COPIA CONTROLADA
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CONTRALORIA
MUNICIPAL DE ITAGUS

RESOLUCIONN® ¢ | §~ -
-

Itagiii, 1 o) DIC 2017

Por medio de la cual se adopta la segunda version del Portafolio de Peticiones de la
Contraloria Municipal de Itagi

ZONTR A MUNICIPA

En uso de sus facultades consagradas en los Articulos 268 a 272 de la Constitucion
Politica, en las Leyes 42 de 1993 y 136 de 1994, y en los Acuerdos Municipales 06 de
2008, 04 de 2012y 05 de 2013,y

A. La Ley 488 del 29 de diciembre de 1998, esta
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blece en su articulo 18 que "la
supresiébn y simplificaciéon de tramites sera objetivc permanente de la
administracion publica en desarrollo de los principios de celeridad y economia
previstos en la Constitucién Politica".

B. La Ley 962 de 2005 en el articulo 8° establece due' todos los organismos y

entidades de la administracién publica, deberan tener a disposicion del pablico
entre otras, la informacién relativa a regulaciones, procedimientos y tramites a que
estan sujetas las actuaciones de los particulares frente al respectivo organismo o
entidad.

C. La citada Ley dispone que se debe precisar de manera detallada los documentos

que deben ser suministrados, asi como las dependencias responsables y los
términos en que éstas deberan cumplir con las etapas previstas en cada caso.

D. La Ley 1474 de 2011, articulo 73, es la base fundamental para el servicio al

ciudadano, ia lucha contra la corrupcion y la garantia del derecho ciudadano de
acceso a la informacién dentro de los cuales se encuentra el portafolio de
tramites y servicios.

E. El Decreto Ley 019 de 2012, dicta normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica

F. La Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacién Publica Nacional, tiene por objeto regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y
las excepciones a la publicidad de informacién, y constituye el marco general de la
proteccion del ejercicio del derecho de acceso a la informaciéon publica en
Colombia.
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G. Ei Decreto 103 del 20 de enero de 2015, por medio del cual se reglamentd
parcialmente la Ley 1712 de 2014 y dicta otras disposiciones, establece entre otros,
la obligacién de publicar los tramites y servicios que se adelantan ante la entidad.

H. La Ley 1755 del 30 de junio de 2015, regula las modalidades del derecho de
peticion, los términos para resolver y las razones para dar atencioén prioritaria a las
solicitudes.

. Laley 1757 del 06 de julio de 2015, *Por ja cual se dictan disposiciones en materia
de promocién y proteccion del derecho a la participacion democrética” en su
articulo 69 sefiala lo que debe entenderse por denuncia en materia de control fiscal,
asi como el procedimiento comdn para la atencién y respuesta de las denuncias en
los organismos de control fiscal.

J. El Decreto 1166 del 19 de julio de 2018, establece lo relacicnado con la
presentacion, tratamiento y radicacion de las peticiones presentadas verbalmente.

En mérito de lo expuesto,

. RESUELVE:

Artlculo Primero Adoptar la segunda version del Portafollo de Pehmones como se
describe a continuacion:
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1. OBJETIVO:

Poner a disposicion de la ciudadania y partes interesadas, el Portafolioc de
Peticiones de la Contraloria Municipal de Itagili, con el propésito de dar a conocer
cada uno de los tramites, denuncias quejas, reclamos, sugerencias y servicios que
ofrece el érgano de control.

2. COMO CONTACTARNOS:

2.1 Portal Web:

www.contraloriadeitagui.qov.co

Busque el icono Peticiones, Quejas y Reclamos, Denuncias

Dar clic e ingresar e ingresa la peticién o, por el Sistema de Informacién “Gestidn
Transparente” Se encuentra en la pagina de inicio en el portal web:

ENTRAR
COMNTROL CIFDADANO

QLVIDO SU COMTRASENA

Clic en Red de Participacion seguido de PQRS y posteriormente Ingresar PQRS: 2
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2.2 Por Redes Sociales:

Facebook/ Contraloria Municipal de ltagUi
Twiter / @controlitagui
Instagram / Contraloria Municipal de Itagii

2.3 Por correo electrénico:
contraloriadeitagui@contraloriadeitagui.gov.co

2.4 Por el Chat

Horario de Atencion: 3pm a 4 pm de lunes a viernes.

