CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

A

RESOLUCION No. 357
(diciembre 31 del 2021)

Por medio de la cual se actualiza el procedimiento interno para el tramite de los
Derechos de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias y deroga la
Resolucién N° 502 del 25 de septiembre del 2015

EL CONTRALOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO, En uso de sus
atribuciones constitucionales y legales y en especial las que confieren los articulos 209 y
272 de la Constitucion Politica, el Decreto 267 de 2000 y el articulo 9 de la ley 330 de 1996,

y
CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica en sus articulos 23 y 74 desarrollados en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo consagra el derecho que
tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolucién, asi mismo a acceder a
documentos publicos salvo los que establezca la ley.

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 3 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, determina que las
actuaciones administrativas de los servidores publicos tendran como finalidad satisfacer
adecuadamente la prestacion del servicio publico en orden de efectividad de los derechos
e Intereses de las personas con arreglo a los principios generales de debido proceso,
igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia,
publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

Que el articulo 55 de la ley 190 de 1995, establece que las quejas y reclamos deben
resolverse y contestarse siguiendo lo fijado en la ley para el ejercicio del derecho de
peticion, segun se trate interés particular o general y que su incumplimiento dara lugar a
las imposiciones de las sanciones previstas en la norma.

Que el numeral 19 del articulo 34 del Codigo Disciplinario Unico - Ley 734 de 2002 (Articulo
derogado a partir del 29 de marzo de 2022, por el articulo 265 de la Ley 1952 de 2019)
establece como deberes de los servidores publicos competentes, dictar los reglamentos
Internos, sobre el tramite de los derechos de peticién.

Que el articulo 55 de la Ley 190 de 1995 y Ley 1474 de 2011- Estatuto Anticorrupcion
determina que las quejas y reclamos se resolveran o contestaran siguiendo los principios,
términos y procedimientos dispuestos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo para el ejercicio del Derecho de Peticion, segun se trate del
interésparticular o general y su incumplimiento dard lugar a la imposicion de las sanciones
previstas en el mismo. Pagina 1 de 38
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Que el articulo 2°.Decreto nacional 2641 de 2012 sefiala como estandares que deben
cumplir las entidades publicas para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 76 de
la Ley 1474 de 2011, los contenidos en el documento “Estrategias para la Construccién del
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano” y, el literal B, del Numeral IV de la
“Estrategias para la Construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano”
establece que las actividades de recepcion, radicacion y registro de documentos las deben
realizar unicamente las dependencias de correspondencia o quien haga sus veces.

“Estrategias para la Construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano”
Procedimientos de atencidn de peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias de
acuerdo con la normatividad, como mecanismos para mejorar la atencién al ciudadano.

Que los articulos 69 y 70 de la ley Estatutaria 1757 de 2015 establecen una definicién de
denuncia para el control fiscal y un procedimiento para la atencion y respuesta de las
denuncias en el control fiscal.

Que el articulo 1° de laley 1755 de 2015 sustituyo el Titulo Il, Derecho de Peticién, Capitulo
|, Derecho de Peticion ante las autoridades-Reglas Generales, Capitulo Il Derecho de
peticion ante autoridades-Reglas Especiales y Capitulo Il Derecho de Peticion ante
organizaciones e instituciones privadas, articulos 13 a 33, de la Parte Primera de la Ley
1437 de 2011.

Que posterior a la expediciéon de la Resolucion N° 502 del 25 de Septiembre de 2015, “Por
medio de la cual se actualiza y modifica las Resolucion N° 489 del 31 de Diciembre de
2012, fue expedida por la Asamblea del departamento la ordenanza 006 del 30 de julio de
2020 por medio de la cual se modifica la estructura y funcionamiento de la Contraloria
General del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, se
fijan las funciones de las dependencias, las nomenclaturas y se dictan otras disposiciones.

Que con fundamento en lo anterior, mediante resolucion N° 156 de Agosto 14 de 2020,
fue expedido el manual especifico, ajustado de funciones, requisitos y de competencias
laborales para los empleados publicos de la Contraloria General del Departamento.

Que posterior a la expedicion de la Resolucion N° 502 del 25 de septiembre de 2015, “Por
medio de la cual se actualiza y modifica las Resolucion N° 489 del 31 de diciembre de
2012, han sido expedidas una serie de disposiciones legales que modificaron y/o
adicionaron las condiciones establecidas en la Resolucién N° 502 de 2015.

Que los numerales 20 y 35 del articulo 38 del Codigo General Disciplinario — Ley 1952 de
2019 (vigente a partir del 29 de marzo de 2022) establece como deberes de los servidores
publicos competentes, dictar los reglamentos Internos, sobre el tramite de los derechos de
peticion y recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos
en ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

Que la Ley 2080 del 25 de enero de 2021, reformd el Cédigo de nggqggmiggéo
“control fiscal participativo con resultados” ceem;
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Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —Ley 1437 de 2011—, entre otros
aspectos en lo referente al derecho que tienen todas las personas de presentar peticiones
verbales o escritas, por cualquier medio idoneo y sin necesidad de apoderado, asi como a
obtener informacion oportuna y orientacion de los requisitos que las normas exijan para el
efecto; estas actuaciones pueden ser adelantadas o promovidas por cualquier medio
tecnoldégico o electronico disponible en la entidad o integradas en medios de acceso
unificado a la administracion publica, aun por fuera de las horas y dias de atencion al
publico.

Que las Quejas y Denuncias son mecanismos de participacion Ciudadana que deben ser
atendidas por la Contraloria General del Departamento Archipiélago.

Que se hace necesario actualizar el procedimiento de recepcion, atencion, seguimiento,
respuesta, archivo de Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, Sugerencia y Denuncias,

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADOPCION DEL REGLAMENTO: Adoptar el Reglamento, mediante el cual
se sefala el procedimiento interno para el tramite de los Derechos de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias que se presenten ante la Contraloria General del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, de conformidad
con la estructura organica y funciones de las dependencias.

CAPITULO |

OBJETO, PRINCIPIOS ORIENTADORES Y CONCEPTOS

ARTICULO 2. OBJETO: Canalizar las Derechos de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias que la ciudadania presente ante la Entidad, hacia los procesos
ordinarios de la Contraloria General del Departamento Archipiélago con el fin de apoyar
el ejercicio del Control Fiscal y garantizar la respuesta al ciudadano.

Los funcionarios de la Contraloria General del Departamento Archipiélago deberan tener
en cuenta que el trAmite y respuesta de los Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos y
Denuncias, tiene por objeto garantizar el derecho fundamental que tienen todas las
personas a una pronta solucion de sus peticiones, el cumplimiento de los fines del Estado
en General y de la misién de la Contraloria en particular, y la adecuada atencion al publico.

ARTICULO 3. TRAMITE: Las oficinas vinculadas al tramite de los Derechos de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Sugerencia y Denuncias, corresponde a las siguientes de acuerdo con
la organizacion Interna y el manual de funciones, asi:
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Despacho del Contralor, Secretaria ejecutiva: Realizar la recepcion de peticiones,
guejas, reclamos, sugerencias y denuncias que se presenten a la Contraloria.

Contraloria Auxiliar, Contralor Auxiliar: Sera el encargado de velar por el tramite interno
de los Derechos de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencia presentados ante la
Entidad, para lo cual debera organizar y administrar el sistema de atencion a las PQRSD,
llevar un registro publico contentivo de la informacion relacionada con el tramite dado a
las misma, tales como: tema o0 asunto que origind la peticiébn o la consulta, fecha de
recepcion o radicacion, medio de recepcion, el plazo para resolverla en los términos del
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y demas
normas que regulen la materia, la dependencia responsable del asunto y el funcionario
designado para dar respuesta, asi como la fecha de respuesta o atencion de la peticion.
Prestando apoyo para el funcionamiento del sistema de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias en las areas misionales que lo requieran.

Deber4, ademas, coordinar, y hacer el seguimiento de los derechos de peticion, tramite de
guejas, reclamos y la implementaciéon de sugerencias en la mejora de la gestion de la
Contraloria.

Propende porque las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias formulados
por la comunidad se resuelvan oportuna y adecuadamente por el funcionario competente,
como lo establece la normatividad que rige la materia. serd el encargado de resolver los
derechos de peticidon que por competencia no correspondan a las dependencias misionales
de la Contraloria.

Secretaria General, Secretario General: A su cargo se encuentra atender las peticiones
y consultas relacionadas con su competencia, contribuyendo a que las peticiones que
deban ser resueltas por esa dependencia sean atendidas oportunamente, protegiendo los
intereses de la comunidad y los derechos de los peticionarios.

Grupo de Participacién Ciudadana en el Control Fiscal, Profesional Universitario.
Participacion Ciudadana en el Control Fiscal: En el marco de sus competencias
funcionales debera efectuar la recepcion, sistematizacién y evaluacion de las peticiones
ciudadanas sobre los temas relacionados con el ejercicio misional y la gestion de la
Entidad, encausandolas hacia las dependencias competentes.

Ademas, debera efectuar el seguimiento de las quejas y denuncias derivadas de las
acciones ciudadanas de acuerdo con la informacion que suministren sobre el particular las
dependencias competentes, con lo que contribuye al seguimiento adecuado de las
denuncias y quejas comunitarios sobre posibles irregularidades en el manejo de fondos
y/o bienes publicos son realizados de manera oportuna.

Tramita oportunamente, las denuncias provenientes de la ciudadania sobre posibles
irregularidades en el manejo de fondos y/o bienes publicos y articularlas con el proceso

auditor.
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Las Dependencias de Participacion Ciudadana en el Control Fiscal y Grupo de
auditorias: para los efectos de tramite de denuncias presentadas ante la entidad, los
miembros del Grupo de Reaccion Inmediata, el Profesional Especializado de la
Dependencia del grupo de Auditorias y el profesional universitario del area de participacion
ciudadana en el control fiscal, se reuniran con el fin de definir, si por su importancia,
trascendencia, y/o urgencia, éstas deben ser tramitada por un asesor del Grupo de
Reaccién Inmediata, o por empleados asignados a la Dependencia de Auditorias de la
Contraloria General del Departamento Archipiélago.

Asi mismo, todas las dependencias de la Contraloria General del Departamento
Archipiélago, los servidores publicos; en el marco de sus funciones y competencias, seran
responsables de dar oportuno tramite a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias dando cumplimiento a la normatividad que rige la materia y lo establecido la
presente resolucion.

ARTICULO 4: CONCEPTOS: Para los efectos de la presente Resolucion, se tendra en
cuenta los siguientes conceptos sobre Derechos de Peticion de Interés General, Particular,
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias.

Derecho de Peticidon: Es el derecho y la garantia constitucional que tiene toda persona
para acudir ante las autoridades correspondientes y presentar solicitudes respetuosas,
bien sea en forma verbal, escrita, o por cualquier otro medio, o pedir copias de documentos
no sujetos a reserva, y obtener una pronta y completa respuesta de fondo, en los términos
previstos en la ley, mediante comunicacion expresa de la misma.

Toda actuacién que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del
derecho de peticiébn consagrado en el articulo 23 de la Constitucién Politica, sin que sea
necesario invocarlo. Mediante él, entre otras actuaciones, se podra solicitar: el
reconocimiento de un derecho, la intervencion de una entidad o funcionario, la resolucién
de una situacion juridica, la prestacién de un servicio, requerir informacién, consultar,
examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y
reclamos e interponer recursos.

Derecho de Peticidon en interés general: Es aquel, cuya finalidad se contrae a motivos,
intereses 0 propdsitos que ayuden a una cierta colectividad o grupo de personas, en
cuyo nombre actla alguien para dirigirse al destinatario de la peticion.

Derecho de Peticion en interés particular: Es aquel mediante el cual cualquier persona,
por si 0 por intermedio de apoderado, solicita a la Entidad la resolucion de una peticion
encaminada al reconocimiento o reclamo de un derecho o Interés particular, de
conveniencia personal o subjetiva.

