicional.
Observacion:
Cuando se trate de
solicitudes provenientes de:
Congresistas, Magistrados
de Altas Cortes, Presidente
de la Republica, Auditor
] General de la Republica,
Elabora y envia ) y
Fiscal General de la Nacion,
proyecto de
Contralor General de la
Asesor o respuesta para la o
_ _ Republica, Procurador
profesional firma del Contralor, ,
9 General de la Nacion;

Concejales de Bogota D.C.,
Personero de Bogota D.C.,
Defensor del Pueblo, Veedor
Distrital o medios de
comunicacion, se seguira el

siguiente tramite:

El director, jefe de oficina o
gerente local, coordinara

con el Despacho del
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Codigo

DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL. documento:

PPCCPI-04
Version: 11.0

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Contralor o la Direccion de
Apoyo al Despacho — DAD
la elaboracion y radicacion
de la respuesta.

La Direccion de Apoyo al
Despacho - DAD se
encargara de comunicar la
respuesta a las referidas
autoridades u organismos
de control; no obstante, la
elaboracion de la misma
estara a cargo de la
Direccion Sectorial o
dependencia a la que le fue
asignado el Derecho de
Peticion. El proyecto de
respuesta debera remitirse a
la Direccién de Apoyo al
Despacho - DAD tres (3)
dias habiles antes del
vencimiento del término de
ley para dar respuesta al
derecho de peticion.

En los demés casos: la
respuesta de la solicitud

sera tramitada y puesta en
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

conocimiento directamente
por las dependencias
correspondientes, y no sera
remitida a la Direccion de
Apoyo al Despacho - DAD.

Para el caso de los
derechos de peticion de
informacion, en los que se
requiere la expedicion de
fotocopias, su valor correra
a cargo del peticionario, de
conformidad con lo
establecido en la resolucién

vigente interna.

Si el contenido de la peticién
se refiere a informacion o
documentos sometidos a
reserva, se deberéa dar
aplicacion a lo sefialado en
los articulos 24, 25y 26 de
la Ley 1437 de 2011, y
segun el caso, se procedera
a informar de la situacion,
mediante oficio motivado, de
acuerdo con las

disposiciones legales.
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Version: 15.0
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Contralor,

10 | Director,
Jefe de oficina,
Gerente Local.

Contralor Auxiliar,

Verifica el contenido
del proyecto de
respuesta y firma

documento.

Respuesta
Derecho de
Peticién,

formato

PGD-07-04.

Observacion:

La respuesta debe ser
oportuna y de fondo, dentro
de los términos de ley, asi
como clara, precisa y
congruente con lo solicitado.
Asi mismo, debe ser puesta
en conocimiento al

peticionario.

Técnico o
asistencial o
11 | profesional o
asesor

responsable.

Radica la
comunicacion en el
sistema de PQR y
asocia el radicado
al proceso del
Derecho de
Peticion.

Observacion:

La radicacion y asociacion al
Sistema de PQR de las
respuestas que deba firmar
el Contralor o el Director de
Apoyo al Despacho,

correspondera a este ultimo.

En concordancia con lo
anterior, la Direccion de
Apoyo al Despacho - DAD
deberé informar al Centro de
Atencion al Ciudadano —
CAC, asicomo a la
Direccion Sectorial de
Fiscalizacion, Dependencia
u oficina a la cual fue
allegada la solicitud del

tramite realizado.
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Cadigo
documento:
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PUNTOS DE CONTROL/

Director,

Jefe de oficina o

solicitud de

ampliacion de

ampliacion de

términos

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
OBSERVACIONES
e Ampliaciéon de términos:
Observacion:
La solicitud de ampliacion de
términos se realizara ante la
Direccion de Apoyo al
Despacho - DAD, como
minimo con dos (2) dias
hébiles de antelacion al
vencimiento del plazo legal.
Proyecta
memorando de ) _
o La dependencia que realice
Asesor o solicitud de o o
_ o la solicitud, explicara de
profesional ampliacion de
12 o _ forma clara y detallada las
responsable del términos, si el plazo o .
razones técnicas y juridicas
proceso. para responder la
o por las cuales no se puede
peticion no es
o resolver o dar respuesta a la
suficiente. L o
peticion dentro del término
legal inicialmente previsto.
La ampliacion no puede
exceder del doble del
término inicial. (Paragrafo
anico del articulo 14 de la
Ley 1437 de 2011).
Contralor, Verifica la Solicitud de Punto de Control:
13 Contralor Auxiliar, | pertinencia de la aprobacion de | Se entiende que la Direccion