Parte inferior izquierda de la Pagina web desplegable.
http://www.contraloriadeitagui.gov.co/
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en este memento. Déjencs un ;
mensaje y noo pondremos en
contacto con usted pronto.
Hatrilitado Todos los dies de 3pm 2
4pin

Detalles de mu!a:tol'
Fumbre, correo electrénico ]

Nimero de teldiono *

L cmomp |
|
Usted puede ingresar al chat por fuera del horario establecido y dejarnos un
mensaje. -
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2.5 Telefénicamente:
Horario: 7: 30 AM - 12:30 My 1:10 PM - 5: 00 PM de lunes a viernes

373-53-53 Oficina de Participacion Ciudadana

2.6 Presencialmente: Localizacion Fisica

Carrera 51 #51-55 Piso 6, Edificio CAMI Itaglii — Antioquia, Oficina de Participacién
Ciudadana

2.7 Buzon de Sugerencias _
@i Ubicados en las siguientes direcciones:

v Contraloria Municipa! de ltagiii (Carrera 51 #51-55 Piso 6, Edificio CAMI
Itagili — Antioquia), ubicado al ingresar a la entidad.

v" Hospital del Sur, sede Santa Maria, calle 732 Namero 52B — 25, ltagli —
Antioquia. '

v Edificio CAMI, primer piso, carrera 51 nimero 51-55, Itagli — Antioquia, ‘ai
ingreso del edificio.

v Secretaria de Infraestructura del municipio de itagui, carrera 51 namero
51-55 piso 2, edificio judicial, ubicado al ingresar a la Secretaria.

3. DEFINICIONES

o cumplir con una obligacion prevista o autorizada por la Ley. El tramite se inicia con
una peticién o solicitud expresa y termina cuando la Entidad publica se pronuncia

% TRAMITE: Serie de pasos que deben efectuar los usuarios para adquirir un derecho
@ sobre éste, aceptando o negando la solicitud.

| —
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TRAMITE O SERVICIO EN LINEA: Tramite o Servicio que puede ser realizado por
medios elecirénicos a través del portal de una entidad.

SERVICIO: Es la actividad que desarrolla una entidad para satisfacer una
necesidad del ciudadano.

DENUNCIA: Entiéndase como denuncia, toda comunicacion verbal o escrita, por
medio de la cual la comunidad pone de manifiesto su inconformidad o disgusto con
la actuacién de entidades y/o particulares, frente al manejo del patrimonio publico.

QUEJA: Toda manifestaciéon de protesta que formula una persona, en relacién con
una conducta que considera irregular de los funcionarios activos de la Contraloria
Municipal de ltagui.

RECLAMOS: En la Contraloria Municipal de ltagili, los reclamos corresponden a la
Insatisfaccion de Usuarios, entendida como el derecho que tiene toda persona de
exigir o demandar una solucién, referente a la insatisfacciéon de las expectativas de
un servicio prestado.

SUGERENCIAS: Es una propuesta para mejorar el servicio o la gestion de la
entidad.

ACUSO DE RECIBO: Comunicacion que emite la Contraloria Municipal de ItagUi,
con el fin de informar al ciudadano, el recibo de la peticion, el area que atendera la
denuncia y el tiempo maximo para obtener respuesta de fondo.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA CIUDADANIA Y PARTES
INTERESADAS

3.1 TRAMITE
Nombre Descripcién Requisitos para la | Costo Tiempo de | Responsable
expedicion respuesta de
fondo

Peticion - | Es un documento | Oficio de la sclicitud y No 15 dias habiles | Lider del
Certificado | oficial donde | anexos de la expedicion siguientes de | Programa
‘de registro | consta el registro, | del certificade de registro, recibida la | asignado
de deuda | en la base de | en el cual se incluyan los solicitud.
publica. datos de la | siguientes datos:

Contraloria descripcidn de las

Municipal de | normas de autorizacion y

Itagii, del contrato
que ampara un
crédito publico.

de conceptos requeridos
para ei crédito, el destino
que tendrian los recursos,
la fecha de celebraciéon
del contrato.

Fotocopia del contrate ©
documento donde conste
la obligacién,
debidamente
perfeccionada.
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Nombre Descripcién

Requisitos
expedicion

para la

Costo

Tiempo de
respuesta de
fondo

Responsable

administrativo mediante
el cual facultan al
representante legal para
celebrar contralos de
empréstitos,
refinanciacion,
reestructuracion,
renegociacion,
reordenamiento,
conversién, sustitucion,
compra y venta de deuda
publica, acuerdos de
pago, cobertura de
riesgos y las que tengan
por objeto reducir el valor
de la deuda o mejorar su
perfil.

El registro de la deuda
publica certificada por el
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Acto administrativo de
nombramiento y posesion
del representante legal.