Derecho de Peticion de informacion: Es la averiguacion juridica o administrativa de un
hecho que corresponda a la misién, naturaleza y fines de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago, asi como la solicitud de expedicion de copias o desglose de
documentos que reposen en los archivos de la Entidad, cifiéndose para estopgfai8sia 48S
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respectivos presupuestos de ley, en materia de reserva de documentos.

Formulacion de consulta: Es la solicitud de pronunciamiento sobre el concepto o
dictamen de la Contraloria General del Departamento Archipiélago en relacién con un
hecho o asunto de su competencia.

Queja: Accion para dar a conocer a la Contraloria General del Departamento Archipiélago
una situacion irregular en el cumplimiento de las funciones, presentado directamente por
el particular o persona juridica que se considera afectada por la conducta o infraccion del
servidor publico y que se encuentra relacionada con la prestacion inadecuada del servicio
0 ejercicio irregular del cargo o de las funciones propias del servidor, o de los servicios
inherentes a la mision de la entidad, y que comprometen la moralidad de la administracion.

En todos aquellos casos en que la conducta del servidor publico, que es puesta en
conocimiento de la Contraloria General del Departamento Archipiélago, pueda ser
configuradora de falta de caracter disciplinarlo se le dara la denominacion de Queja de
conformidad con el articulo 6 de la Ley 734 de 2002 (articulo derogado a partir del 29 de
marzo de 2022 por el articulo 265 de la ley 1952 de 2019) en su lugar articulo 12 de la ley
1952 de 2019 (modificado por el articulo 3 de la ley 2094 de 2021).

Denuncia - Definicién 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 prestacion de los 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.

Reclamo: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una
solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de un
servicio o a la falta de atencion de una solicitud.

Sugerencia: Es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la
gestion de la entidad.

Andénimo. Es la Denuncia o Queja, verbal o escrita, que una persona presenta en forma
respetuosa ante la Contraloria General del Departamento Archipiélago, haciendo uso del
derecho a proteger su identidad.

CAPITULO Il

DE LAS ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 5. CLASES: De conformidad con las anteriores definiciones la Contraloria
General del Departamento Archipiélago por medio de las competencias legales y
reglamentarias que se sefialan, atendera y resolvera los siguientes asuntos:
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Las Peticiones en Interés General, Particular, Informacion y Consulta, que toda persona
tiene derecho a presentar, de conformidad con lo ordenado en el articulo 23 de la
Constitucion Politica y los dispuestos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Las Quejas presentadas por el mal funcionamiento de los servicios propios de la
Contraloria General del Departamento Archipiélago.

Las Queja Disciplinarias presentadas sobre la conducta del servidor publico que
puedan configurar una falta de caracter disciplinario de conformidad con la Ley 734
de 2002 (derogada a partir del 29 de marzo de 2022, por el articulo 26 de la ley 1952
de 2019, salvo el articulo 30 que continua vigente hasta el 28 de diciembre de 2023)
en su lugar ley 1952 de 2019 reformada por la ley 2094 de 2021.

Los Reclamos que presenten los ciudadanos para exigir, reivindicar o demandar una
solucion, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de
un servicio o a la falta de atencion de una solicitud.

Las Denuncias que se interponen en la Contraloria General del Departamento
Archipiélago, en contra de los servidores publicos o particulares en ejercicio de la
gestidn fiscal con ocasion de esta.

Los andnimos que se refieren a Quejas y Denuncias.

ARTICULO 6. PRESENTACION DE  PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS:

Los Derechos de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias que se presenten
verbalmente, por escrito, a través de correo electronico o cualquier otro medio idéneo para
la comunicacién o transferencia de datos, y sin necesidad de apoderado, a la Contraloria
General del Departamento Archipiélago, seran recepcionadas por la Secretaria Ejecutiva del
Despacho del Contralor quien verificara la relacion de los documentos, requisitos y anexos,
y los registra con fecha y hora de recibo, asignandoles el respectivo nimero de radicado
Unico de correspondencia.

A mas tardar al dia siguiente de su recepcién y radicacion, la secretaria ejecutiva del
despacho del Contralor, remitira para lo de su competencia a la Contraloria Auxiliar, las
Peticiones, las Quejas, los Reclamos y Sugerencias.

Asi mismo, remitira a las Dependencias de grupo de Auditorias y Grupo de Participacion
Ciudadana en el control fiscal, las denuncias recepcionadas dentro de los mismos
términos, para lo de su competencia.

La peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias que se presenten presenual o)
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las ocho (8:00 A.M.) a las Doce de la mafnana (12:00 M.) y de las Dos (2:00 P.M.) a las
seis de la tarde (6:00 P.M.), no obstante, debera atender a las personas que se encuentren
dentro de las Instalaciones de la Entidad.

Asi mismo, las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias podran ser
adelantadas por cualquier medio tecnoldgico o electronico dispuesto por la Entidad o
integrados en medios de acceso unificado a la administracion publica, aun por fuera del
horario de atencion al publico.

Para efecto de Peticiones, Denuncias y Quejas verbales estas también podran ser
interpuestas a través del abonado telefénico Numero (608) 512 — 0190.

Paragrafo. En caso de que la peticion sea enviada a través de cualquier otro medio idoneo
para la comunicacion o transferencia de datos, esta tendra como datos de fecha y hora de
radicacién, asi como el numero y clase de documentos recibidos, los registrados en el
medio por el cual se han recibido los documentos.

ARTICULO 7. PETICIONES, DENUNCIAS Y QUEJAS VERBALES: cuando se
presenten peticiones, denuncias y quejas verbales, la secretaria ejecutiva del despacho
del Contralor como responsable de la recepcion general de las peticiones, elaborardn un
escrito y lo pondran a consideracion del Peticionario, Quejoso o Denunciante, con el fin de
gue con su firma exprese su aceptacion respecto del contenido del mismo dejando
constancia de la recepcion verbal.

Cuando frente a la solicitud verbal, sea posible adoptar y comunicar la decisién en ese
mismo momento, asi se procedera. De no ser posible lo anterior, se tramitara de acuerdo
con el procedimiento establecido en esta Resolucion.

Para atender estas solicitudes la Contraloria General del Departamento Archipiélago
contara con formatos pre-impresos, en los que se incorpore la informacion indicada y se
deje constancia de los requisitos minimos exigidos.

En el evento que la persona manifieste no saber o no poder leer ni escribir y pida
constancia de la solicitud formulada, el funcionario le expedira copia del formato pre-
impresos diligenciado.

Paragrafo. En los casos que fuere posible, el funcionario correspondiente de la Contraloria
General del Departamento Archipiélago, hard conocer al Denunciante o Quejoso, segun
sea el caso, que de conformidad con lo previsto en el articulo 69 de la Ley 734 de 2002
Cédigo Disciplinario Unico, las Denuncias y Quejas falsas o temerarias, una vez
ejecutoriada la decision que asi lo reconoce, originaran responsabilidad patrimonial en
contra del Denunciante o Quejoso, haciéndose exigible ante las autoridades Judiciales
competentes. (articulo derogado a partir del 29 de marzo de 2022 por el articulo 265 de la
ley 1952 de 2019)

ARTICULO 8. FALTA DE COMPETENCIA: Si la Peticion se hace por Escrito y no es de

1SO 9001
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Competencia de la Contraloria General del Departamento Archipiélago, dentro de los cinco
(5) dias de su recepcion por parte de la Entidad de Control Fiscal, el funcionario designado
para su tramite, elaborard el proyecto de respuesta para la firma del Contralor,a través de
la cual se le informara al peticionario que no es de competencia de la Contraloria General
del Departamento Archipiélago. Asi mismo y dentro de los mismos cinco (5) dias, remitira
la peticion al competente y enviara copia del oficio remisorio al peticionario.

Si la peticion se hiciera en forma verbal, y no es de Competencia de la Contraloria General
del Departamento Archipiélago, asi se lo hara saber de forma inmediata el funcionario que
lo recepciona, procediendo a orientar al ciudadano respecto de la entidad competente ante
la cual puede presentar su solicitud.

ARTICULO 9. DE LOS ANONIMOS: Todo ciudadano tiene el derecho de proteger su
identidad al momento de presentar una Denuncia o Queja y el Estado es garante de ello.
Por lo mismo, para presentar una Denuncia 0 Queja, no sera requisito, la identificacion
de quien la realice.

Sin embargo, el deber de denunciar, consagrado en nuestra Carta Politica, debe ser
ejercido en forma responsable, en virtud de los principios de buena fe, transparencia y
responsabilidad, presuncién de inocencia que les son otorgados a los presuntos
responsables.

Por lo anterior, para el tramite de las Denuncias y Quejas Anonimas, el funcionario
correspondiente de la Contraloria General del Departamento Archipiélago, debera tener en
cuenta que sean respetuosas, que contengan un relato preciso de los hechos o
Irregularidades objeto de la Denuncia o Queja, una descripcidén de las circunstancias de
modo, tiempo y lugar de la misma, que se encuentren soportadas en medios probatorios
gue permitan iniciar la accion, cumpliendo asi con los requisitos de que tratan los 9rticulos
69 de la ley 734 de 2002, 38 de la Ley 190 de 1995y 27 de la Ley 24 de 1992.

ARTICULO 10. EVALUACION, CLASIFICACION Y ASIGNACION DE PETICIONES,
QUEJAS Y DENUNCIAS: Una vez radicada la Peticion, Queja o Denuncia, pasa al
Contralor auxiliar y/o al Profesional Especializado de la Dependencia de Grupo Auditorias
y el profesional universitario de participacion ciudadana en el control fiscal al tratarse de
denuncias, a evaluacion y definicion del traslado o tramite, segun las caracteristicas del
texto y de las competencias de las Dependencias de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago.

Estudiado por parte del Contralor Auxiliar, y si es del caso con Orientacion del Contralor,
el apoyo del Secretario General, Jefe de Planeacion y/o el Profesional Especializado de la
Dependencia de Grupo Auditorias y el profesional universitario de participacion ciudadana
en el control fiscal los textos de la Denuncia, Queja, Peticion, se debe definir la
competencia para el tramite respectivo o el traslado correspondiente a la Entidad
competente.

Cuando el Contralor, Contralor Auxiliar, el Secretario General, el Jefe de PlaRégiodhdg8&|
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Profesional Especializado de la Dependencia de Grupo de Auditorias, y el profesional
universitario de participacion ciudadana en el control fiscal, estime que el texto no contiene
la informacion como para serconsiderada Denuncia, Queja o Peticion, es decir las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia del hecho denunciado y la entidad
implicada, procederé a solicitar al ciudadano la ampliacion de la misma.

En tratandose de Peticion o Queja, luego de ser analizado por el Contralor Auxiliar sera
remitido a la dependencia correspondiente para los efectos de las competencias aqui
establecidas. En caso de no corresponder por competencia a alguna dependencia de la
entidad, seran resueltas por el Contralor Auxiliar.

En tratdndose de Denuncias, luego de ser analizado por el Contralor auxiliar y/o el
Profesional Especializado de la Dependencia de Grupo Auditorias y el profesional
universitario de participacion ciudadana en el control fiscal sera remitido a la Dependencia
de Grupo de Auditorias y Grupo de Participacion Ciudadana en el Control Fiscal para su
tramite.

ARTICULO 11. BUZON DE QUEJAS Y DENUNCIAS: El buzén de Quejas y Denuncias de
la Contraloria General del Departamento Archipiélago sera revisado cada semana (01), por
la Secretaria Ejecutiva del Despacho del Contralor.

Las Quejas seran remitidas a la Contraloria Auxiliar, y las denuncias a las Dependencias
de Grupo de Participacion Ciudadana en el Control Fiscal y Grupo de Auditorias, para
efectos de dar inicio a los respectivos tramites.