de Apoyo al Despacho -

DAD tiene conocimiento del
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
OBSERVACIONES
Gerente Local. términos y firma el mediante tramite una vez se avance
memorando. formato en la solicitud a través del
PGD-07-02. sistema de PQR.
Valora el contenido
de la solicitud de
ampliacion de
) términos.
Profesional de la
Direccion de
Proyecta
Apoyo al
14 memorando de
Despacho — Centro y
y aprobacion o no
de Atencion al y _
_ aprobacion y remite
Ciudadano - CAC. _ y
a la Direccion de
Apoyo al Despacho
- DAD para su
firma.
o Aprobacion de .
Aprueba la solicitud o Observacion:
_ o ampliacion de _ o
Director de Apoyo | de ampliacion de o Si aprueba la solicitud, se
. . términos, ] o
15 | al Despacho - términos e informa _ amplia el término de
mediante ,
DAD. al responsable del respuesta en el Sistema
formato
proceso. POR.
PGD-07-02.
Proyecta »
L Observacion:
Asesor o comunicacion L
. _ La comunicacion de
profesional externa informando oL
16 o . ampliacion del plazo debe
responsable del al peticionario sobre » o _
o ser remitida al peticionario
proceso. la ampliacion de o
o antes del vencimiento del
términos, sefalando
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PUNTOS DE CONTROL/

Jefe de oficina o

Gerente Local.

términos y si esta
de acuerdo, firma la

comunicacion.

ampliacion de
términos
PGD-07-04.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
OBSERVACIONES
las razones y el término inicialmente previsto
plazo para para emitir respuesta.
responder de fondo.
Verifica el contenido | Comunicacion
Contralor, _
N del proyecto de gue informa al
Contralor Auxiliar, o o _
_ ampliacion de peticionario la
17 | Director,

18

Técnico o
Asistencial

responsable.

Radica la
comunicacion en el
sistema de PQR y
asocia el radicado
al proceso del
Derecho de
Peticion. Para
finalizacién del
proceso remitirse al

numeral 5.5.

Tramite adicional - peticion incompleta:

19

Asesor o
profesional
responsable del

proceso.

Elabora
comunicacion
dirigida al
peticionario dentro
del término
establecido en el

articulo 17 de la Ley
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1437 de 2011, para
que la
complemente, si la
peticion esta
incompleta.
Comunicacion
Verifica el contenido | de solicitud de
Contralor, de la solicitud de complemento
Contralor Auxiliar, | complementoy del Derecho
20 | Director, firma la de Peticion o
Jefe de oficina o comunicacion denuncia fiscal
Gerente Local. dirigida al mediante
peticionario. formato
PGD-07-04.
Radica la
comunicacion en el
Técnico o sistema de PQR y
21 | asistencial asocia el radicado
responsable. al proceso del
Derecho de
Peticion.
Observacion:
Complemento _ .
_ A partir del dia siguiente en
Asesor o Recibe la del Derecho _
, _ y o que el interesado
profesional informacion que de Peticion o
22 o o complemente su Derecho de
responsable del completa la solicitud | denuncia fiscal o o
o _ Peticion, se reactivara el
proceso. del peticionario. (documento o
término para resolver la
externo). o
peticion.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 29 de 66



http://www.contraloriabogota.gov.co/

N
O
CONTRALORIA

DEBOULOTA D

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DEL
DERECHO DE PETICION Y LA DENUNCIA FISCAL.

Cdédigo Formato:
PGD-02-05
Version: 15.0
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Tramite adicional- desistimiento tacito:

Proyecta oficio de
desistimiento tacito

Desistimiento

Observacion:
Vencido el mes de plazo, se
procederd a declarar el

desistimiento tacito, en el

_ y archivo del _
y archivo del marco de lo establecido en
Derecho de ]
Derecho de o el articulo 17 de la Ley 1437
o Peticion o
Asesor o Peticion, si no se _ de 2011.
_ . denuncia
profesional recibe la _
23 . y fiscal, _ _
responsable del informacion que _ Esto, se realiza mediante
mediante o _
proceso. complemente la oficio motivado, formato
o formato
solicitud. PPCCPI-04-03.
PPCCPI-04-
_ 03.
Remite para Punto de control:
revision y firma. Se seguira el mismo tramite
para las peticiones
anonimas.
Observacion:
o El oficio de desistimiento y
Desistimiento ) ]
_ archivo del expediente se
y archivo del o
__ _ . notificara personalmente;
Contralor Auxiliar, Verifica el contenido | Derecho de
_ o _ o contra este acto
Director, del oficio motivado | Peticion, o .
24 o o . administrativo, unicamente
Jefe de Oficina o de desistimiento mediante )
o , procedera recurso de
Gerente Local. tacito y firma. formato L o
reposicion, sin perjuicio de
PPCCPI-04- , N
03 gue la respectiva solicitud

pueda ser nuevamente

presentada con el lleno de
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los requisitos legales, lo
anterior, en el marco del
articulo 17 de la Ley 1437
de 2011.
Observacion:
Proyecta citaciéon Para la notificacion
dirigida al electrénica se debe tener en
peticionario para cuenta lo establecido en el
gue comparezca a articulo 562! de la Ley 1437
la diligencia de de 2011.
notificacion
personal del oficio Para los demas casos, el
Asesor o gue declara el envio de la citacién se hara
25 | profesional desistimiento tacito, dentro del término
responsable. esto, en el evento establecido en el articulo 68
de no contar con la de la Ley 1437 de 2011.
autorizacién para
realizar la En la citacion se precisara
notificacion gue se le conceden cinco (5)
personal por medio dias habiles para
electrénico. comparecer o de lo contrario
se notificara por aviso
(formato PPCCPI-04-04).
Contralor Auxiliar, » _ .
_ Verifica el contenido Observacion:
Director,
26 o del proyecto de Se debe tener en cuenta lo
Jefe de Oficina o L ) )
citacion para establecido en los articulos
Gerente Local.