3.2 PETICION (DENUNCIAS, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS)

Nombre Descripcion | Requisitos para la | Costo Tiempo de | Responsable
expedicién Respuesta de
Fondo
Peticién Cualquier Debe comunicar de forma No Si la atencién se | Area de
denuncias ciudadano clara y precisa las presuntas realiza por la Unidad | Gestidn o]
puede irregutaridades, indicando el Fiscal de Reaccion | Dependencia
presentarla. lugar, fecha y ocurrencia de Inmediata, el plazo | que tenga a
los hechos, los presuntos para su atencién | cargo ia
responsables, si se conocen, estara definido en el | respuesta  al
y los documentos que oficio donde se | ciudadano
pueden servir de prueba. asigna el

igualmente, se debe indicar
la direccién fisica o el medio
por el cual puede ser
ubicado, preferiblemente ei
correo electronico, con el fin
de ser informado acerca def
tramite y resultados que
adelante la Contraloria
Municipal de ltagi.

responsable para su
atencién, maximo
6 meses para su
atencion.

Si la atencién es
asignada al proceso
auditor, el tiempo
sera de acuerdo a la
programacion  del
Plan General de
Auditorias, siempre
y cuando no exceda
los 6 meses

Si la atencién es
asignada a
Indagacion

Preliminar, el tiempo
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Nombre Descripcidon | Requisitos para la | Costo Tiempo de | Responsable
expedicion Respuesta de
Fondo
de respuesta sera
maximo seis meses
6
Si la atencion es
asignada a la oficina
de Participacion
Ciudadana, el
tiempo de respuesta
serd maxime 15
dias habiles
siguientes de
recibida la peticion
Peticion - | Cualquier Debe comunicar de forma No 5 afios contados a | Superior
Queja ciudadano clara y precisa las presuntas partir del Auto de | Jerarquico del
(incluye puede irregularidades, indicando el Apertura funcionario
actos de | presentarla. lugar, fecha y ocurrencia de investigado
corrupcién) los hechos, los presuntos
Peticion - | Cualquier responsables, si se conocen, No Dentro de los 10 | Area de
Reclamo ciudadano y los documentos que dias habiles | Gestién o
puede pueden servir de prueba. siguientes de | Dependencia
presentarla. recibida que tenga a
Igualmente, se debe indicar cargo la
. la direccion fisica o el medio respuesta  al
por el cual puede ser ciudadano
Peticion - | Cualquier ubicado, preferiblemente el No Dentro de los 10 | Area de
Sugerencia | ciudadano correo electronico, con el fin dias habiles | Gestién o
puede de ser informado acerca del siguientes de | Dependencia
presentarla. | trémite y resultados que recibida que tenga a
adelante la  Contraloria cargo la
Municipal de itagti. respuesta  al
ciudadano
3.3 SERVICIOS
Nombre Descripcién Requisitos para la | Costo | Tiempo de | Responsable
expedicién Respuesta
Peticion - | Todos los | Presentar solicitud No 16 dias habiles | Lider de
capacitacion y | Servidores escrita, o mediante siguientes de | programa -
asesoria Publicos, cualquiera de los recibida fa | participacion
Veedores, medios tecnoldgicos o solicitud. ciudadana
Lideres, electrénicos, con los '
Contralor que cuenta la
Escolar y | Contraloria,

Comunidad en | especificando Entidad
general pueden | o grupo que solicita el
solicitar de la | servicio, los temas de

Contraloria capacitacion, el
Municipal de | ndmero de personas a
Itaglii, capacitar, direccion,
capacitacion y | teléfono y  correo
asesoria en | electrénico, si se
temas dispone del mismo.