ARTICULO 12. ACUMULACION DE TRAMITES: Habra lugar a acumulacion de tramites,
en aquellos eventos en que una misma persona presente ante la Contraloria General del
Departamento Archipiélago varios Derechos de Peticion, Denuncias o Quejas, que se
refieran a las mismas circunstancias de modo, tiempo y lugar. En estos casos, la
Contraloria Auxiliar, o la Dependencia de Grupo de Auditorias, o Grupo de Participacion
Ciudadana en el Control Fiscal, en la que se encuentre, conformard con todos, un
expediente de oficio o a peticion del interesado, comunicandole de esta actuacion al
mismo.

ARTICULO 13. DE LAS PRUEBAS: En el curso del tramite administrativo se podran pedir
y decretar pruebas y allegar informaciones. Estas podran decretarse de oficio 0 a peticion
del interesado, de conformidad con las formalidades y términos previstos para el efecto en
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo yen el
Cddigo de General del Proceso.

Se exceptuan de lo previsto, las pruebas que sean decretadas como parte de un proceso
de responsabilidad fiscal, disciplinario, administrativo sancionatorio 0 como parte de un
proceso auditor, las cuales seguiran las normas especiales que rigen para cada uno de
ellos en particular.

ARTICULO 14. DEBER DE INFORMAR SOBRE LA [IMPOSIBpuynADD ddH8
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CUMPLIMIENTO DE TERMINOS: En aquellos casos en los cuales no sea posible resolver
y contestar los Derechos de Peticion, Denuncias, Quejas, Reclamos y Sugerencias dentro
de los plazos sefialados, el funcionario responsable debe informarlo por escrito al
Peticionario, Denunciante o Quejoso antes del vencimientos del plazo sefalado,
manifestdndole en forma clara los motivos en los cuales se sustenta la demora e
Indicandole la fecha en la cual se resolvera o dara respuesta, fecha que no podra exceder
del doble del inicialmente previsto. Copia de este tramite hara parte del expediente
respectivo.

ARTICULO 15. TRAMITE POR INCUMPLIMIENTO DE TERMINOS: En todo caso,
cuando no se dé cumplimiento a los términos establecidos para efectos del traslado y de la
respuesta de fondo, en tratdndose de Peticion, o Queja, el Contralor Auxiliar, y en tratandose
de Denuncias el Profesional Especializado de la Dependencia de Auditorias y profesional
universitario del Grupo de Participacién Ciudadana en el Control Fiscal, tan pronto tenga
conocimiento de dicha circunstancia, deberan, sin perjuicio de los procesos disciplinarnos a
gue haya lugar, requerir al servidor publico responsable para que traslade o absuelva la
actuacion administrativa a su cargo, e informe inmediatamente la causa por la cual no la ha
atendido dentro de los términos sefialados.

ARTICULO 16. DE LA SUSPENSION DE LOS TERMINOS PARA RESOLVER: Los
términos sefalados en la presente Resolucion se suspenderan, cuando esté en tramite la
practica de pruebas, una solicitud de ampliacion, un Impedimento, por fuerza mayory caso
fortuito, y en los demas eventos previstos en la ley, de lo anterior, debera informarse al
peticionario.

ARTICULO 17. DE LA PERENTORIEDAD DE LOS TERMINOS: Los términos y
oportunidades sefialados en esta Resolucion son perentorios e Improrrogables, salvo
expresa disposicién en contrario.

ARTICULO 18. RESPUESTA DE LOS TRAMITES Y SOLUCION DE FONDO DE LA
DENUNCIA, QUEJA O PETICION: En tratandose de Peticiones y Quejas, el funcionario
asignado para su tramite, proyectara la respuesta al peticionario o quejoso y la trasladara
para la firma del Contralor. En la misma respuesta se incluiran las recomendaciones y
posible solucién a lo solicitado.

En tratdndose de Denuncias, una vez que éstas hayan sido tramitados, elaborado y
firmado el informe por los que en ella intervinieron, sera remitido al Contralor acompafiado
del proyecto de oficio de traslado, a fin de que sea remitido al Denunciante.

La respuesta de fondo o auto solutivo debe contener:

1. Los fundamentos, juridicos de competencia y de hecho en la cual se sustenta la
decision.

2. La descripcién de los antecedentes de la Denuncia, Queja o Peticion.
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3. Relacion de las diligencias adelantadas y los resultados de lo actuado en la
consecucion de la solucion.

4. Los considerandos que fundamentan la decision a tomar.
5. La decision resolutiva.

6. La firma de los que intervinieron en el tramite en tratdndose de Denuncias y Quejas,
sefior Contralor General del Departamento Archipiélago o de la Direccion de la
correspondiente oficina.

7. Nombres de quienes proyectaron y revisaron el acto.

8. Lafirma para su remision del Contralor general del Departamento Archipiélago.

De las respuestas, se generara copia para el expediente de la Peticion, Queja o Denuncia,
gue reposa en la Contraloria Auxiliar en tratandose de Peticiones, Quejas 0 Reclamos, y
en las Dependencias Grupo de Auditorias y Grupo de Participacion Ciudadana en el
Control Fiscal, en tratdndose de Denuncias.

ARTICULO 19 ACTUALIZACION Y ARCHIVO DE LAS DENUNCIAS, QUEJAS O
PETICIONES: Siempre que se lleve a cabo una actuacién sobre una Denuncia, Queja o
Peticidn o se tenga alguna informacién adicional con respecto a las mismas, el Contralor
Auxiliar o funcionario de la dependencia asignada, y de Auditorias y Grupo de Participacion
Ciudadana en el Control Fiscal, segun sea el caso, deberan actualizar la informacion sobre
ella en el sistema, para generar el informe de actualizacion y archivarla en la carpeta
correspondiente, foliando los nuevos documentos allegados, de acuerdo a lo actuado e
informado por las demés dependencias.

En caso de que se reciban por parte del denunciante, nuevos documentos, el funcionario
de la Dependencia de Grupo de Auditorias y Grupo de Participacion Ciudadana en el
Control Fiscal, enviara el documento original a la oficina que tramita el proceso y dejara
copia en el Informe.

Del informe de actualizacion, se debe obtener el impacto que aportan las Denuncias, las
Quejas y las Peticiones, en términos de Control Fiscal, ya que en las respuestas o en las
Informaciones que suministre la Contraloria General del Departamento Archipiélago,sobre
las Denuncias, Quejas o Peticiones, se debera informar sobre los posibles montos que se
identificaron en las auditorias, Investigaciones, indagaciones o las actuacionesque se
hayan adelantado.

En todo caso, las Denuncias, Quejas o Peticiones, solo se pueden archivar en forma
definitiva cuando se concluye con una de las siguientes causales para su archivo:

1. Se cumple con las actuaciones del proceso de Control Fiscal que genera la respuesta

definitiva y los términos legales de las comunicaciones de la respuesta se han
cumplido Pagina 12 de 38
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2. La Contraloria General del Departamento Archipiélago, efectuada la investigacion
preliminar determina que no existe mérito.

3. Se ha efectua el traslado a otra entidad por competencia.
CAPITULO Il

DE LOS DERECHOS DE PETICION EN INTERES GENERAL, PARTICULAR,
INFORMACION Y CONSULTA

DEL DERECHO DE PETICION

ARTICULO 20. DE LAS PETICIONES: Las Peticiones que se presenten ante la
Contraloria General del Departamento Archipiélago, podran ser de interés general,
particular y de informacion. Dichas peticiones se formularan verbalmente o por escrito y a
través de cualquier medio idoneo para la comunicacién y transferencia de datos y entre
ellos se contara con los siguientes:

Personalmente

Telefonicamente

Por correo postal

Por correo electronico

Por Internet

Via Fax

Depositandolas en el buzén de Quejas.

Medio de acceso unificado de la administracion publica.

ARTICULO 21. PRESENTACION DE LA PETICION: Toda peticién debe ser respetuosa.
Solo 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 o
aclararse se archivara la Peticion. Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, se
podra remitir a respuestas anteriores.

ARTICULO 22. PRESENTACION Y CONTENIDO DE LAS PETICIONES: No podran
exigirse a los peticionarios, mas formalidades a las establecidas en la Constitucién y la
Ley.

En consecuencia, de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad Administrativa, el
Derecho de Peticién debera contener por lo menos:

1. Designacion de la autoridad a quien se dirige.

2. Nombres y apellidos del solicitante o de su representante legal y/o apoderado, si es el
caso, con indicacion del documento de identidad la direccién de correspondencia. El

peticionario podra agregar el nimero de fax o la direccion electronica, si el peticionario
Pagina 13 de 38
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es una persona privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, podra indicar su
direccion electrénica.

3. Objeto de la Peticion, expresada en forma clara. Si se trata de consultas, relacionarlas
preguntas pertinentes.

4. Razones en que fundamenta su Peticion.
5. Relacion de los documentos que desee presentar para iniciar el tramite.

6. Firma del peticionario o identificarse a través de medios de identificacion digital, cuando
fuere el caso.

Paragrafo. La autoridad tiene la obligacion de examinar integralmente la Peticion, y en
ningun caso la estimara incompleta por falta de los requisitos o0 documentos que no se
encuentren dentro del marco juridico vigente y que no sea necesario para resolverla o que
se encuentren dentro de sus archivos.

ARTICULO 23. RADICACION DE LA PETICION: Cuando el Contralor Auxiliar determine
gue el texto corresponda a una peticidén, designara la dependencia a darle tratamiento,
y la devolverid a la Secretaria ejecutiva para que le asigne la codificacién Gnica de
correspondiente, le abrira una carpeta debidamente legajada y foliada en su orden
cronoldgico, y la remitira a la Contraloria Auxiliar, quien procedera a darle tramite junto con
la dependencia directamente implicada.

Cada peticidon tendré su cédigo y su carpeta independiente.
El cédigo unico en el Derecho de Peticion sera el siguiente:

DP seguido de los dos (2) digitos que corresponden al afio en que se recibe del derecho
Peticion y a continuacion los cuatro (4) ultimos digitos que corresponden al consecutivo
del Derecho de Peticion. Ej.:

DP-21-0001, donde: DP es la abreviatura de Derecho de Peticion
21 corresponde al afio 2021 y
0001 al consecutivo de derechos de peticion presentados a la entidad

Una vez asignado el codigo unico, este no puede ser cambiado, por lo tanto, en los
traslados entre las diferentes dependencias, el documento que ya tenga cddigo, no se le
podra asignar uno nuevo.

ARTICULO 24. PETICIONES INCOMPLETAS Y DESISTIMIENTO TACITO: Cuando se
constate que una Peticion ya radicada esta incompleta pero la actuacion puede continuar
sin oponerse a la ley, requerira al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la
fecha de la radicacion para que la complete en un término maximo de un (1) mes. A partir
del dia siguiente en que el interesado aporte los documentos o0 informeBagaauiditho3s
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comenzara a correr el término para resolver la peticion.

Cuando en el curso de la actuacion administrativa la autoridad advierta que el peticionario
debe realizar la gestion de un tramite a su cargo necesaria para adoptar una decision de
fondo, lo requerird por una sola vez para que la efectie en un término de un (1) mes,
lapso durante el cual se suspenderd el termino para decidir.

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion cuando no
satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prorroga
hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos en este articulo, la autoridad decretara el desistimiento
y el archivo del expediente, mediante auto administrativo motivado, que se notificara
personalmente al peticionario, contra el cual Unicamente procede el recurso de reposicion,
sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno
de los requisitos legales.

Frente al desistimiento expreso, los interesados podran desistir de este en cualquier
tiempo, pero el tramite se podra continuar de oficio si se considera necesario por razones
de interés Publico debiéndose motivar.

ARTICULO 25. PROHIBICION: Los funcionarios de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago, no podran exigir a los peticionarios, constancias,
certificaciones, copias o fotocopias de documentos a los que ellos mismos tengan acceso
y que reposen en la entidad.

ARTICULO 26. PUBLICACION POR DIRECCION DESCONOCIDA: En el evento en que en
la Denuncia, Queja o Peticion falte la direccion de correspondencia y sea imposible ubicar al
solicitante, el funcionario competente tramitara la solicitud y fijara por Aviso en cartelera de
la Contraloria General del Departamento Archipiélago, por un término de diez (10) dias
habiles, con un resumen sucinto de la respuesta.