2! Modificado por el articulo 10 de la Ley 2080 de 2021.
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notificacion 67y 68 de la Ley 1437 de
personal y firma. 2011.
Citacion para
notificacion
personal del
Técnico o Radica la citacion y | desistimiento y
07 asistencial o asocia el radicado archivo del
profesional al Derecho de Derecho de
responsable. Peticion. Peticién
mediante
formato
PGD-07-04.
Notificacion
personal del Observacion:
Notifica desistimiento y | En caso de no comparecer,
Técnico o personalmente al archivo del el oficio de desistimiento y
08 asistencial o peticionario el Derecho de archivo se notificara por
profesional desistimiento. Peticion, aviso. Si presenta recurso
responsable. (formato PPCCPI- mediante se resolvera conforme a lo
04-05). formato establecido en la Ley 1437
PPCCPI-04- de 2011.
05.
e Tramite adicional — desistimiento expreso:
_ Recibe la solicitud Observacion:
Profesional del S _ )
29 .| de desistimiento Los interesados podran
Centro de Atencion _ o o
_ expreso y asocia el desistir en cualquier tiempo
Ciudadano - CAC. _ o _
radicado al Derecho de sus peticiones, sin
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Cadigo
documento:
PPCCPI-04
Version: 11.0

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

de Peticién. Remite
a la dependencia o
Direccion Sectorial
de Fiscalizacién
encargada.

perjuicio de que la
respectiva solicitud pueda
ser nuevamente presentada
con el lleno de los requisitos
legales, pero la Entidad
podra continuar de oficio la
actuacion si la considera
necesaria por razones de
interés publico; en tal caso
se expedira oficio motivado.
Esto, en cumplimiento del
articulo 18 de la Ley 1437
de 2011.

Técnico,
Profesional,
Asesor,

30 | Subdirector,

responsable del

Examina si
contintan de oficio
con la actuacion,
siempre que la

considere necesaria

proceso.

31 | responsable del

motivado para la
firma del Contralor,
Contralor Auxiliar,
Director o Gerente

Local.

proceso. por razones de
interés publico.
Asesor o Elabora y envia
profesional proyecto de oficio Proyecto de

oficio

motivado.
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PUNTOS DE CONTROL/

Local.

firma el documento
para continuar con

el tramite.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
OBSERVACIONES
Contralor, Verifica el contenido
Contralor Auxiliar, | del proyecto de
32 | Director o Gerente | oficio motivado y

Tramite adicional — peticién irrespetuosa:

33

Profesional del
Centro de Atencion
Ciudadano - CAC.

Verifica si el
contenido de la
peticién es
irrespetuoso 2y la

rechaza.

Observacion:

Si de la lectura del Derecho
de Peticién concluye que se
tipifica lo definido para
solicitudes irrespetuosas
(articulo 19 de la Ley 1437
de 2011), se rechaza el
Derecho de Peticion y se

finaliza el tramite.

Tramite adicional — peticion no es clara:

34

Asesor o
profesional
responsable del

proceso.

Proyecta
comunicacion
externa solicitando
aclaracion de la
peticion; y remite
para revision y

firma.

Observacion:

Cuando se trate de
solicitudes provenientes de:,
Congresistas, Magistrados
de Altas Cortes, Presidente
de la Republica, Auditor
General de la Republica,
Fiscal General de la Nacion,

Contralor General de la

22 En los términos establecidos en la Sentencia C-951/14. MP. Martha Victoria Sachica Méndez.
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REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Republica, Procurador
General de la Nacion;
Concejales de Bogota D.C.,
Personero de Bogota D.C.,
Defensor del Pueblo, Veedor
Distrital o medios de
comunicacion, se seguiré el

siguiente tramite:

El director, jefe de oficina o
gerente local, proyectara la
comunicacion externa para
revision y firma del Contralor
o Director de Apoyo al
Despacho - DAD y otorgara
el término dispuesto en el
articulo 19 de la Ley 1437
de 2011, para que el

peticionario aclare.

