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PROCEDIMIENTO

Proceso PARTICIPACION CIUDADANA
Procedimiento Atencion de derechos de peticion
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Despacho del Auditor General, Despacho del Auditor Auxiliar, Auditoria Delegada, Secretaria
Oficinas que Ge'n'eral, Direccié'n de Recu.rsos Fisi_cps, Direccion Fir}gncier.a,. Direccion de Talento Humgno,
Participan Oflcnja de Estuqllos Especiales, OflClna dg Pla'neaC|on, Oficina de' .Control' Interno, Oﬂc!na
Juridica, Direccién de Control Fiscal, Direccion de Responsabilidad Fiscal, Gerencias
Seccionales.
Definir las actividades que deben realizarse para atender todos los derechos de
peticion que se presenten diariamente ante la Auditoria General de la Republica,
Objetivo dando aplicacién a la normatividad que regula la materia para garantizar el ejercicio
del derecho fundamental de peticién consagrado en el articulo 23 de la Constitucién
Politica de Colombia.
Constitucion Politica de Colombia - articulo 23, Decreto 272 de 2000- articulos 3,23, 24 y 32,
Ley 190 de 1995-articulos 54, 55, 56, 57 y 58, Ley 850 de 2003, Ley 489 de 1998- Capitulo
VIIl, Ley 962 de 2005 articulos 15 y 81, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Base legal Contencioso Administrativo- Primera Parte, Ley 1474 de 2011- articulos 73, 74, 76 y 79.
Decreto 2641 de 2012, Ley 1757 de 2015- articulos 69, 70 y 76, Ley 1755 de 2015, Ley 1712
de 2014- articulos 3, 4, 24 y 26, Ley 5 de 1992 — articulo 258, Ley 24 de 1992 — articulo 15,
Ley 2080 de 2021, Decreto Ley 019 de 2012, Resoluciéon Orgénica 008 de 2019, Resolucién
Orgénica 007 de 2020, ISO 37001:2016.
} CARGO DEPENDENCIA DOCUMENTOS Y
PASO DESCRIPCION RESPONSABLE RESPONSABLE REGISTROS
ACTIVIDADES DE CONTROL
Consulta diariamente el aplicativo SIA-ATC Todos los
para determinar si le han sido asignadas | funcionarios con
nuevas peticiones y para verificar el perfil Radicador das |
cumplimiento de los términos legales de las Analizador y Todas as
1 het : ; dependencias
gue tenga a cargo, diligenciando Sustanciador de d
. e la AGR.
oportunamente el formato de salidas no todas las
conformes EV.120.P01.F07. Continda a partir | dependencias de la
del paso 2 AGR.
Toma decisiones inmediatas en respuesta a
los correos de advertencia de vencimiento
gue envia el aplicativo SIA-ATC, de tal Directivos de
manera que se garantice el cumplimiento de Dependencias, Correos
5 los términos, tanto para dar respuesta de funcionarios Todas las electrénicos de
tramite o de fondo -a los -derechos de| sustanciadoresy dependencias |advertencia SIA-
peticion de competencia de la-AGR, como analizadores- ATC
para el traslado de aquellos que son de radicadores
competencia de otras entidades, Continta a
partir del paso 3
RADICACION Y REGISTRO DE DERECHOS DE PETICION
Radica en-ORFEO, en el Nivel Central o en las Funcionario Comunicacion
Gerencias' Seccionales, a mas tardar al| Correspondencia, das | externa  (correo
3 |siguiente dia hébil de su ingreso en la AGR, | y/o funcionarios con Todas las fisico o formato
oD - . . dependencias e
todos los derechos de peticién (solicitudes de perfil Radicador de recepcion
informacion, de reconocimiento de un derecho, Analizador verbal 0
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de prestacion de un servicio, para consultar, telefonica

examinar y requerir documentos o formulacion
de consultas, quejas, denuncias, reclamos,
solicitudes entre autoridades, copias de los
derechos de peticion enviados por los
peticionarios a las entidades competentes para
atenderlos de fondo, etc.) presentados en
forma verbal, virtual o escrita, a través de los
distintos medios de comunicacién que ofrece la
AGR a los peticionarios. ContinGa a partir del
paso 4.

Si se trata de copias de derechos de peticion
dirigidos a las entidades competentes para
atender de fondo el asunto, continda a partir del
paso 24.