ARTICULO 27. SEGUIMIENTO Y EVALUACION ACTUALIZACION DE LAS
DENUNCIAS, QUEJAS O PETICIONES: Sitranscurrido el tiempo de diez (10) dias habiles
para el tramite de la Denuncia o Queja el funcionario competente asignado o comisionado
no se ha pronunciado con respecto al tramite, el Secretario General en tratandose de
Queja, o el Profesional Especializado de la Dependencia de Auditorias y/o el profesional
del Grupo de Participacion Ciudadana en el control fiscal, en tratandose de Denuncias,
solicitara informacién sobre lo actuado de la misma e informar& a la Contraloria Auxiliar,
guien es la encargada vigilar que la atencion se preste de acuerdo con las normas legales
vigentes y en los términos de esta Resolucion, al igual que al Secretario General, quien
tiene las funciones de Control Interno Disciplinario, para lo de su competencia.

ARTICULO 28. EL DERECHO DE PETICION EN INTERES GENERAL. PETICIONES
ESCRITAS Y VERBALES: Toda persona podra hacer peticiones respetuosas a las
autoridades, verbalmente o por escrito, a través de cualquier medio.
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Si quien presenta una peticion verbal afirma no saber o no poder escribir y pide constancia
de haberla presentado, el funcionario la expedird en forma sucinta en el formato pre-
impreso.

A la peticion escrita se podra acompafiar una copia que, recibida por el funcionario
respectivo, con anotacién de la fecha de su presentaciéon y del nimero y clase de los
documentos anexos, tendra el mismo valor legal del original y se devolvera al interesado.
Esta autenticacion no causara derecho alguno a cargo del peticionario.

ARTICULO 29. TERMINO PARA RESOLVER: Las peticiones se resolveran o contestaran
dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible
resolver o contestar la peticion en dicho plazo, se debera informar asi al interesado,
expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez la fecha en que seresolvera o
daréd respuesta, antes del vencimiento del plazo de quince (15) antes mencionado.

Cuando la peticion haya sido verbal, la decisién podra tomarse y comunicarse en la misma
forma al interesado. En los demas casos seréa escrita.

ARTICULO 30. DESATENCION DE LAS PETICIONES: La falta de atencion a las
peticiones de que trata este capitulo, la inobservancia de los principios consagrados en el
articulo 3° del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
y la de los términos para resolver o contestar, constituiran causal de mala conducta para el
funcionario y daran lugar a las sanciones correspondientes.

ARTICULO 31. DESISTIMIENTO: Los interesados podran desistir en cualquier tiempo de
sus peticiones, pero las autoridades podran continuar de oficio la actuacién, si la
consideran necesaria para el interés publico; en tal caso, expediran resolucién motivada.

ARTICULO 32. DEL DERECHO DE PETICION EN INTERES PARTICULAR.
PETICIONES: Toda persona podra formular peticiones en interés particular. A éstas se
aplicara también lo dispuesto en la peticion de interés general.

Paragrafo. Se aplicara lo establecido en el Derecho de Peticién en Interés General.

ARTICULO 33. REQUISITOS ESPECIALES: Cuando la ley o los reglamentos exijan
acreditar requisitos especiales para que pueda iniciarse 0 adelantarse la actuacion
administrativa, la relacion de todos éstos debera fijarse en un lugar visible al publico en la
Contraloria General del Departamento Archipiélago.

Los funcionarios no podran exigir a las particulares constancias, certificaciones o
documentos que ellos mismos tengan, o que puedan conseguir en los archivos de la
respectiva entidad.

ARTICULO 34. PETICIONES INCOMPLETAS: Cuando una Peticidon no se acomparie de
los documentos o informaciones necesarias, en el acto de recibo se le indicaran al
peticionario los que falten, si insiste en que se radique, se le recibira la peticion dejando

constancia expresa de las advertencias que le fueron hechas. Pagina 16 de 38
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ARTICULO 35. SOLICITUD DE INFORMACIONES O DOCUMENTOS ADICIONALES:
Si la informacion o documentos que proporcione el interesado al iniciar una actuacion
administrativa no son suficientes para decidir, se le requerir4, por una sola vez, con toda
precision y en la misma forma verbal o escrita en que haya actuado, el aporte de lo que
haga falta. Este requerimiento interrumpird los términos establecidos para que las
entidades decidan. Desde el momento en que el Interesado aporte nuevos documentos o
informaciones con el propdsito de satisfacer el requerimiento, comenzaran otra vez a correr
los términos pero, en adelante, no se podra pedir mas complementos, y decidiran con base
en aquello de que dispongan.

ARTICULO 36. CITACION DE TERCEROS: Cuando de la misma Peticion o de los
registros que lleve la autoridad, resulte que hay terceros determinados que pueden estar
directamente interesados o ser afectadas por los resultados de la decision, se les
comunicard la existencia de la actuacion, el objeto de la misma y el nombre del peticionario,
si lo hubiere para que puedan hacerse parte y hacer valer sus derechos. La comunicacion
se hard por correo a la direccidn o correo electrénico que se conozca si no hay otro medio
mas eficaz.

Si la comunicacién no fuere posible, o pudiere resultar demasiado costosa o demorada, se
hara la publicacién de que trata el articulo siguiente.

ARTICULO 37. PUBLICIDAD: De no ser posible la comunicacién en los términos del
articulo anterior o tratdndose de terceros indeterminados, la informacion se divulgara a
través de un medio masivo de comunicacion nacional o local, segun el caso, o a través
de cualquier otro mecanismo eficaz, habida cuenta de las condiciones de los posibles
interesados.

De tales actuaciones se dejara constancia escrita en el expediente.

ARTICULO 38. COSTO DE LAS CITACIONES Y PUBLICACIONES: El valor de las
citaciones y publicaciones de que tratan los articulos anteriores debera ser cubierto por el
peticionario dentro de los cinco (5) dias siguientes a la orden de realizarlas; si no lo hiciere,
se entendera que desiste de la peticion.

ARTICULO 39. DEL DERECHO DE PETICION DE INFORMACIONES: EIl Derecho de
Peticion de que trata el articulo 45 de la Constitucion Politica incluye también el de solicitar
y obtener acceso a la informacién sobre la accion de las autoridades y en particular, a que
se expida copia de sus documentos en los términos que contempla el Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los diez
(10) dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al
peticionario, se entendera, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha
sido aceptada y, por consiguiente, la administracién ya no podra negar la entrega de dichos
documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro los tres
(3) dias siguientes.

ARTICULO 40. INFORMACION GENERAL: La Contraloria General del Papadamsnte
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Archipiélago, mantendra en sitios de facil acceso al publico los documentos relativos a la
Entidad, con informacién actualizada de interés general acerca de:

1. Las normas que les dan origen y definen funciones o naturaleza y estructura.

2. Las oficinas para formular consultas, entregar y recibir documentos de bienes yconocer
las decisiones.

3. Los métodos, procedimientos, formularios y sistemas para el tramite de los diversos
asuntos, y los organigramas y manuales de funciones.

Cualquier persona tiene derecho a pedir y obtener copia de los anteriores documentos.

ARTICULO 41. INFORMACION ESPECIAL Y PARTICULAR: Toda persona tendra
acceso a los deméas documentos oficiales y podra pedir y obtener copia de ellos sin embargo,
la Peticidn se negard la solicitud se refiere a alguno de los documentos que la Constitucion
Politica o las leyes autorizan tratar como reservados. La decision negativa sera siempre
motivada.

ARTICULO 42. INAPLICABILIDAD DE LAS EXCEPCIONES: Las excepciones que autoriza
el articulo anterior no podran invocarse para enervar el ejercicio de las facultades que la
Constitucion Politica o la Ley confieren a la Contraloria General de la Republica cuando
obran segun las normas de procedimiento, pero €stos conservaran el deber de mantener
reserva, si la Ley no dispone otra cosa.

ARTICULO 43. EXAMEN DE LOS DOCUMENTOS: El examen de los documentos se hara
en horas de despacho al publico y si fuere necesario en presencia de un funcionario de la
Entidad.

ARTICULO 44. MOTIVACION DE LA NEGATIVA A DAR INFORMACION O
COMPULSAR COPIAS: En todos aquellos casos en los que, por motivos de reserva legal
0 constitucional, se niegue una solicitud de acceso o copia de documentos oficiales de la
Contraloria General del Departamento Archipiélago, la respuesta que asi lo determine,
debera ser motivada, en la que debera sefalarse dicha reserva y citar las disposiciones
constitucionales y legales pertinentes.

En estos casos, se informara al peticionario, que contra esta providencia procede el
recurso de instancia, caso en el cual el funcionario competente enviara la comunicacion al
Tribunal Administrativo correspondiente para que decida si se acepta o no la peticion
formulada o si se atiende parcialmente, conforme a lo previsto en el articulo 21 de la Ley
57 de 1985, o de las normas que la complementen o la modifiquen.

ARTICULO 45. IMPROCEDENCIA DE LA RESERVA: La reserva de documentos o
Informacién, no podra ser oponible a las autoridades de los organismos del poder publico,
cuando las solicitudes se efectien en cumplimiento de sus funciones constitucionales y
legales y con sujecién a las normas procedimentales pertinentes. No obstante, los
destinatarios deberan asegurar la reserva de dichos documentos. Pagina 18 de 38
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La reserva tampoco sera oponible a la persona sobre la cual versen dichos documentos,
en cuyo evento debera acreditar dicha calidad.

ARTICULO 46. PLAZO PARA DECIDIR SANCIONES: Las autoridades deberan decidir
sobre las peticiones de informacion en un plazo maximo de diez (10) dias. Tanto la decision
afirmativa como la ejecucion de la misma, tendran lugar siguiendo el orden cronolégico de
las peticiones, salvo que lo impida la naturaleza del asunto.

El Incumplimiento de esta norma dara lugar a las sanciones disciplinarias previstas en la
ley.

ARTICULO 47. NOTIFICACION DE LAS DECISIONES — RECURSOS: Las decisiones
gue resuelvan peticiones de informacion deberan notificarse al peticionario y al Ministerio
Publico si fueren negativas. Las demas se ejecutaran simplemente.

Todas estas decisiones estaran sujetas a los recursos y acciones previstos en el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 48. LA EXPEDICION DE COPIAS DARA LUGAR AL PAGO DE LAS MISMAS
CUANDO LA CANTIDAD SOLICITADA LO JUSTIFIQUE. Como quiera que la Contraloria
General del Departamento Archipiélago no tiene presupuesto de ingresos, encaso de
solicitud de copias, éstas seran a cargo del solicitante dependiendo de las cantidades,
guienes deberan informar a la Contraloria el sitio en donde pueden ser sacadas las mismas.

El peticionario cuenta con un plazo de un (1) mes, contado a partir de la comunicacion
por parte de la Contraloria General del Departamento Archipiélago, para informar el sitio
autorizado para sacar las fotocopias. Esta dispondra diez (10) dias habiles siguientes para
sacar las mismas. Si el peticionario no informa respecto del sitio dentro del término, se
entendera que ha desistido de su solicitud.

ARTICULO 49. FUNCIONARIO COMPETENTE PARA AUTENTICAR: Cuando la
solicitud, verse sobre fotocopias auténticas, y estas reposen en los archivos de la Entidad,
el Contralor Auxiliar, en tratdndose de documentos distintos a los que reposanen las
Dependencias de Grupo de Auditorias y Grupo de Participacion Ciudadana en el control
fiscal, que seran autenticados por el Profesional Especializado de la Dependencia, y las
gue reposan en la Dependencia deResponsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, que
seran autenticados por el Secretario de la Dependencia, verificara los originales y daréa fe
de su autenticidad, lgual procedimiento se surtira para los documentos expedidos y
firmados electronicamente, siguiendo lo dispuesto por la Ley, para el caso concreto.

CAPITULO IV

DE LAS CONSULTAS

ARTICULO 50. DEL DERECHO DE FORMULACION DE CONSULTAS: Tedadfergena
“control fiscal participativo con resultados”
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podra formular consultas escritas y verbales a la Contraloria General del Departamento
Archipiélago, en relacién con las materias y funciones a su cargo.