relacionados
con el Control
Fiscal y Ia
Participacion
Ciudadana.
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Nombre Descripcién Requisitos para la Costo Tiempo de | Respcnsable
expedicién Respuesta
| Peticién - | Todos los | Presentar solicitud | A costa del | 10 dias | Area de Gestion
solicitud Servidores especificando el | solicitante | habiles o Dependencia
copias de | Publicos, documenteo e} siguientes que tenga a
documentos y | Veedores, informacion requerida, de recibidala | cargo el
suministro de | Lideres, el nombre, direccion, solicitud. documento ¢ la
informacion Comunidad en | teléfonec vy correo informacion
institucional general pueden | electrénico, si se solicitada
solicitar a la | dispone del mismo, de
Contraloria quien solicita el
Municipal de | servicio.
ltagli, copia de
documentos que
emita la Entidad,
siempre y
cuando no tenga
reserva legat
Nombre Descripcién Requisitos para 1a | Costo Tiempo de | Responsable
expedicién Respuesta
Peticién - | Cualquier Presentar solicitud No 10 dias habiles | Area de Gestién
solicitud Entidad del | detallando la peticion siguientes de | o Dependencia
copias de | Estado, podra | requerida, nombre de la recibida la | que tenga a
documentos elevar peticiones | Entidad que solicita el solicitud. cargo el
entre de informacion, | documento, direccion, documento o la
Entidades documentos o | teléfono y  correo informacién
Puablicas apoyo a la | electrénico solicitada
Contraloria
Municipal de
Itaghi, en los
asuntos que
estén
relacionados
con el ejercicio
del control fiscal.
Nombre Descripcion Requisitos para la | Costo | Tiempo de | Responsable
expedicion Respuesta
Peticion - | Cualquier Presentar solicitud No 10 dias habiles | Contraloria
solicitud funcionario especificando Nombres siguientes  de | Auxiliar de
certificacion (activo o | y apellides completos recibida la | Recursos
tiempo inactivo) puede | del solicitante. solicitud. Humanos,
laborado solicitar  dicho Fisicos y
certificado Numero de documento Financieros
de identificacion,
Direccion y teléfono y
correa electrénice
Nombre Descripcién Requisitos para la | Costo Tiempo de | Responsable
expedicién Respuesta
Peticion - | Servicio de | Presentar la consulta, No 30 dias habiles | Despacho  del
conceptos consultoria especificando el tema, siguientes  de | Contralor
juridicos juridica gratuita | el nombre, direccién, recibida la
a los servidores | teiéfono y correo solicitud
publicos y a la | electrdnico, st se
comunidad en | dispone del mismo, de
general temas | quien solicita el
relacionados servicio.
con el control
fiscal.
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Nombre Descripcién Requisitos para la | Costo Tiempo de | Responsable
expedicion Respuesta
Peticion - | Todo funcionario | Presentar la consulta, | No 5 dias hébiles | Contralora
usuario interno | que labora en | especificando el tema, después de | Auxiliar de
la  Contraloria | el nombre, direccion, recibida la | Recursos
Municipal de | teléfono vy  correo solicitud Humanos,
ltagiii puede | electronico, si  se Fisicos y
solicitar los | dispone del mismo, de Financieros
siguientes quien solicita el
servicios: servicio.
Informacion
taboral

Bienestar laboral
Acceso a los

Sistemas

electronicos de

ia Entidad

Capacitacion 30 dias habiies
después de
recibida la
solicitud

ARTICULO SEGUNDO: Todas las peticiones podran ser interpuestas por
cualquiera de los canales de atencion, dispuestos en el numeral 2 de la presente
resolucion.

ARTICULO TERCERO: Cuando las peticiones sean presentadas via e-mail o
correo electrénico, todas las comunicaciones que se generen para su atencion,
seran comunicadas a través de este mismo medio, previa radicacion, dejando
evidencia de ello.

ARTICULO CUARTO: No aplican los términos de respuesta establecidos en la
presente Resolucién, para las peticiones relacionadas con procesos que se
estén adelantando de Responsabilidad Fiscal, Jurisdiccién Coactiva,
Indagacién Preliminar, Procedimiento Administrativo Sancionatorio, dado que
éstos se encuentran regulados en una normativa especifica, debiéndose
sujetar entonces a los términos y etapas procesales previstos para el efecto.
Igualmente, las peticiones que se generen dentro de la ejecucion del proceso
auditor.

ARTICULO QUINTO: PETICIONES ANONIMAS. Cuando las peticiones se
realicen de forma andnima y el solicitante no especifique medio alguno para
informarle el tramite u otras actuaciones que se generen en la atencion, éstas
seran comunicadas mediante aviso fijado en cartelera, ubicada en el piso 6° del
Centro Administrativo Municipal de ltagiii - Contraloria Municipal de Itagli y en
el portal web, “Notificaciones a Terceros”. Dicho aviso se fijara por el termino
de 5 dias y se dejara constancia de la fecha y hora de desfijacion.
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En caso contrario, cuando siendo andénima se especifique un correo
electrénico, se le informara por este medio, previa radicacién en el sistema de
informacién dispuesto en la entidad.

ARTICULO SEXTO: Cuando una peticién no se comprenda su finalidad u objeto, la
lider del programa de Participacion Ciudadana la devolvera al solicitante dentro de
los cinco dias habiles siguientes de recibida, para que éste la corrija o realice la
correspondiente aclaracion dentro de los 10 dias habiles siguientes de recibida.