La Direccion de Apoyo al
Despacho se encargara de
comunicar el oficio de
solicitud de aclaracion. El
proyecto de solicitud de
aclaracion debera remitirse
a la DAD dos (2) dias

héabiles antes del
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OBSERVACIONES
vencimiento del término de
ley para dar respuesta al
derecho de peticion.
El peticionario debera
corregir o aclarar la solitud
en el término sefalado por
el articulo 19 de la Ley 1437
de 2011.
Comunicacion
de solicitud de .
_ Observacion:
aclaracion del o
Se devolvera al interesado
Derecho de i
N _ o para que corrija o aclare
Verifica el contenido | Peticion o
- _ dentro del término
Contralor Auxiliar, | del proyecto de mediante ) ]
_ S establecido en el articulo 19
Director, comunicacion de formato )
35 o o de la Ley 1437 de 2011. Si
Jefe de Oficina o solicitud de PGD-07-04. _ o
. vencido este término no
Gerente Local. aclaracion de la _ o
o _ » corrige o aclara la peticion,
peticion y firma. Aclaracion del o
se archivara conforme a lo
Derecho de ) i
o establecido en dicho
Peticion
articulo.
(documento
externo).
o Radica la
Técnico o L
] ) comunicacion en el
asistencial o _
36 _ sistema de PQR Yy
profesional _ .
asocia el radicado
responsable.
al proceso del
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ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Derecho de

Peticion.

Asesor o

profesional
37

proceso.

responsable del

Confirma que el
peticionario haya
respondido lo
requerido en la
solicitud de
aclaracion.
(Continta tramite
actividad. No. 7).

Si el peticionario no
aclara la peticion,

se archiva.

e Tramite adicional — peticion reiterativa:
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PUNTOS DE CONTROL/

reiterativa y esté

resuelta.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
OBSERVACIONES
Observacion:
Cuando se trate de
solicitudes provenientes de:
Congresistas, Magistrados
de Altas Cortes, Presidente
de la Republica, Auditor
General de la Republica,
Fiscal General de la Nacion,
Contralor General de la
Republica, Procurador
Proyecta »
General de la Nacion;
documento Respuesta a _ )
_ _ o Concejales de Bogota D.C.,
haciendo referencia | peticion )
Asesor o ] ) Personero de Bogota D.C.,
_ a las respuestas reiterativa,
profesional _ _ Defensor del Pueblo, Veedor
38 anteriores, en el mediante o _
responsable del Distrital o medios de
evento en que la formato o o
proceso. o comunicacion, se seguiré el
peticion sea PGD-07-04.

siguiente tramite:

El director, jefe de oficina o
gerente local, coordinara
con el Despacho del
Contralor o la Direccion de
Apoyo — DAD al Despacho
la elaboracion y radicacion
de la respuesta.

La Direccion de Apoyo al
Despacho — DAD se

encargara de comunicar la
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REGISTRO
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respuesta a las referidas
autoridades u organismos
de control; no obstante, la
elaboracion de la misma
estard a cargo de la
Direccion Sectorial o
dependencia a la que le fue
asignado el Derecho de
Peticion.

De igual manera, otorgara el
término establecido en el
articulo 19 de la Ley 1437
de 2011.

Punto de control:

Hara referencia a las
respuestas anteriores, salvo
gue se trate de derechos
imprescriptibles, o de
peticiones que se hubieren
negado por no acreditar
requisitos, siempre que en la
nueva peticion se hayan

subsanado.
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. Verifica el
Contralor Auxiliar, _
) contenido del
Director,
39 o proyecto de
Jefe de Oficina o o
comunicacion y
Gerente Local. _
firma.
Radica la
o comunicacion en el
Tecnico o ]
_ _ sistema de PQR y
40 | asistencial _ _
asocia el radicado
responsable.
al Derecho de
Peticion.
5.2. DENUNCIA FISCAL:
PUNTOS DE
No RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
Direcciona la Direccionamiento
_ denuncia fiscal a | interno de la
Profesional del o
través del denuncia fiscal
Centro de . _
_ sistema de PQR | mediante formato
41 Atencion
_ a la Direccién PGD-07-02.
Ciudadano -
Sectorial de Comunicacioén al
CAC.
Fiscalizacion. denunciante
PGD-07-04.
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Igualmente,
proyecta
comunicacion al
denunciante
informando a qué
Direccion
Sectorial de
Fiscalizacion se
asigné la

denuncia.

. _ Valora el
Director Sectorial _
42 o contenido de la
de Fiscalizacion o o
denuncia fiscal.
Gerente Local.

Punto de control:

Si la Direccion Sectorial
de Fiscalizacion a la
gue le fue asignada,
advierte que la
denuncia fiscal no es
de competencia de la
Contraloria de Bogota
D.C., dentro del
término establecido en
el articulo 21 de la Ley
1437 de 2011,

remitira la peticion al
competente y enviara
copia del oficio
remisorio al

peticionario.

Si es competencia de

la Contraloria de
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Bogota D.C., pero
corresponde a un area
diferente a la que deba
conocer del asunto,
deberd remitirse en
forma inmediata a la
Direccion Sectorial de
Fiscalizacion
competente. De dicho
tramite se informard al
Centro de Atencién
Ciudadano - CAC
mediante correo
electrénico y se le
informara al
peticionario a través de

oficio.

En ningln caso se
podra devolver una
denuncia fiscal al
Centro de Atencién
Ciudadano - CAC.

43

Evaluado el

) ) contenido de la
Director Sectorial o
o denuncia fiscal se
de Fiscalizacién o _
designa un
Gerente Local. _
profesional o

profesionales

para su atencién

Observacion:

La Direccién Sectorial
de Fiscalizacion
procederd a realizar la
atencion inicial y
recaudo de pruebas

gue no podréa exceder
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inicial y recaudo

de pruebas.

el término establecido
en el paragrafo
primero, inciso 2 del
articulo 70 de la Ley
1757 de 2015.