Si el derecho de peticion verbal se presenta en
una lengua nativa o en un dialecto oficial de
Colombia, continGia a partir del paso 25.

ACLARACIONES:

La radicacion en ORFEO garantiza el estricto
respeto al orden de presentacion ‘de los
derechos de peticion (art 15 de la Ley 962 de
2005)

Los derechos de peticién verbales presenciales
seran recibidos en el nivel desconcentrado por
cada Gerencia Seccional y en el nivel central
por el Grupo de Promocion y Atencion
Ciudadana. Utiliza el formato para la recepcién
de peticiones-verbales y telefénicas, (Formato
PC.210.P02.FI01).

Los derechos de peticion verbales telefénicos
seran recibidos por el funcionario que conteste
la-llamada. Utiliza el formato para la recepcion
de peticiones verbales y telefénicas, (Formato
PC.210.P02.FI01).

Sila AGR no es la competente para atenderlos
de fondo, se le informaréa a los peticionarios de
manera inmediata cual es la autoridad
competente para atenderlos y se brindaran las
orientaciones que se requieran para que
acudan ante ellas. Si el peticionario insiste en
presentar el derecho de peticion ante la AGR,
en el formato respectivo se dejara constancia
de las orientaciones ofrecidas y se procedera
con la radicacion y el registro para darle al
peticionario respuesta oficial en los términos

PC.210.P02.FI0O1
, fax, e- mail, o

formato de
registro SIA-ATC
con el

correspondiente
NUR
SGD ORFEO
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CARGO
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RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

sefialados en el paso 5.

Los derechos de peticién presentados por las
personas que hagan parte de: auditorias,
indagaciones  preliminares, procesos de
responsabilidad fiscal, procesos sancionatorios
o procesos disciplinarios que adelante la AGR y
que traten sobre esos asuntos, no se registran
en SIA-ATC; se remiten directamente al
funcionario competente para que las resuelva y
las acumule en el expediente respectivo. Lo
anterior es valido siempre y cuando los
procesos se encuentren en curso, de lo
contrario obliga al registro en SIA-ATC.

La AGR dara atencidn prioritaria y preferente a
los siguientes derechos de peticién:

e Las solicitudes de reconocimiento de
derechos fundamentales que deban- ser
resueltas para evitar un perjuicio irremediable
al peticionario, el cual debera  probar
sumariamente la titularidad del derecho y el
riesgo del perjuicio invocado.

e Los presentados por periodistas para el
ejercicio de su actividad.

e Los presentados por infantes, adolescentes,

personas con algun tipo de discapacidad,
mujeres gestantes, adultos mayores y
veteranos de la Fuerza Puablica.

Esta atencién prioritaria significa que tendran
turno preferente en el proceso de radicacion y
gue también tendran turno preferente en la
contestacion del derecho de peticion; sin que
lo. anterior signifique la violacién de los
derechos de los demas peticionarios.

Reqgistra en el aplicativo SIA-ATC cada derecho
de peticién, si el asunto planteado no es de
competencia de la dependencia que la recibid,
lo asigna a la dependencia competente a través
del aplicativo SIA-ATC, remite la peticion
original debidamente radicada en el aplicativo
ORFEO e informa al Radicador Analizador de
la dependencia competente.

Sila AGR no es competente para responder de
fondo los asuntos planteados en el derecho de
peticion continla a partir del paso 5

Directivos y
funcionarios con
perfil Radicador

Analizador de todas

las dependencias

Todas las
dependencias
de la AGR.

Registro en el
aplicativo  SIA-
ATC y
Expediente

fisico.
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Si la AGR es competente para responder de
fondo los asuntos planteados en el derecho de
peticion continda a partir del paso 6.

ACLARACIONES:

Cuando se requiera la intervencion de mas de
una dependencia de la AGR para responder un
derecho de peticion, la Auditoria Delegada
designara la dependencia que coordinara y
consolidara la respuesta definitiva.

La AGR garantiza la proteccién de la identidad
de los peticionarios que asi lo soliciten, por esta
razén el aplicativo SIA-ATC permite registrar
peticiones de manera anonima y en ningln
caso guarda la direcciéon IP desde la cual se
presentan las peticiones ciudadanas; en el
caso de las peticiones presentadas en forma
fisica o verbal, es responsabilidad de los
funcionarios de la AGR protegerla.