En el caso de no recibirse aclaracion o complemento, ésta se archivara y se le
comunicara inmediatamente al peticionario. En caso contrario, se reactivara el
término para resolver la peticién.

ARTICULO SEPTIMO: Cuando una peticién no se comprenda su finalidad u objeto,
la lider del programa de Participacién Ciudadana la devolvera al solicitante dentro
de los cinco dias habiles siguientes de recibida, para que éste la corrija o realice la
correspondiente aclaracion dentro de los 10 dias habiles siguientes de recibida.

En el caso de no recibirse aclaracion o complemento, ésta se archivard y se le
comunicara inmediatamente al peticionario. En caso contrario, se reactivara el
termino para resolver la peticion.

PARAGRAFO: Cuando se constate que una peticion ya radicada estd incompleta
se requerira al peticionario dentro de los diez (10} dias siguientes a la fecha de
radicacion para que la complete en el término de un (1) mes.

Vencido este término sin que el peticionario haya cumplido el requerimiento, se
decreta por auto, que tiene recurso, el desistimiento y se ordena el archivo.

ARTICULO OCTAVO: Toda peticion solicitada en forma irrespetuosa, se devoivera
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de su recibo, orientando al ciudadano
para que sea presentada de acuerdo al Articulo 23 de la Constitucion Politica.

ARTICULO NOVENO: Toda decision que rechace una peticién por motivos de
reserva sera motivada indicando en forma precisa las disposiciones legales que
impiden su entrega y debera notificarse al peticionario en los tiempos establecidos
en esta Resolucion. Contra ésta decision no procede recurso alguno, salvo el de
insistencia.

Si el peticionario insiste en la entrega de informacién o documentos que se invoca
como reserva, corresponde al Juez Administrativo decidir en Gltima instancia si
niega o acepta la peticién. El recurso de insistencia debera interponerse por escrito
y sustentado entre los diez (10) dias habiles siguientes a la peticion.

Dentro de los dos (2) dias siguientes de la fecha de presentacion del recurso de
insistencia, se remitira al Juez Administrativo la solicitud, la respuesta y el recurso
de insistencia para que resuelva el mismo.
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@ PORTAFOLIO DE PETICIONES

CONTRALORIA
MUNICIPAL DE ITAGHH

ARTICULO DECIMO: Cuando la peticion la realiza un periodista para el ejercicio
de su actividad, la Contraloria Municipal de ltagui le dara atencion prioritaria,
cumpliendo lo establecido en el Articulo 20 de la Ley 1755 del 30 de junio de
2015.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Cuando la peticion la realiza un congresista, la
Contraloria Municipal de ltagli le dara atencidn prioritaria y dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes de recibida, le informara el tramite a seguir de
acuerdo al tipo de peticion especificado en esta Resolucion.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: PETICIONES ASUMIDAS DE OFICIO.
Cuando -un hecho, competencia de la Contraloria Municipal de Itagli, sea
conocido en algiin medio de comunicacion, la entidad asume su conocimiento y
tramite de OFICIO, por tanto las comunicaciones que se generen en atencion a
ésta, se hara mediante aviso fijado en cartelera en la Contraloria Municipal de
ltag(if y en el portal web, “Notificaciones a Terceros”.

ARTICULO DECIMO TERCERO: La Oficina Asesora de Contro!l Interno de la
Contraloria Municipal de Itaglii realizara seguimiento permanente al estado de las
peticiones y presentara y publicara como minimo dos informes en el portal de la
Institucion.

ARTICULO DECIMO CUARTO: El presente Portafolio de Peticiones se constituye
en un documento asociado al proceso de Participacion Ciudadana

ARTICULO DECIMO QUINTO: El Lider de Programa de Participacién Ciudadana
es el responsable de supervisar la adecuada aplicacién de la presente Resolucion.

ARTICULO DECIMO SEXTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga la Resoluciéon 174 del 14 de septiembre de 2016 y demas que
le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en ltagti, a los 15 DIC 2017

MANUELA GARCES OSORIO
Cgntralora Municipal

. { 3
P/E; Maria Elena Pllgarin Nlondragén, Contratista; Fernando Jcs! Vélez Giraldd, Contralor Auxiliar de Responsabitidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva; Marcela
AlvarezDelpino Henad Lidefde Programa, Luz Mery Garcia A(za’te, Profesionat Universitario

R/ Adriana Patricia Gfisaled Renddn, Contralora Auxiliar de Recursos Humanos, Fisicos y Financieros

Aprobd: Manuela Gafcés Osorio, Contralora Municipal de Itagui
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