Estas consultas deberan tramitarse con economia, celeridad, eficacia e imparcialidad y
resolverse en un plazo méaximo de treinta (30) dias.

Las respuestas en estos casos no comprometeran la responsabilidad de la entidad, ni
sera de obligatorio cumplimiento o ejecucion.

ARTICULO 51. REPARTO DE LAS CONSULTAS: el Contralor Auxiliar realizara el reparto
de las consultas con el fin de adelantar las gestiones tendientes a la pronta solucion,
debiendo seguir el mismo procedimiento sefalado para el Derecho de Peticién. Asi mismo
remitird copia al profesional Universitario, del Grupo de Participacion Ciudadana en el
control Fiscal, cuando sea el caso para su seguimiento.

Cuando la solicitud de concepto no provenga directamente de un sujeto vigilado por la
Contraloria General del Departamento Archipiélago y no tenga relacion directa con la
competencia de vigilancia y control fiscal de este organismo, se remitird a la autoridad
competente.

Cuando el jefe de la dependencia de la administracion publica o un sujeto vigilado solicite
a la Contraloria General del Departamento Archipiélago, concepto sobre asuntos juridicos
en tramite, o que no tengan relacion directa con el control fiscal, la Contraloria absolvera
de manera excepcional tales consultas cuando el solicitante invoque el principio de
colaboracion entre las ramas del poder publico y sin que la respuesta afecte actuaciones
en trdmite de la misma Contraloria General del Departamento Archipiélago, para efecto de
tales conceptos se advertira que los mismos no tienen fuerza vinculante.

ARTICULO 52. RADICACION DE LA CONSULTA: Cuando el Contralor Auxiliar
determine que el texto corresponda a una consulta, designara la dependencia a darle
tratamiento y la devolvera a la Secretaria ejecutiva para que le asigne la codificacién Unica
de correspondiente, le abrird una carpeta debidamente legajada y foliada en su orden
cronoldgico, y lo remitird al Contralor Auxiliar, quien procedera a darle tramite junto con la
dependencia directamente implicada. Cada Consulta tendr4 su codigo y su carpeta
independiente.

Luego se asienta en el libro de registros de peticion, en el cual se deben diligenciar todos
los campos, seguidamente y para hacer el respectivo seguimiento y monitoreo se ingresan
los datos de los tramites y actuaciones.

El cédigo Unico de consulta es el Siguiente:

C de consulta seguido de los dos (2) digitos que corresponden al afio en que se recibe la
Consulta y los cuatro (4) altimos digitos que corresponden al consecutivo de consulta.

Ej. C 21-0001,donde; C abreviacion de derecho de peticion de consulta
21 corresponde al afio 2021 vy Pagina 20 de 38
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0001 al consecutivo de derechos de peticion de consulta presentados.

Una vez asignado el codigo Unico, este no puede ser cambiado por lo tanto, en los
traslados entre las diferentes dependencias, el documento que ya tenga cédigo, no se le
podra asignar uno nuevo.

ARTICULO 53. DEL TRAMITE DE LAS CONSULTAS: Las Consultas formuladas por
escrito seran absueltas por la dependencia competente, dentro del plazo sefialado en la
presente Resolucion. Cuando la solicitud sea verbal y la misma pueda ser resulta en ese
mismo momento, asi se hara sino es posible una repuesta inmediata, se procedera a
tramitar conforme al procedimiento establecido para el efecto.

ARTICULO 54. CARACTER DE LA RESPUESTA: Las respuestas a las Consultas dadas
por la Contraloria General del Departamento Archipiélago, no comprometeran en ningun
caso la responsabilidad de la Entidad, ni seran de obligatorio cumplimiento o ejecucion,
conforme lo establece el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

En caso de no poder atenderse la Consulta en el término establecido para el efecto, el
funcionario debera informar al interesado los motivos de la mora y sefialar a la vez la fecha
en que se resolvera o se dara respuesta.

CAPITULO V

DE LAS DENUNCIAS

ARTICULO 55. DE LA PRESENTACION DE LAS DENUNCIAS: Las Denuncias se
podran presentar de la siguiente manera: Denuncia Escrita, Denuncia Verbal, Denuncia a
través de medios electrénicos o a través de cualquier medio idéneo para la comunicacion
o transferencia de datos.

Las Denuncias podran ser presentadas en Desarrollo de una Auditoria y corresponde a
aquellas que presentan los ciudadanos a los funcionarios que se encuentren en desarrollo
de una Auditoria, la cual puede ser formulada a través de un escrito al funcionario, 0 a
través de la manifestacion verbal, para lo cual el funcionario que la recepciona debera
proceder a efectuar la correspondiente investigaciony trabajo de campo por encontrase
frente a la inmediatez de los elementos de prueba que permitan determinar la veracidad o
no de los hechos denunciados.

Una vez regrese el funcionario a la sede de la entidad, este debera proceder a radicar
mediante oficio y a través de la Dependencia de grupo de participacion Ciudadana en el
control fiscal y Grupo de Auditorias la denuncia que recepciond, junto con todo el material
probatorio que ha recaudado, en un expediente debidamente conformado y foliado de
manera cronologica, para que el Profesional Especializado de la Dependencia del Grupo
de Auditorias tramité su radicacion y codificacion ante la Secretaria ejecutiva del Despacho
del Contralor y en el término de los tres (3) dias habiles siguientes proceda a su devolucion
al auditor que recibié la denuncia y adelant6 la investigacion, para que este proceda a
continuar con el tramite de la Denuncia, sujeto a los términos previstos egé@ngrﬁsg@g%
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Resolucion.

Paréagrafo Primero. El tramite de lo sefialado en este articulo se ajustara a lo establecido
en el Capitulo Il de las Actuaciones Administrativas de esta resolucion.

Paragrafo Segundo. En caso de que la Contraloria General del Departamento
Archipiélago no tenga competencia para asumir el tramite y respuesta de la Denuncia,
segun lo determine el funcionario respectivo en el momento de recepcionar la Denuncia
Verbal, éste asi se lo informara al ciudadano, procediendo a orientarlo respecto de la
entidad competente ante la cual puede presentar su Denuncia.

Si el ciudadano insistiere en que recepcione su Denuncia, se radicara la misma, dejando
la constancia pertinente, procediéndose de conformidad con el articulo 21 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. (Tramite para remitirlo
al competente).

ARTICULO 56. TRASLADO DE LA DENUNCIA AL GRUPO DE PARTICIPACION
CIUDADANA EN EL CONTROL FISCAL Y GRUPO DE AUDITORIAS. Cualquiera que sea
la modalidad en que se presente la denuncia, ésta se allegara a mas tardar al dia siguiente
de su recepcion en correspondencia, o fecha de envio del correo electronico, a la
Dependencia de Grupo de Participacién Ciudadana en el control fiscal y Grupo de Auditorias
de la Contraloria General del Departamento Archipiélago, por intermedio de la persona que
la haya recepcionado, luego que del conocimiento de ella le haga al Contralor General del
Departamento Archipiélago.

Paragrafo: En aquellos casos en los que las denuncias fueren recibidas por cualquier otra
Dependencia distinta a la Dependencia de grupo de Participacién Ciudadana en el Control
Fiscal y Grupo de Auditorias, tales Dependencias las deberan enviar inmediatamente a
esta, para su respectiva radicacion y codificacion.

ARTICULO 57. CODIFICACION DE LA DENUNCIA: Cuando el Contralor Auxiliar y/o el
Profesional Especializado de la Dependencia de Grupo Auditorias y el profesional
universitario de participacion ciudadana en el control fiscal determine que el texto
corresponda a una denuncia, designara la dependencia a darle tratamiento y la devolveran
a la Secretaria ejecutiva para que le asigne la codificacion Unica correspondiente y le remita
a la dependencia de Grupo de Participacion ciudadana en el Control Fiscal y Grupo de
Auditorias, la cual le abrira una carpeta debidamente legajada y foliada en su orden
cronologico y procedera a darle tramite.

Cada denuncia tendra su codigo y su carpeta independiente.

Luego se asienta en el libro o programa disefiado para el registro de denuncias, en el
cual se deben diligenciar todos los campos.

Seguidamente y para hacer el respectivo seguimiento y monitoreo se ingresan los datos

de los tramites y actuaciones. Péagina 22 de 38
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El codigo unico de Denuncias es el Siguiente:

La D de denuncia y los dos (2) digitos que corresponden al afio en que se recibe la
denuncia.

Los cuatro (4) ultimos digitos que corresponden al consecutivo de Denuncia.

Ej. D-21 - 0001, donde: D corresponde a Denuncia
21 al afio 2021y
0001 al consecutivo de Denuncias presentadas a la Contraloria.

ARTICULO 58. TRAMITE DE LA DENUNCIA: Una vez recibida la denuncia en la
Dependencia de Grupo de Participacion Ciudadana en el control fiscal, los miembros del
Grupo de Reaccion Inmediata, el Profesional Especializado de la Dependencia de
Auditorias y el profesional universitario del area de participacién ciudadana en el control
fiscal se reuniran en mesa de trabajo con el fin de definir, si por su importancia,
trascendencia, y/o urgencia, éstas deben ser tramitada por el Grupo de Reaccién
Inmediata, o por empleados asignados a la Dependencia de Grupo de Participacion
Ciudadana en el control fiscal o del Grupo de auditoria de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago.

El funcionario asignado para el trdmite de la denuncia contaré con cinco (5) dias habiles
a partir de su asignacion para efectuar el andlisis y evaluacion de la denuncia
presentada vy al finalizar el termino antes sefialado debera proceder a proyectar, poner a
consideracion y obtener las firmas del Profesional Especializado de la Dependencia de
Grupo de Auditorias, y demas personas que tramitaron la Denuncia, el Auto por medio del
cual se adopta una cualquiera de las siguientes determinaciones:

1. Se profiere un auto y sin que se avoque conocimiento, en el que se dispone el
traslado de la denuncia a otra autoridad, por determinarse que los fundamentos en los
hechos denunciados son de la competencia de otra u otras autoridades.

2. Se profiere auto que avoca el conocimiento de la denuncia y en el cual se podran
adoptar las siguientes determinaciones, a saber:

El archivo de la denuncia: Si del andlisis y evaluacién de los hechos denunciados
se determina que los mismos no prestan meérito para el ejercicio del control fiscal y
por ende de la responsabilidad fiscal.

La practica de medio de prueba: Legalmente reconocidos que tienda a clarificar o
determinar las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos determinantes
de la posible responsabilidad fiscal.
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Requerimiento al denunciante: Si el funcionario encargado de tramitar y evaluar la
Denuncia establece que el contenido de la misma es ambiguo, abstracto o genérico,
procedera por una sola vez a requerir por escrito y con oficio concomitante con el auto,
de manera claray precisa, al denunciante a la direccion que haya aportado, o por aviso,
si se trata de un andnimo, para que proceda a efectuar las precisiones que se le
sefalen, la amplié, complemente o aporte los datos o documentos que sean del caso,
advirtiéndole que debe hacerlo dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
del requerimiento, dicho requerimiento Interrumpira el término de un (1) mes previsto
en este articulo, el cual se reanudara una vez vencido el término de los diez

(10) dias habiles que se le conceden al denunciante para contestar el requerimiento.

Si transcurridos los diez (10) dias habiles que se concedieron al denunciante para
complementar su Informacién este no ha dado respuesta alguna, se procedera al
archivo del expediente, sin perjuicio de que el interesado pueda volver a presentar
una nueva solicitud.