Entre la fecha de ingreso del derecho de
peticién a la AGR vy la del registro en SIA-ATC
no deben transcurrir mas de tres (3) dias
hébiles.

ATENCION DE DERECHOS DE PETICION

DE COMPETENCIA DE OTRAS ENTIDADES

Proyecta para la_ firma -del  directivo
correspondiente, oficio para el traslado del
derecho de peticion por razones de
competencia a las autoridades que
correspondan 'y oficio para informar al
peticionario las competencias de la AGR y las
entidades a las cuales se di6 traslado,
adjuntando- copia del oficio remisorio, todo lo
anterior dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su ingreso en la AGR. ContinGia a
partir del paso 29

ACLARACIONES:

Para el caso de las peticiones sin datos de
contacto, se informara al peticionario (mediante
aviso publicado por cinco (5) dias habiles en un
lugar de acceso al publico y en la cartelera
virtual de la pagina web de la AGR), las
competencias de la AGR y la entidad a la cual
se da traslado, adjuntando al aviso copia del
oficio remisorio. Este aviso junto con los
anexos se cargard en el aplicativo SIA-ATC
como un solo archivo el dia de fijacion con la

Comunicacion
Directivos y Todas las externa, aviso (
funcionarios con dependencias GD.233.P01.F01
perfil analizador- PC.210.P02.FI02

radicador de la AGR. )
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constancia debidamente firmada; el dia de
desfijacion se cargara sin anexos y con la firma
de la segunda constancia. (Ver segundo inciso
del articulo 69 del CPACA).

Utiliza el modelo de aviso general (Formato PC.
210.P02.F102)

DERECHOS DE PETICION ATENDIDOS DIRECTAMENTE POR LA AGR: RESPUESTA DE TRAMITE,
RESPUESTA DE FONDO, SOLICITUDES DE ACLARACION, DESISTIMIENTO TACITO, DESISTIMIENTO
EXPRESO, DERECHOS DE PETICION PRESENTADOS EN LENGUAS NATIVAS O DIALECTOS OFICIALES

Y COPIAS DE DERECHOS DE PETICION.

Pone en conocimiento del directivo el asunto

Directivos y

planteado por el peticionario con el fin de recibir x . Expediente
! X . . funcionarios con Todas las
instrucciones y organiza el expediente de 1 : . documental del
6 o perfil Radicador dependencias
acuerdo con el procedimiento GD.233.P2.P . derecho de
“ . N Analizador de todas de la AGR. L
Metodologia para la organizaciéon de los . peticion.
S o ) las dependencias
archivos”. Continda a partir del paso 7
Asigna, a través del aplicativo SIA-ATC, el Anotacion en el
derecho de peticién al sustanciador designado Directivos y registro histérico
por el directivo de la dependencia.-Lo anterior, | funcionarios con de actividades
. L : . : Todas las
a mas tardar el dia habil siguiente del registro perfil Radicador . del derecho de
7 . ; dependencias .
en SIA-ATC o del traslado realizado. por otra| Analizador de todas peticion
) ) ) . de la AGR.
dependencia. Si se necesita dar respuesta de | las dependencias de generado por el
trdmite, continla-a partir del paso 8; de lo la AGR. aplicativo  SIA-
contrario continda a partir del paso 9. ATC
Proyecta respuesta de tramite para la firma del
directivo competente (Unicamente cuando de
manera excepcional no fuere posible resolver
el derecho de peticion en los plazos sefialados
en el paso 17 y antes del vencimiento del
respectivo plazo), informando los motivos de la
demora e indicando a la vez el nuevo plazo en
el que razonablemente se resolverd o dara Comunicacion
respuesta de fondo; este nuevo plazo tendra Directivo de externa, aviso (
Py IR . . Todas las
como maximo un término igual al originalmente Dependencia y . GD.233.P01.FO1
8 ; ) . . dependencias
establecido, excepto para las denuncias de| Funcionarios con de la AGR PC.210.P02.FI02

control fiscal cuyo plazo de seis meses es
improrrogable. ContintGia a partir del paso 9.