La respuesta de tramite
inicial en el marco de la
denuncia fiscal
radicada por las
siguientes autoridades
se emitira dentro de los

siguientes términos:

e Congresistas: 5
dias habiles
siguientes a su
recepcion.?

e Concejalesy
demas
autoridades: 10
dias habiles
siguientes a su
recepcion.?*

e Defensor del
Pueblo: 5 dias
habiles siguientes a

Ssu recepcion.?

23 Articulo 258 de la Ley 5 de 1992.
24 Articulo 30 de la Ley 1437 de 2011.
25 Articulo 15 de la Ley 24 de 1992.
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Punto de control:

En el caso que la
Direccién Sectorial de
Fiscalizacion carezca
de la informacion
necesaria para el
tramite
correspondiente, se
requerira al
denunciante para que,
dentro del término
previsto por la
direccion, la complete.

De la misma manera,
cuando no se
comprenda su finalidad
u objeto, se devolvera
al denunciante para
gue la corrija dentro del
término previsto a
consideracion de la
direccién. En los casos
citados, se
suspenderan los
términos para dar
respuesta al
denunciante, los cuales

se reanudaran una vez
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44

Profesional o
profesionales
encargados del
andlisis de la

denuncia fiscal.

Proyecta la
respuesta
definitiva de la
denuncia fiscal
que se
presentard ante
el Comité Técnico
para el proceso
de Vigilancia 'y
Control a la
Gestion Fiscal.

Observacion:
La respuesta definitiva
de la denuncia fiscal

puede consistir en:

1. Archivo: i) cuando
el denunciante no
presente en el
término previsto, la
ampliacién o
complementacion
de informacion
solicitada a una
denuncia
incompleta; ii)
cuando el
denunciante no
corrija 0 no aclare
su denuncia de
acuerdo con la
solicitud de la
Entidad.; iii) cuando
una vez analizada
la denuncia no se
cuente con los
elementos

necesarios para
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atender la misma,
ni exista mérito que
permita continuar

con el tramite.

Traslado por
competencia:
cuando la denuncia
no sea competencia
de la Contraloria de
Bogota D.C., sera
trasladada a la
autoridad
competente, dentro
del cinco (5) dias
siguientes al recibo
de la mismay se
procederd al cierre

de la denuncia.

En cumplimiento de
lo anterior, se
emitird respuesta
definitiva
informando al
denunciante del
traslado por
competencia y
adjuntando copia

del oficio remisorio
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radicado en la
entidad

competente.

Adelanta
Actuacion
Especial de
Fiscalizacion,
Indagacién
Preliminar u otro
ejercicio de
vigilanciay
control fiscal. En
caso que se
requiera establecer
si existe certeza
sobre la ocurrencia
del hecho, la
causacion del dafio
patrimonial con
ocasion de su
acaecimiento, la
entidad afectada y
la determinacién de
los presuntos
responsables, se
activara el ejercicio
de vigilancia y
control fiscal que la

Direccion Sectorial
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estime pertinente y
sobre el cual se le
debe dar respuesta
definitiva al
peticionario, dentro
del término de los
seis (6) meses
establecido en la
ley, sin que ello
implique el
desconocimiento
del marco
regulatorio de cada
ejercicio de
vigilancia o control

fiscal.

Cuando se haya
adelantado un
proceso de
vigilancia y control
fiscal se
comunicara en los

siguientes términos:

Si del ejercicio de
vigilancia y control
fiscal se generaron
resultados o

hallazgos, se le
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informara al
denunciante el
estado de los

mismos asi:

e Paralos
hallazgos con
incidencia
disciplinaria o
penal: se
relacionara el
traslado a las
autoridades
competentes.

e Paralos
hallazgos con
incidencia fiscal:
se comunicara
sobre la
remision a la
Direccion de
Responsabilida
d Fiscal y
Jurisdiccion
Coactiva.

¢ Cuando la
respuesta haga
parte del
informe final de

un proceso
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auditor, se le
comunicara lo
pertinente al
peticionario, una
vez sea liberado

el mismo.

45

Director Técnico
Sectorial
Subdirector de
Fiscalizacion
Gerente, Asesor
(Comité Técnico
para el proceso
de Vigilancia y
Control a la

Gestion Fiscal).

Analiza y aprueba

la respuesta
definitiva de la

denuncia fiscal.

Acta del Comité

Técnico.

Observacion:
Aprobacion de la
respuesta definitiva de
la denuncia fiscal
segun los parametros
establecidos en el
punto anterior y las
facultades
reglamentarias

establecidas.