Para los fines del auto que avoca el conocimiento de la denuncia préctica de prueba,
el funcionario respectivo debera decretar la practica de todos aquellos medios de
prueba legales que le permitan obtener claridad sobre la existencia de detrimento al
patrimonio publico, sus autores o responsables, el tiempo de su ocurrencia, el
monto y demas aspectos que resulten de interés para el proceso, para lo cual
cuenta con un término maximo y perentorio de un (1) mes contado a partir de la fecha
del auto que avoco conocimiento y decreto pruebas, el cual se prorrogara
automaticamente en caso de hacerse necesario un concepto técnico y una vezallegado
dicho informe a la Dependencia de Auditorias y Participacion Ciudadana, o vencido el
término del mes, el funcionario encargado cuenta con el termino de cinco (05) dias
hébiles al cabo del cual habra de efectuar el analisis y evaluacién de los medios de
prueba recaudados, para adoptar la respectiva decision.

Paragrafo Primero. Para la practica de los medio de prueba legalmente reconocidos,
el funcionario debera sefalar tanto en el auto como en el oficio que libre a la persona o
entidad a quien se dirija para solicitar el aporte de medio de prueba, un término
prudencial para que la informacion o documentacion que alli se solicite se allegue,
término este que oscilara entre los tres (3) y diez (10) dias habiles, al cabo de los cuales
se le debera aportar la informacién o documentacion solicitada so pena de hacerse
acreedores a las sanciones previstas en los articulos 83 y 84 del Decreto ley 403 de
2020.

Paragrafo Segundo. En el evento en que el funcionario o entidad requerida no de
cumplimiento en el término sefialado a la presentacion de la informacion o
documentacion requerida, el funcionario respectivo debera requerirle por segunda
oportunidad y para que dé respuesta inmediata a mas tardar dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al recibo de la comunicacion, sin perjuicio de que deberd compulsar
copias a la dependencia de responsabilidad fiscal para el respectivo proceso
sancionatorio, frente al entorpecimiento de las funciones de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago, y conforme los sefialan los articulos 83 y 8asgdmhDRearete
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ley 403 de 2020..

Paragrafo Tercero. El auto por medio del cual se avoca el conocimiento y se decretan
pruebas, se debera notificar por estado y por el término de un (1) dia, sin perjuicio de
las comunicaciones que se libren para la practica de pruebas.

ARTICULO 59. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIA: en términos
generales la atencion de las denuncias dentro de la Contraloria General del Departamento
Archipiélago seguird el siguiente procedimiento:

1. Evaluacion y determinacion de competencia,;
2. Atencion inicial y recaudo de pruebas;

3. Traslado al proceso auditor, responsabilidad fiscal o entidad competente;

4. Respuesta al ciudadano.

Paragrafo 1°. La evaluacion y determinacién de competencia, asi como la atencién inicial
y recaudo de pruebas, no podra exceder el término establecido en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo para la respuesta de las
peticiones.

El proceso auditor dara respuesta definitiva a la denuncia durante los siguientes seis (6)
meses posteriores a su recepcion.

El plazo de 6 meses establecido no puede implicar, en ningun caso, la afectacion de las
garantias procesales establecidas en el proceso de responsabilidad fiscal

ARTICULO 60. PUBLICACION POR DIRECCION DESCONOCIDA: En el evento en se
desconozca la direccion de correspondencia del denunciante y por ende sea Imposible
ubicarlo para notificar la decisién de archivo o la complementacién de informacion, el
funcionario competente tramitara la notificacion o la solicitud mediante la fijacion de un
aviso en cartelera de la Contraloria General del Departamento Archipiélago por un
término de cinco (5) dias habiles, al cabo de los cuales se entiende notificado o
comunicado el denunciante y comenzara a correr el término que se le concede para el
aporte de la informacion comunicada. El aviso contendra un resumen sucinto del
requerimiento o del archivo.

Cuando la denuncia haya sido presentada por medio electronico y no se haya suministrado
sino direccién de correo electrénico, las comunicaciones se surtirdn a través del mismo
medio, de lo cual se dejara constancia en el expediente y sin perjuicio de que las
notificaciones se efectien por medio de aviso segun lo previsto.

ARTICULO 61. DE LOS ANONIMOS: Para el tramite de las denuncias y quejas anénimas,
el funcionario correspondiente, debera tener en cuenta que sean respetuosas, que
contengan un relato preciso de los hechos o irregularidades, objeto de la D&wimacia,desa
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descripcion de las circunstancias de modo, tiempo y lugar de la misma, que amerite
credibilidad o que se encuentren soportadas en medios probatorios que permitan iniciar
la accion de oficio, cumpliendo asi con los requisitos de que tratan los articulos 69 de la
ley 734 de 2002 ( derogado a partir del 29 de marzo de 2022, por el articulo 265 de la Ley
1952 de 2019) en su lugar articulo 86 de la ley 1952 de 2019 y el articulo 38 de la ley 190
de 1995.

En aquellos casos en que la Denuncia, sea irrespetuosa o no cumpla con los requisitos
sefalados, y no sea posible solicitar su ampliacion o complementacion, la Dependencia de
Grupo de Auditorias y Grupo de Participacion Ciudadana de la Contraloria General del
Departamento Archipiélago, procedera al archivo de la misma dejando la constancia
respectiva.

ARTICULO 62. CUANDO LA DENUNCIA ES RECIBIDA EN AUDIENCIA PUBLICA O
MESAS DE TRABAJO: La recepciéon de la misma la realiza el funcionario asignado para
el efecto por la Contraloria General del Departamento Archipiélago, para la orientacion y
el desarrollo de la misma, en el correspondiente formato de Denuncia. Finalizada la
Audiencia o0 mesa de trabajo se llevan todas las denuncias a las Dependencias de Grupo
de Auditorias y Grupo de Participacion Ciudadana en el control fiscal, se radican y se
contindia con el procedimiento de evaluacion.

ARTICULO 63. DETERMINACIONES. Tramitada la Denuncia se podra adoptar las
siguientes determinaciones:

1. El archivo si del analisis y evaluacion de los medios de prueba no se encuentran
meérito para seguir con el proceso de responsabilidad fiscal.

2. Hallazgo Fiscal dando traslado a la Dependencia de Responsabilidad Fiscal, se
debera notificar personalmente al presunto responsable o responsables, para lo
cual se enviara comunicacion escrita en la que se le citara y se le concedera un
plazo de tres (3) dias habiles para que comparezca a notificarse, al cabo de los
cuales y sin haber logrado su comparecencia se notificara por aviso y por el término
de un (1) dia, al cabo del cual se enviara al dia siguiente a la Dependenciade
Responsabilidad Fiscal, quien dispondra su trdmite conforme el procedimiento
sefalado por ley. Contra este auto no procede recurso alguno.

ARTICULO 64. NOTIFICACIONES AL DENUNCIANTE: EIl auto que decreta el archivo
de la denuncia debera ser notificado personalmente al denunciante, para lo cual se
librara de manera inmediata y concomitante con el auto, oficio en el que se solicita su
comparecencia a la Dependencia de Grupo de Auditorias para ser notificado, informandole
gue cuenta con cinco (5) dias habiles para tal efecto, al cabo de los cuales se dispondra
su notificacion por aviso y por el término de un (01) dia.

ARTICULO 65. TRAMITE ESPECIAL: La atencién y tramite de las Denuncias que deban
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incorporarse a un proceso de Responsabilidad Fiscal, en un Proceso de Auditoria o una
Actuacion Especial, se sujetaran a los términos y procedimientos establecidos por la Ley
y Resolucién que rigen para cada uno de estos procesos.

No obstante, en todo caso, debera enviarsele al denunciante dentro de los quince (15) dias
siguientes a la presentacion de la denuncia, comunicacion en la que se le informede
dicha circunstancia Igual situacion se tendrd en cuenta para efectos de las Quejas que
originen un proceso disciplinario.

CAPITULO VI

DE LAS QUEJAS

ARTICULO 66. RADICACION DE LA QUEJA: Cuando el Contralor Auxiliar determine que
el texto corresponda a una queja, designara la dependencia a darle tratamiento y la
devolvera a la Secretaria ejecutiva para que le asigne la codificacion Unica correspondiente
le abrira una carpeta debidamente legajada y foliada en su orden cronoldgico, y lo remitira
al Contralor Auxiliar, quien procedera a darle tramite junto con la dependencia directamente
implicada.

Luego se asienta en el libro de registros de Quejas, en el cual se deben diligenciar todos
los campos.

Seguidamente y para hacer el respectivo seguimiento y monitoreo se ingresan los datos
de los tramites y actuaciones.

El cddigo unico de Queja esta compuesto por:

Q de queja seguida de los dos (2) digitos que corresponden al afio en que se recibe la
Queja y a continuacion los cuatro (4) ultimos digitos que corresponden al consecutivo de
Quejas.

Ej. Q- 21 -0001 donde: Q corresponde a Queja
21 al afio 2021 de recepcién
0001 al consecutivo de quejas dentro de la Contraloria.
Una vez asignado el codigo unico, este no puede ser cambiado, por lo tanto, en los

traslados entre las diferentes dependencias, el documento que ya tenga cédigo, no se le
podra asignar uno nuevo.

Paragrafo. Cuando se trate de quejas con connotacién disciplinaria de acuerdo con lo
establecido en la ley 734 de 2002 (derogada a partir del 29 de marzo de 2022, por el
articulo 26 de la ley 1952 de 2019, salvo el articulo 30 que continua vigente hasta el 28 de
diciembre de 2023) en su lugar ley 1952 de 2019 reformada por la ley 2094 &en2@2 He S8
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remitird a la Secretaria General.

ARTICULO 67. DE LAS QUEJAS POR LA INDEBIDA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS A CARGO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
ARCHIPIELAGO, O EN CONTRA DE SUS FUNCIONARIOS: Toda persona puede
formular Quejas ante la Contraloria General del Departamento Archipiélago, en forma
verbal o escrita, por el incumplimiento por parte de sus servidores publicos de las funciones
asignadas a ellos, o por la indebida prestacion de los servicios a su cargo.

Podran exigirse como requisitos para su presentacion: ciudad y fecha de presentacion,
nombre (s), apellidos, documento de identidad del quejoso o reclamante, direccion,
teléfono, apartado aéreo o correo electrénico, si manifiesta que la respuesta sea
proporcionada a través de ese medio, presuntos responsables, relacion detallada de los
hechos que conozca el quejoso y de ser posible el acervo probatorio que se pretenda hacer
valer.

ARTICULO 68. PRESENTACION DE QUEJAS ESCRITAS. Recepcionadas las Quejas
escritas deberan ser remitidas a la secretaria general, para iniciar el trdmite respectivo.

En aquellos casos en que las Quejas fueren recibidas por cualquier otra dependencia
distinta a la oficina de Radicacion, deberan ser enviadas inmediatamente a la Secretaria
Ejecutiva para su recepcion y radicacion.

ARTICULO 69. LAS QUEJAS VERBALES: La presentacion de las Quejas podra ser
ejercida en forma verbal, bien sea mediante llamada telefénica o personalmente.

En estos casos, Secretaria Ejecutiva deberan indagar al quejoso respecto de la finalidad
u objeto de la Queja, motivos de modo, tiempo y lugar de la misma, los nombres, apellidos
e identificacion del quejoso, relacion detallada de los hechos que conozca el quejoso,
direccion en la cual recibira la respuesta. De todo lo anterior se elaborara un escrito y lo
pondra a consideracién del quejoso, con el fin de que con su firma exprese su aceptacion
respecto del contenido del mismo.

Para atender estas solicitudes, la Contraloria General del Departamento Archipiélago, a
través de la contraloria Auxiliar, cuenta con un formato pre-impreso, para los efectos de
incorporar la informacion indicada y se deja constancia de los requisitos minimos exigidos.

En el evento que la persona manifieste no saber o no poder leer ni escribir y pida
constancia de la queja formulada, el funcionario le proporcionara copia del formato
diligenciado.

ARTICULO 70. QUEJAS POR MEDIOS ELECTRONICOS: Las Quejas que se formulen
a través de medios tecnologicos o electronicos tales como Internet, correo electronico o
fax, tendran como fecha de recepcion la del envio del correo electrénico o la fecha del
reporte del fax,segun sea el caso.
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ARTICULO 71. TRASLADO: Una vez recepcionada y evaluada, la Secretaria General le
dara tramite dentro de los cinco (05) dias siguientes a su Radicacion, en ejercicio de su
funcion de Control Interno Disciplinario establecido en la Ley 734 de 2002 (derogada a
partir del 29 de marzo de 2022, por el articulo 26 de la ley 1952 de 2019, salvo el articulo
30 que continua vigente hasta el 28 de diciembre de 2023) en su lugar ley 1952 de 2019
reformada por la ley 2094 de 2021.