ACLARACIONES:

En toda respuesta de trdmite se debe indicar
detalladamente, tanto la ruta que el
peticionario debe seguir en la pagina web de la
AGR, como el cddigo SIA-ATC vy la contrasefia

perfil Sustanciador.

)
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del respectivo derecho de peticién para que el
ciudadano pueda consultar el expediente
electronico del derecho de peticién y realizar
seguimiento a la gestién adelantada por la
AGR.

Si se trata de denuncias de control fiscal que
seran atendidas en proceso auditor, la
respuesta de tramite se proferira dentro de los
siguientes quince (15) dias habiles contados a
partir de su recibo en la AGR y a continuacién
se procedera con el traslado al proceso
auditor.

Si se trata de quejas de carécter disciplinario,
incluidas las denuncias por soborno, en contra
de funcionarios de la AGR, la Oficina Juridica
informara al quejoso, dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes al ingreso de la queja
en la AGR, el tramite especial dispuesto porla
normatividad disciplinaria aplicable en estos
casos, archivara la peticién en el SIA-ATC y
continuard el asunto de acuerdo con - lo
sefialado anteriormente; para ello tendra en
cuenta lo siguiente:

a) Utilizara los formatos establecidos-en el
Procedimiento de Atencién de Derechos de
Peticion PC.210.P02 para dar respuesta a
peticionarios con y sin datos de contacto.

b) No enviara encuesta de satisfaccién con la
respuesta sefialada anteriormente.

Para el caso de las peticiones sin datos de
contacto, dara respuesta de tramite a través de
aviso publicado por cinco (5) dias habiles en un
lugar de acceso al publico y en la cartelera
virtual de la pagina web de la AGR. Este aviso
se cargara en el aplicativo SIA-ATC tanto el dia
de fijacion, como el de desfijacion, con las
respectivas firmas. (Ver segundo inciso del
articulo 69 del CPACA). Utiliza el modelo de
aviso general (Formato PC.210.P02.F102)

Para el caso de las denuncias formuladas por
los

medios de comunicacién, cuya atencién se
inicia de oficio, la dependencia competente
dard respuesta de tramite directamente al
medio de comunicacion y se informara al
publico en general a través de aviso publicado
por cinco (5) dias héabiles en un lugar de

PC.210.P02.P
Version: 10.3
11/05/2022
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acceso al publico y en la cartelera virtual de la
pagina web de la AGR. Este aviso se cargara
en el aplicativo SIA-ATC tanto el dia de fijacion,
como el de desfijacion, con las respectivas
firmas. (Ver segundo inciso del articulo 69 del
CPACA). Utiliza el modelo de aviso general
(Formato PC. 210.P02.FI02).

Realiza todas las acciones necesarias para
atender de fondo los derechos de peticién, en
el marco de las competencias de la AGR, y
actualiza oportunamente el aplicativo SIA-ATC
con todas las actuaciones realizadas, para lo
cual consulta el Manual del Usuario del SIA
ATC. Continta a partir del paso 17.

Si aln no se ha dado respuesta de fondo y el
peticionario desiste expresamente del derecho
de peticién, continua a partir del paso 18.

Si del analisis del derecho de peticion y de las
pruebas se evidencia que se trata de una
denuncia de control fiscal, se trasladara al
proceso auditor; en este caso, el proceso
auditor dara respuesta de fondo, de manera
improrrogable, dentro de los seis (6) meses
siguientes a su traslado. (Segundo inciso del
paragrafo 1 del articulo 70 de la Ley Estatutaria
1757 de 2015 y articulo 26 de la Resolucion
Orgéanica del 008 de 2019). Continta a partir
del paso 17.

Cuando la AGR constate que un derecho de
peticién esta incompleto, que no se comprende
0 que el peticionario debe realizar una gestién
de tramite a su cargo necesaria para adoptar
una decisionde fondo, continGa a partir del
paso 10.

Directivo de
Dependencia 'y
funcionarios con
perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Comunicacion
externa,
GD.233.P01.F01

10

Solicita al peticionario, dentro de los diez (10)
diashabiles siguientes a la fecha de ingreso
del-derecho de peticion en la AGR, que lo
complete, aclare, o que realice el tramite
requerido, informandole que cuenta con un
término méximo de un (1) mes para atender la
solicitud.