Punto de control:
Cuando se trate de
denuncias provenientes
de Congresistas,
Magistrados de Altas
Cortes, Presidente de
la Republica, Auditor
General de la
Republica, Fiscal
General de la Nacion,
Contralor General de la
Republica, Procurador

General de la Nacion;
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Concejales de Bogota
D.C., Personero de
Bogota D.C., Defensor
del Pueblo, Veedor
Distrital o medios de
comunicacion, se
seguird el siguiente

tramite:

El director, jefe de
oficina o gerente local,
coordinara con el
Despacho del Contralor
o la Direccién de Apoyo
al Despacho — DAD la
elaboracion y
radicacion de la
respuesta.

La Direccién de Apoyo
al Despacho — DAD se
encargara de
comunicar la respuesta
a las referidas
autoridades u
organismos de control;
no obstante, la
elaboracion de la
misma estara a cargo
de la Direccion

Sectorial asighada para
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la atencion de la

denuncia fiscal.

_ o Verifica el
Director Técnico

Comunicacién
gue informa al

denunciante

comunicacion en
el sistema de
PQR y asocia al
o proceso

Técnico o .
_ _ correspondiente.
47 asistencial

responsable.
Para la

finalizacion del
tramite remitirse

al numeral 5.5.

_ . contenido del sobre el
Direccion de _
46 proyecto de contenido de
Apoyo al _
respuesta y firma | la respuesta,
Despacho — DAD _
documento. mediante
formato
PGD-07-04.
Observacion:
La radicacion y
asociacion al Sistema
de PQR de las
Radica la respuestas que deba

firmar el Contralor o el
Director de Apoyo al
Despacho - DAD,
corresponderd a este

ultimo.

En concordancia con lo
anterior, la Direccién de
Apoyo al Despacho -
DAD debera informar al
Centro de Atencion al
Ciudadano — CAC de la
realizacién de dicho

tramite.
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5.3 NOTIFICACIONES

Servicio de mensajeria:

Carga la
certificacion de
entrega de la

plataforma del

Certificacion

Observacion:
La certificacion debe
contener la evidencia

del tramite dado por el

responsable. o _
Peticion o denuncia

fiscal y el radicado

de respuesta.

Finalizado esto,

asocia la prueba de

entrega al proceso

electronico)

Técnico o operador de correo. Si
_ _ operador de correo, | de entrega
48 asistencial _ el operador de correo
y asocia al proceso | operador de
responsable devuelve la
del Derecho de correo. L
o . comunicacion
Peticion o Denuncia L
_ . (continda tramite de
fiscal en el sistema o _
notificacion por aviso,
de PQR. o
actividad 52).
e Entrega correo electrénico:
Remite el oficio de Observacion:
respuesta a través En la plataforma del
del correo correo electronico,
electrénico selecciona
sefalado por el “OPCIONES” y marca
peticionario, “Solicitar una
o indicando en el Prueba de confirmacion de
Técnico o i ., »
_ _ asunto el numero entrega entrega”. También se
49 asistencial y
del Derecho de (correo puede marcar la opcion

“Solicitar una
confirmaciéon de

lectura”.

En el evento que el
servidor de correo

electrénico rechace el
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del Derecho de
Peticion en el
sistema de PQR.

envio de la
comunicacion, continda
el tramite de
notificacion por aviso
descrito en la actividad
52.

Dil

igencia de notificaci

on personal:

50

Técnico o
Asistencial

responsable.

Envia citacion al
peticionario para
que comparezca a
la diligencia de
notificacion

personal.

La notificacion
personal podra
efectuarse por
correo electronico si
el interesado
acepta ser
notificado de esta

forma.

Punto de control:

El envio de la citacion
se hara dentro del
término establecido en
el articulo 68 de la Ley
1437 de 2011, y de
dicha diligencia se
dejara constancia en el

expediente.

Cuando se desconozca
la informacion sobre el
destinatario, la citacion
se publicara en la
pagina web o en un
lugar de acceso al
publico de la Entidad
(primer piso de la Sede
Principal de la
Contraloria de Bogota
D.C.) por el término de
cinco (5) dias habiles.

Lo anterior, de
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conformidad con lo
establecido en el
articulo 68 de la Ley
1437 de 2011.
Entrega Respuesta
. personalmente el Derecho de
Tecnico o o o
) ) oficio de respuesta | Peticion
51 asistencial o _ o
al peticionario y recibida,
responsable. _ _
deja constancia de | formato
recibido y fecha. PGD-07-04.
¢ Notificacién por aviso
Observacion:
Esta notificacion se
Proyecta Notificacion surte cuando no es
notificacion por por aviso DP — | posible realizar la
Asesor o _ . _ N
] aviso DP — copia copia AZ, notificacion personal,
52 profesional .
AZ, mediante formato se trate de una
responsable. L o
formato PPCCPI- PPCCPI-04- peticion anonima, o se
04-04. 04. rechace su entrega via
mensajeria o correo
electrénico.
Notificacion
Contralor Auxiliar, | Verifica el por aviso DP —
£3 Director, contenido del copia AZ,
Jefe de oficina o proyecto y firma el | formato
Gerente Local. aviso. PPCCPI-04-
04.
Técnico o Radica el aviso en
54 asistencial el sistema PQR Yy
responsable. asocia el radicado
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al proceso del

Derecho de

Peticion o denuncia

fiscal.