Las Quejas relacionadas con conductas de servidores publicos distintos a los de la
Contraloria General del Departamento Archipiélago, que puedan constituir faltas de
caracter disciplinario, seran remitidas a la oficina de Control Interno Disciplinario de la
entidad correspondiente, dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcion.

CAPITULO VII

DE LAS RECLAMOS

ARTICULO 72. TRAMITE DE RECLAMOS: los reclamos que se formulen ante la
Contraloria General del Departamento se resolveran o contestaran siguiendo los
principios, términos y procedimientos dispuestos en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo para el ejercicio del derecho de peticién,
segun se trate del interés particular o general y su incumplimiento dard lugar ala
imposicidn de las sanciones previstas en el mismo.

La Contraloria Auxiliar coordinara las actividades con el jefe de la unidad de control interno
para el mejoramiento continuo de la gestién.

ARTICULO 73. RADICACION DE LA RECLAMOS: Cuando el Contralor Auxiliar
determine que el texto corresponda a un reclamo, designara la dependencia a darle
tratamiento y la devolveran a la Secretaria ejecutiva para que le asigne la codificacion
Unica correspondiente le abrird una carpeta debidamente legajada y foliada en su orden
cronoldgico, y lo remitird al Contralor Auxiliar, quien procedera a darle tramite junto con la
dependencia directamente implicada.

Luego se asienta en el libro de registros de Reclamos, en el cual se deben diligenciar
todos los campos.

Seguidamente y para hacer el respectivo seguimiento y monitoreo se ingresan los datos
de los tramites y actuaciones.

El codigo unico de Reclamos esta compuesto por:

R de reclamo seguido de los dos (2) digitos que corresponden al afio en que se recibe la
Reclamos y a continuacion los cuatro (4) ultimos digitos que corresponden al consecutivo
de Reclamos.

Ej. R- 21 -0001 donde: R corresponde a Reclamos
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21 al afio 2021 de recepcién

0001 al consecutivo de Reclamos dentro de la Contraloria.

CAPITULO VII
DE LAS SUGERENCIAS

ARTICULO 74. TRAMITE DE SUGERENCIAS: las recomendaciones que se presente por
los particulares como sugerencias a la gestion de la Contraloria General del Departamento
se utilizaran para mejorar el servicio que preste la entidad, racionalizar el empleo de los
recursos disponibles y hacer mas participativa la gestién publica.

ARTICULO 75. RADICACION DE LA SUGERENCIAS: Cuando el Contralor Auxiliar
determine que el texto corresponda a una sugerencia, designara la dependencia a darle
tratamientoy la devolveran a la Secretaria ejecutiva para que le asigne la codificacion unica
correspondiente le abrirh una carpeta debidamente legajada y foliada en su orden
cronoldgico, y lo remitird al Contralor Auxiliar, quien procedera a darle tramite junto con la
dependencia directamente implicada segun corresponda.

Luego se asienta en el libro de registros de sugerencias, en el cual se deben diligenciar
todos los campos.

Seguidamente y para hacer el respectivo seguimiento y monitoreo se ingresan los datos
de los tramites y actuaciones.

El cédigo unico de sugerencias estd compuesto por:

S de sugerencia seguido de los dos (2) digitos que corresponden al afio en que se recibe
la Reclamos y a continuacién los cuatro (4) dltimos digitos que corresponden al
consecutivo de Reclamos.

Ej. S- 21 -0001 donde: S corresponde a Sugerencias
21 al afio 2021 de recepcién

0001 al consecutivo de Sugerencias dentro de la Contraloria.

CAPITULO VIII

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO TRANSITORIO: Las Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias y
Sugerencias que a la fecha de entrada en vigencia de la normatividad que fundamento la
actualizacion de la presente resolucién, se encuentren en tramite, continuaran y

finalizaran bajo el amparo de la anterior normatividad.
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ARTICULO SEGUNDO TRANSITORIO: Entre la fecha de expedicién de la presente
Resolucién y la entrada en vigencia de la misma se dispondra la socializacién entre todos
y cada uno de los funcionarios de las diferentes dependencias a quienes competa el tramite
aqui regulado.

ARTICULO TERCERO TRANSITORIO: Con ocasion de la Emergencia Sanitaria generada
por la Pandemia del Covid 19, se aplicar& lo establecido en el Decreto Legislativo 491 de
2020, por medio del cual, el Gobierno Nacional amplié los términos en algunas de las
modalidades del derecho de peticion. Dichos plazos deberdn ser aplicados, hasta que
cesen los efectos de la norma citada.

ARTICULO 76. VIGENCIA: La presente Resolucion rige a partir de la fecha y deroga la
Resolucion N° 502 del 25 de septiembre del 2015, y demas actos administrativos
expedidos por la Contraloria General del Departamento Archipiélago que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(Original firmado)
JUSTINIANO BROWN BRYAN
Contralor General del Departamento Archipiélago
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS, QUEJAS Y RECLAMOS

FONDOS Y/O BIENES PUBLICOS

COMUNITARIOS SOBRE POSIBLES IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
. . . o L, Secretaria Ejecutiva
Recepcionar las Denuncias ciudadanas y verificar la relacién de los
documentos, requisitos, anexos, y registrar las con fecha y hora de recibo,
asignandoles el respectivo nimero de radicado Unico de correspondencia.
Si la denuncia se hace verbalmente, elaborar un escrito y ponerlo a
1. consideracion del Denunciante, para que firme expresando su aceptacion
respecto del contenido del mismo y dejando constancia de la recepcion verbal.
Nota: Cuando la denuncia es recibida en audiencia publica o mesas de trabajo
la recepcion la realiza el funcionario asignado para la orientaciéon y el
desarrollo de la audiencia publica o mesas de trabajo, en el correspondiente
formato de Denuncia. Finalizada la Audiencia 0 mesa de trabajo se llevan las
denuncias a la Dependencia de Grupo de Participacion Ciudadana en el
control fiscal para ser radicados.
. . o . Profesional
Recepcionar las Quejas y Reclamos comunitarios sobre posibles Universitario
irregularidades en el manejo de fondos y/ bienes publicos la relacién de los Participacién-
do_currjentos, requisitos,_ anexos, y registr_ar Ias,cc_)n fecha y hora de r(_acibo, Ciudadana en el
asignandoles el respectivo numero de radicado Unico de correspondencia. Control Fiscal
Si la queja o reclamo se hace verbalmente, elaborar un escrito y ponerlo a
consideracion del quejoso, para que firme expresando su aceptacion respecto
del contenido del mismo y dejando constancia de la recepcién verbal.
2 Asignar la dependencia o funcionario a tramitar la denuncia. Contralor Auxiliar y/o
Profesional
Especializado de la
Dependencia de
Grupo Auditorias y el
profesional
universitario de
participacion
ciudadana en el
control fiscal
Codificar la Denuncia, Queja o reclamo sobre posibles irregularidades en el | Secretaria Ejecutiva
3. manejo de fondos y/o bienes publicos de acuerdo a los establecido en la

resolucion de PQRSD y remitirla, conforme a la asignacion hecha por el
Contralor Auxiliar y/o Profesional Especializado de la Dependencia de Grupo
Auditorias y el profesional universitario de participacion ciudadana en el
control fiscal, a la Dependencia de Grupo de Auditorias y Grupo de
Participacion ciudadana en el control fiscal.
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Realizar reunién para definir, si por su importancia, trascendencia y/o
urgencia, la denuncia, Queja o reclamo sobre posibles irregularidades en el
manejo de fondos y/o bienes publicos debe ser tramitada por un Asesor del
Grupo de Reaccién Inmediata, o por empleados asignados a la Dependencia
de Grupo de Participacion Ciudadana en el Control Fiscal o del Grupo de
Auditoria y asignar al funcionario para su trdmite o, incluir en el proceso de
Responsabilidad Fiscal o en un Proceso de Auditoria segun el caso.

Comunicar al denunciante, el tramite que se le dara a la denuncia, dentro de
los (15) quince dias siguientes a la recepcion de la denuncia.

Devolver la denuncia al denunciante, cuando no se comprenda su finalidad u
objeto para que la corrija o aclare dentro de los diez (10) dias siguientes y
archivarla en caso de no corregirse o aclararse la peticion.

Profesional Esp. de
la Dependencia de
Grupo Auditorias,
Grupo de
Participacion
Ciudadana en el
Control Fiscal,
Asesor del Grupo
de reaccion
inmediata,
funcionarios del
area de
participacion
ciudadana en el
control fiscal

Verificar que las denuncias andénimas sean respetuosas, que contengan un
relato preciso de los hechos o Irregularidades objeto de la Denuncia, una
descripcion de las circunstancias de modo, tiempo y lugar de la misma, y que
se encuentren soportadas en medios probatorios suficientes sobre el hecho
denunciado, que permitan adelantar la actuacion.

Si la denuncia contiene los medios probatorios suficientes, ir a actividad 6

Si la denuncia no contiene los medios probatorios suficientes, inadmitirla.

Profesional Esp. de
la Dependencia de
Grupo de Auditorias,
Grupo de
Participacion
Ciudadana en el
Control Fiscal y
Asesordel Grupo de
reaccion inmediata

Analizar y evaluar la denuncia dentro de cinco (5) dias habiles siguientes a la
reunién de asignacion del funcionario responsable, para tomar la decision y
emitir auto mediante el cual se adopta cualquiera de las siguientes
determinaciones:

1. Proferir auto sin que se avoque conocimiento, en el que se disponga el
traslado de la denuncia a otra autoridad, por determinarse que los
fundamentos en los hechos denunciados son de la competencia de otra u
otras autoridades.

En este caso, proyectar oficio de traslado y remitir a Contralor para su
firma y traslado a la Entidad competente y emitir auto de archivo.

2. Proferir auto que avoca conocimiento de la denuncia, adoptando alguna
de la siguientes decisiones:

Archivo de la denuncia: si del analisis y evaluacion de los hechos
denunciados se determina que los mismos no prestan mérito para el ejercicio
del control fiscal y por ende de la responsabilidad fiscal.

Practica de medios de prueba legalmente reconocidos que tienda a clarificar
0 determinar las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos
determinantes de la posible responsabilidad fiscal, Pasar a actividad 7.

Requerimiento al denunciante: Si el funcionario encargado de tramitar y
evaluar la Denuncia establece que el contenido de la misma es ambiguo,
abstracto o genérico, procedera por una sola vez a requerir por escrito y con
oficio concomitante con el auto, de manera clara y precisa, al denunciante a
la direccién que haya aportado, o por aviso si se trata de un andénimo, para
que proceda a efectuar las precisiones que se le sefialen, la amplié,
complemente o0 aporte los datos o documentos que sean del caso,

Funcionario
asignado a la
denuncia
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advirtiéndole que debe hacerlo dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a la fecha del requerimiento. Dicho requerimiento Interrumpira el término de
un (1) mes preestablecido para la practica de pruebas, el cual se reanudara
una vez vencido el término de los diez (10) dias habiles que se le conceden al
denunciante para contestar el requerimiento.

Archivar el expediente de la denuncia cuando pasados los diez (10) dias
habiles que se concedieron al denunciante para complementar su
Informacién, éste no de respuesta alguna.

Decretar practica de pruebas, notificar por estado y por el término de un (1) | Funcionario

dia y practicar las pruebas legales que le permitan obtener claridad sobre la | asignado o auditor
existencia de detrimento al patrimonio puablico, sus autores o
responsables, el tiempo de su ocurrencia, el monto y demas aspectos
que resulten de interés para el proceso, dentro del término maximo de un
mesa partir de la fecha del auto que avoca conocimiento y decreto de pruebas,
plazo que es prorrogable autométicamente en caso de hacerse necesario un
concepto técnico.

En el auto y el oficio que libre a la persona o entidad para solicitar el aporte
de medio de prueba se sefialara un término prudencial que oscilara entre los
tres (3) y diez (10) dias hébiles, para que la informacién se allegue, término
debera cumplir so pena incurrir en las sanciones previstas en los articulos 83
y 84 del Decreto ley 403 de 2020.

Efectuar la investigacion y trabajo de campo por encontrase frente a la
inmediatez de los elementos de prueba que permitan determinar la veracidad
0 no de los hechos denunciados cuando las Denuncias se presenten en
Desarrollo de una Auditoria.

Notal: para el caso de la denuncia presentadas en desarrollo de una
auditoria, a mas tardar el dias siguiente a su recepcion, el funcionario-auditor
procedera a radicar mediante oficio, la denuncia que recepciond, junto con el
material probatorio recaudado, en un expediente debidamente conformado y
foliado de manera cronoldgica para que el Profesional Especializado de la
Dependencia tramité su radicacion y codificacion ante la Secretaria ejecutiva
del Despacho del Contralor y en el término de los tres (3) dias héabiles
siguientes proceda a su devolucién al auditor que recibié la denuncia para
continuar con el tramite de la Denuncia sujetdndose a los términos previstos
en la resolucién PQRSD.

Requerirle al funcionario o entidad, por segunda oportunidad, para que dé | Funcionario
respuesta inmediata a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes | asignado y Contralor
al recibo de la comunicacion, en el evento de que no dé cumplimiento en el | Departamental
término sefialado para la presentacion de la informacién odocumentacion
requerida para la practica de pruebas durante el primer requerimiento.

Compulsar copia a la Dependencia de responsabilidad fiscal, de ser
necesario, para el respectivo proceso sancionatorio frente al entorpecimiento
de las funciones de la Contraloria General del Departamento Archipiélago
conforme a los sefialado en los los articulos 83 y 84 del Decreto ley 403 de
2020.

Analizar y evaluar los medios de prueba recaudados, para adoptar la | Funcionario
respectiva decision, dentro del término de cinco (05) dias habiles siguientes al | asignado

9. recibo del concepto técnico que ocasiond la prorroga automaticamente del
término maximo de un mes establecido para la practica de pruebas o vencido
del plazo méximo del mes para el tramite de la denuncia . Pagina 34 de 38
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Informar al denunciante la imposibilidad de resolver o contesta la denuncia | Funcionario
dentro del plazo establecido, si se presenta el caso, antes del vencimiento del | asignado

10. plazo, manifestandoles el motivo de la demora y la fecha en que se
contestara la denuncia. Fecha que no podra exceder el doble del plazo
establecido.

11, | Actualizar la carpeta de la denuncia cuando se reciba informacion nueva Funcionario
parael tramite de la denuncia asignado
Solicitar al funcionario asignado o comisionado, informacién sobre lo actuado | Profesional
de la denuncia asignada, cuando transcurrido el tiempo de diez (10) dias | Especializado de
habiles para el tramite de la Denuncia, no se ha pronunciado con respecto al | Grupo de

12 tramite a darle. Auditorias y

' Grupo de
Informar a la Contraloria Auxiliar, quien es la encargada de hacer el control a | Participacién
los tramites de PQRSD vy al Secretario General para lo de su competencia en | Ciudadana en el
Control Interno Disciplinario Control Fiscal
Determinar el hallazgo fiscal después del andlisis y evaluacion de los medios
de prueba y notificar personalmente al presunto responsable o responsables | Funcionario
mediante comunicacion escrita en la que se le citara concediéndole un plazo | asignado

13 de tres (3) dias habiles para que comparezca a no_ti_ficarse, al c_abo de los

" | cuales y sin haber logrado su comparecencia se notificara por aviso y por el
término de un (1) dia, vencido este Ultimo plazo se enviara el hallazgos al dia
siguiente a la Dependencia de Responsabilidad Fiscal, quien dispondra su
tramite conforme el procedimiento sefialado por ley.

Notificar personalmente el Auto archivo de la denuncia al denunciante. Funcionario
asignado y

En el evento en se desconozca la direccion de correspondencia del | Contralor

denunciante y sea Imposible ubicarlo para notificar la decisién de archivo o la

complementacion de informacién, tramitar la notificacion o la solicitud

mediante la fijacion de un aviso en cartelera de la Contraloria General del

Departamento Archipiélago por un término de cinco (5) dias habiles, al cabo

de los cuales se entiende notificado o comunicado el denunciante y comenzara

14. 1 a correr el término que se le concede para el aporte de la informacion
comunicada. El aviso contendrd un resumen sucinto del requerimiento o del
archivo.

Cuando la denuncia haya sido presentada por medio electrénico y no se haya

suministrado sino direccién de correo electrdnico, las comunicaciones se

surtiran a través del mismo medio, de lo cual se dejara constancia en el

expediente y sin perjuicio de que las notificaciones se efectlien por medio de

aviso segun lo previsto.

Elaborar el informe sobre los resultados del tramite de la denuncia incluyendo | Funcionario
los elementos que debe contener la respuesta de fondo de acuerdo con el | asignado

15. | articulo 20 de la resolucion PQRSD de la Contraloria Departamental del
Archipiélago, recoger la firma de los que intervinieron y remitirlo al Contralor
junto con el proyecto de oficio de remision para su firma.
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16.

Archivar la denuncia cuando se presente alguna de las siguientes causales;

1. Se cumplan con las actuaciones del proceso de Control Fiscal que genera
la respuesta definitiva y los términos legales de las comunicaciones de la
respuesta se han cumplido.

2. Siefectuada la investigacion preliminar se determina que no existe mérito
para responsabilidad fiscal.

3. Se efectla traslado a otra entidad por falta de competencia de la
Contraloria General del Departamento.

4. Cuando pasados los diez (10) dias habiles que se concedieron al
denunciante para complementar su Informaciéon éste no de respuesta
alguna (ver actividad 5).

5. En aquellos casos en que la Denuncia, sea irrespetuosa o0 no cumpla
conlos requisitos sefialados, y no sea posible solicitar su ampliacién o
complementacion.

Funcionario
asignado

17.

Librar auto de archivo y oficio en el que se solicita la comparecencia del
denunciante ante la Contraloria General del Departamento Archipiélago para
ser notificado, Informé&ndole que cuenta con cinco (5) dias habiles para tal
efecto, al cabo de los cuales se dispondra su notificacion por aviso y por el
término de un (1) dia.

Funcionario
asignado y
Contralor

18.

Analizar los resultados del tramite de la denuncia, firmar el oficio remisorio.

Contralor

19.

Remitir la denuncia firmada por el Contralor con su respetivo informe, al
denunciante y al sujeto de control implicado, cuando sea el caso. O publicarlo
en caso de desconocerse la direccion del denunciante

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria Ejecutiva
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar las PQRS vy verificar la relacion de los documentos, requisitos, | Secretaria Ejecutiva
anexos, y registrar las con fecha y hora de recibo, asignandoles el respectivo
numero de radicado Unico de correspondencia.

1. Si la peticibon se hace verbalmente, elaborar un escrito y ponerlo a
consideracion del Peticionario o Quejoso, para que firme expresando su
aceptacion respecto del contenido del mismo y dejando constancia de la
recepcion verbal.

Cuando frente a la solicitud verbal sea posible adoptar y comunicar la decisién
en el mismo momento en que se recepciona las peticiones verbales, asi se
procedera.

Analizar y asignar la dependencia o funcionario a tramitar la PQRS de acuerdo | Contralor Auxiliar
a su contenido.

2. Cuando no se comprenda su finalidad u objeto, se devolvera al solicitante para
que la corrija o aclare dentro de los diez (10) dias siguientes. En caso deno
corregirse o aclararse, se archivara la peticion.

3 Codificar la PQRS y remitirlas, de acuerdo con la asignacién hecha por el Secretaria Ejecutiva

' Contralor Auxiliar.

Recepcionar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias y realizar el Contralor Auxiliar
registro correspondiente para su seguimiento.
Evaluar las peticiones para determinar la competencia de la Contraloria y la
dependencia interna competente.

4, .
¢La Contraloria General del Departamento es competente?
Si No es competente, dar traslado a la Entidad competente dentro de los
términos legales vigentes, ir a actividad 1.
Si es competente pasar a actividad 5
Recopilar, conjuntamente con la dependencia directamente implicada, la | Contralor Auxiliar,
informacion para dar respuesta a la peticion dentro de los términos y con los | Secretario General
requisitos establecidos en la resolucion de PQRSD, el Coddigo de |y Lideres de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y proyectar | procesos implicados
la respuesta al peticionario para la firma del Contralor.

5.

Cuando no se pueda contestar la peticion dentro del plaza, Informar por escrito
al Peticionario 0 Quejoso la imposibilidad de resolver y contestar el Derecho
de Peticion o Queja dentro de los plazos sefialados, antes del vencimiento
del plazo prestablecido.

En caso de quejas, recopilar la informacidn necesaria para determinar si la

Pagina 37 de 38

“control fiscal participativo con resultados”

{TCGP 1,
30 Nkivaod 005

w CeRmpica®®

i
e

Mgng wor>

Avenida Francisco Newball, Edificio OCCRE piso 3 - San Andrés Isla

Tel.: 51 25190-51 20189- Fax: 51 22465

Pagina Web: www.contraloriasai.gov.co

Correo Electronico: cgdsai@telecom.com.co — contraloria@contraloriasai.gov.co



http://www.contraloriasai.gov.co/
mailto:cgdsai@telecom.com.co
mailto:contraloria@contraloriasai.gov.co

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

4

gueja requieres un llamado de atencion o un procedimiento disciplinario
ordinario.
Si requiere procedimientos disciplinarios ordinario, ir el procedimiento de
Control Interno Disciplinario
Requerir al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de la | Contralor Auxiliar
radicacion de la peticién, para que la complete o efecte un tramite a su | y Contralor
cargo en un término maximo de un (1) mes, cuando la Peticione ya radicada
se constaten que esta incompleta o requiera de un trdmite a su cargo para
adoptar una decision de fondo y la actuacién puede continuar sin oponerse a
la ley
6.
¢ El peticionario cumplié con lo requerido?
Si, continuar a la actividad 8
No, decretar el desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto
administrativo motivado, que se notificara personalmente
Solicitar al funcionario asignado o comisionado, informacion sobre lo actuado | Contralor Auxiliar
queja asignada, cuando transcurrido el tiempo de diez (10) dias hébiles para
el trdmite de la Queja, no se ha pronunciado con respecto al tramite.
7. Informar al Secretario General para lo de su competencia en Control Interno
Disciplinario.
Actualizar la informacion dentro de la carpeta de la peticion o queja, con la | Contralor Auxiliar
8. informacion que se reciba durante el tramite de su respuesta. y Lideres de
procesos implicados
Proyectar la respuesta al Peticionario o Quejoso y enviarla al Contralor Funcionario
9. departamental para su firma y remisién al peticionario. asignado para el
tramite de la QRD
Analizar la causa raiz de la situacién que originé la PQRS y determinar la | Contralor Auxiliar y
posibilidad de utilizar la informacién recopilada como insumo para mejorar el | Lideres de procesos
10 servicio de la entidad, racionalizar los recursos disponibles, hacer mas | implicados
| participativa la gestién publica y mejorar continuamente la gestion de laEntidad
-pasar al proceso de medicion, andlisis y mejora.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 38 de 38

“control fiscal participativo con resultados”

$WICGP 1
& 20,

Cernpca®

Avenida Francisco Newball, Edificio OCCRE piso 3 - San Andrés Isla

Tel.: 51 25190-51 20189- Fax: 51 22465

Pagina Web: www.contraloriasai.gov.co

Correo Electronico: cgdsai@telecom.com.co — contraloria@contraloriasai.gov.co



http://www.contraloriasai.gov.co/
mailto:cgdsai@telecom.com.co
mailto:contraloria@contraloriasai.gov.co