55

Técnico o
asistencial

responsable.

Publica el aviso con

SuS anexos en un
lugar de acceso al
publico y remite al
Centro de Atencién
Ciudadano - CAC
mediante correo
electronico

cac@contraloriabo

gota.gov.co para su

publicacién en la
pagina web

institucional.

Observacion:

De conformidad con el
articulo 69 de la Ley
1437 de 2011, la
publicacion debe estar
fijada durante cinco (5)
dias habiles, desde
8:00 a.m. del dia 1°
hasta 5:00 p.m. del dia
5°,

5.4 SEGUIMIENTO Y MONITOREO

e Enladependenciaresponsable:

56

Contralor Auxiliar,
Director,
Jefe de Oficina o

Gerente Local

Asigna funcionario
responsable de
efectuar
seguimiento y
monitoreo
permanente a los
derechos de
peticién o

denuncias fiscales.

Observacion:

En este seguimiento
debe tenerse en
cuenta tanto la emision
de respuesta a los
derechos de peticion o
denuncia fiscales,
como lo relativo al
cumplimiento de los

términos de los
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desistimientos tacitos,
las aclaraciones, las
peticiones oscuras e
incompletas, los
Derechos de Peticion
incluidos en proceso
auditor, los términos de
los avisos de
notificacion y las
ampliaciones de

términos, entre otros.

Realiza

seguimiento y

Observacion:

Esta actividad es

Centro de Atencion

dependencia el

seguimiento

Profesional, monitoreo, fundamental para
técnico o implementando los garantizar el
> asistencial autocontroles que cumplimiento de los
responsable. considere términos de ley en el
necesarios y tramite de los derechos
pertinentes. de peticion.
e En el Centro de Atencién al Ciudadano:
Enlista el reporte
gue genera el
Profesional del sistema de los
Centro de Atencion | derechos de
>8 al Ciudadano - peticion y las
CAC. denuncias fiscales
proximos a
vencerse.
Profesional del Envia a cada El reporte de
59 Observacion:
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al Ciudadano -

reporte de los

del Derecho

Junto con el reporte se

CAC. derechos de de Peticiény debe hacer la
peticion y de las denuncias recomendacién a las
denuncias fiscales | fiscales se dependencias sobre el
préximos a envia por seguimiento a las
vencerse. correo denuncias fiscales.

electronico.
Realiza
permanentemente
revision documental
de los soportes que
evidencian el
tramite de los
Técnico o derechos de Observacion:

Asistencial del

peticion o

La revision se

60 Centro de Atencién | denuncias fiscales. efectuara en el sistema
al Ciudadano - de PQR de manera
CAC. Solicita via correo continua.
electrénico o
telefonicamente a la
dependencia
responsable los
documentos
faltantes.
o Encuesta de
Técnico o Entrega al »
, , , percepcion del
asistencial del ciudadano la o
y servicio,
61 Centro de Atencion | encuesta de
. y formato
al Ciudadano - percepcion sobre el
o PPCCPI-04-
CAC. servicio prestado. 06
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Evalla las
encuestas de
percepcién de los
ciudadanos que
Profesional del han presentado
Centro de Atencion | derechos de
02 al Ciudadano - peticion o
CAC. denuncias fiscales
en la Entidad, e
incorpora el
resultado en el
Informe de PQR.
Observacion:
El informe debe
Informe contener lo sefialado
Profesional del _ Derechos de en el literal h) del
63 Centro de Atencién E.Iabora informe peticion y de articulo 11 de la Ley
al Ciudadano - AC. trimestral de PQR. Acceso a la 1712 de 2014
Informacion. compilado en el
articulo 2.1.1.6.2 del
Decreto 1081 de 2015.
Remite informe de
PQR a la Direccion | Solicitud de
Profesional del de Tecnologias de | publicacién del
Centro de Atencion | la Informacién y las | informe,
o4 al Ciudadano - Comunicaciones- mediante
CAC. TIC para que sea formato
publicado en el link | PGD-07-02.
de transparencia y
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acceso a la
informacion.
5.5 CIERRE DE PROCESO:
e Finalizacién del proceso:
Asocia en el

Asesor o

profesional

sistema PQR todos
y cada uno de los
documentos que se

requieran para

asistencial del

expediente del

65 responsable de la
_ soportar la
dependencia
respuesta del
encargada.
Derecho de
Peticion o denuncia
fiscal.
Remite correo
electronico a: .
] Observacioén:
cac@contraloriabog
Los documentos
ota.gov.co
Asesor o _ generados para cada
_ informando el -
66 profesional o Derecho de Peticion o
tramite dado al o
responsable. denuncia fiscal deben
Derecho de ,
o _ estar asociados en el
Peticion o denuncia .
] ) sistema PQR.
fiscal asignado a su
dependencia.
e Archivo:
Técnico o Abre y organiza el .
67 Observacion:
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Centro de Atencion
al Ciudadano -
CAC.

Derecho de
Peticidn o denuncia
fiscal, adjuntando al
Mismo Sus anexos,
el (los)
memorando(s) de
direccionamiento, el
oficio informativo al
peticionario, la
respuesta definitiva
y Sus anexos; asi
como, la
notificacion que
evidencia la entrega
de oficios al

peticionario.

Las comunicaciones
pueden ser: constancia
de envio por correo
electrénico,
certificacion del
operador de correo,
constancia de recibo
de entrega personal o

notificacion por aviso.

5.6 TRAM

ITE COPIAS DE DERECHOS DE PETICION - AZ

68

Técnico o
asistencial o
profesional o
asesor
responsable del
Centro de Atencién
al Ciudadano -
CAC.

Recibe copia del
Derecho de
Peticién o denuncia
fiscal dirigido a la
Contraloria de
Bogota D.C

Copia del
Derecho de
Peticion

recibido.

Observacion:

Cuando el peticionario
dirige su comunicacion
acertadamente al ente
competente y remite
copia a la Contraloria
de Bogota D.C.; en
este caso, se le
informara al usuario
que teniendo en cuenta
que el derecho de
peticién fue presentado

a la entidad
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competente, la
Contraloria de Bogota
D.C. se abstiene de
adelantar cualquier

otro tramite.

69

Técnico o
asistencial o
profesional
responsable del
Centro de Atencion
al Ciudadano -
CAC.

Ingresa al sistema
PQR la copia del
Derecho de
Peticion o denuncia

fiscal.

Observacion:

De no ser de
competencia de la
Contraloria de Bogota
D.C., se remitira a la
entidad competente.

De ser de competencia
de la Contraloria de
Bogota D.C., se
analizara como
Derecho de Peticion
(remitirse al punto 3); y
si se entiende como
denuncia fiscal, se
tramitara bajo este
procedimiento
(remitirse al acapite

“6.2 Denuncia Fiscal”).
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Direcciona la copia
del Derecho de »
o _ Observacion:
_ Peticion o denuncia o )
Profesional del _ El andlisis se efectuara
| fiscal ala o
Centro de Atencion _ Unicamente en
70 , dependencia o
al Ciudadano - _ cumplimiento de las
correspondiente, _ _
CAC. _ funciones asignadas a
con el fin de valorar _
. la Entidad.
su utilidad para la
Entidad.
Analiza el contenido Observacion:
de la copia del Si la copia se incluye
Contralor, Derecho de como insumo al
Contralor Auxiliar, | Peticion o la proceso auditor,
Director, denuncia fiscal y contindia tramite como
71 Jefe de Oficina o determina si hay denuncia fiscal. Si no
Gerente Local. lugar a resolverla es incluida, termina el
dentro de las proceso.
competencias de la
Entidad.
Elabora y envia
proyecto de
respuesta para
Asesor o firma del
72 profesional competente, donde
responsable. informa al
peticionario o
denunciante la
decision tomada.
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Contralor, Verifica el
Contralor Auxiliar, contenido del
73 Director, proyecto de
Jefe de Oficina o respuesta y firma.
Gerente Local.
Técnico o Radica la
asistencial o comunicacion en el
74 profesional o sistema y asocia el
asesor radicado al proceso
responsable. correspondiente.
Técnico o Abre y organiza los
asistencial o archivos de la copia
profesional del del Derecho de
Centro de Atencién | peticién o la
75 al Ciudadano - denuncia fiscal,
CAC. anexando los
soportes del trdmite
dado.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO
PPCCPI-04-01 Derecho de peticién Verbal.

PPCCPI-04-03 Desistimiento y Archivo del DP.

PPCCPI-04-04 Notificacion por aviso DP- Copia AZ.

PPCCPI-04-05 Notificacion personal del desistimiento y archivo del proceso de DP.

PPCCPI-04-06 Encuesta de percepcion del servicio.

Resolucion
Version reglamentariay | Descripcion de la modificacion
fecha
El procedimiento adiciond la normatividad relacionada con Ley
1952 de 2019. Se precisaron las definiciones de conformidad
R.R. No. 033 _ o _ o
9.0 con los cambios de la normatividad. Se ajustaron actividades
30 agosto 2019 ) e ) )
relacionadas con el tramite de las Denuncia en el Control Fiscal
y gestion de documentos.
Se derogo la Resolucién Reglamentaria No. 033 del 30 de
agosto de 2019 a través de la cual se adopt6 la versién 9.0 del
“Procedimiento para la Recepcién y Tramite del Derecho de
R.R. No. 026 Peticion”, teniendo en cuenta la necesidad de actualizar
10.0 3 de septiembre | normativamente el mismo, se incluyeron criterios de
de 2024 accesibilidad y se establecieron lineamientos que permitieran
diferenciar el trdmite del derecho de peticién en relacion la
denuncia fiscal; asi mismo, se actualizaron los formatos
establecidos en la entidad para su tramite.
R.R. No. 003 24
11.0
febrero de 2025
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Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo

Director Técnico

Dependencia

Direccién de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local

Nombre Completo

David José Valencia Campo

Firma

Director de Planeacién que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo

Sandra Patricia Bohérquez Gonzélez

Firma

i |
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