Si del andlisis de la respuesta del peticionario
se desprende que el derecho de peticion debe
trasladarse por competencia a otra entidad,
continua a partir del paso 5, o a partir del paso
8 si la AGR es la competente para atenderlo y
se requiere dar respuesta de tramite, o a partir
del paso 9 si el derecho de peticién se atendera
sin necesidad de prérroga.

Directivo de
Dependencia y
funcionarios con
perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Comunicacion
externa, aviso (
GD.233.P01.F01
PC.210.P02.FI02

)
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Si el peticionario no da cumplimiento a la
solicitud dentro de los términos sefialados,
continda a partir del paso 11.

ACLARACIONES:

Para el caso de los derechos de peticién sin
datos de contacto, la solicitud al ciudadano se
realizara a través de aviso publicado por cinco
(5) dias habiles en un lugar de acceso al
publico y en la cartelera virtual de la pagina
web de la AGR. Este aviso se cargara en el
aplicativo SIA-ATC tanto el dia de fijacion,
como el de desfijacién, con las respectivas
firmas. (Ver segundo inciso del articulo 69 del
CPACA). Utiliza el modelo de aviso general
(Formato PC.210.P02.FI02)

A partir del siguiente dia habil
peticionario aporte los documentos,
aclaraciones o informes requeridos; se
reactivara el término para resolver el derecho
de peticion.

que el

Se entendera que el peticionario ha desistido
de su derecho de peticion cuando no-satisfaga
la solicitud, salvo que antes de vencer el plazo
concedido solicite prérroga hasta  por un
término igual.

11

Decreta mediante acto administrativo motivado,
tanto el archivo - del expediente por
desistimiento tacito del peticionario, como la
notificacion dela decision.

Si existen datos de contacto del peticionario
continGia‘a partir del paso 12, de lo contrario,
continGia a partir del paso 16.

ACLARACIONES:

Si el derecho de peticiébn no contiene datos de
contacto utiliza el modelo de acto de archivo
por desistimiento para peticionarios sin datos
de contacto (Formato PC.210.P02.FI03). Si el
derecho de peticién contiene datos de contacto
utiiza el modelo de acto de archivo por
desistimiento para peticionarios con datos de
contacto. (Formato PC.210.P02.FI04)

Directivo de
Dependencia y
funcionarios con

perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Acto de Archivo
por Desistimiento
(Formato
PC.210.P02.FIO3
)
(Formato
PC.210.P02.FI04

)

12

Cita al peticionario a natificacion personal del
acto de archivo por desistimiento. Utiliza el
modelo de citacion para notificacion personal
(Formato PC.210.P02.FI05).

Directivo de
Dependencia y
funcionarios con

perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Citacién a
Notificacion
Personal
(Formato
PC.210.P02.FI05

PC.210.P02.P
Version: 10.3
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Si el peticionario no acude a notificarse )
personalmente al cabo de los cinco (5) dias
habiles siguientes al envio de la citacion,
continla a partir del paso 13, de lo contrario
continda a partir del paso 14
Remite aviso de notificacién junto con el acto
de archivo por desistimiento a la direccién, al
namero de fax o al correo electrénico que
figuren en el expediente o que puedan
obtenerse del registro mercantil.
Aviso de
Si el peticionario no interpone recurso de Notificacion
reposicion dentro del término legal contintia con (Formato
el paso 29, de lo contrario continlia con el paso Directivo de PC.210.P02.FIO6
. Todas las
15. Dependencia y ; ) y Acto de
13 funci . dependencias .
uncionarios con de la AGR. Archwp ' por
ACLARACIONES: perfil Sustanciador. Desistimiento
(Formato
Para este caso utiliza el modelo de aviso para PC.210.P02.FIO4
la notificacion del acto de archivo-. por )
desistimiento para peticionarios con datos de
contacto (Formato PC. 210.P02.FI06)
El aviso y el acto de archivo se cargan como-un
solo documento en el aplicativo SIA-ATC a
través de la opcion respuesta de tramite.
Suscriben acta de notificacion personal y
entrega copia del acto de archivo- por
desistimiento, previa verificacién del documento
de identidad del peticionario. - (Formato
PC.210.P02.FI07) Directivo de Acta de
Dependencia, e,
. - : . ! ) Notificacion
Si el peticionarior no interpone recurso de| funcionarios con Todas las
L o ' . . Personal
14 | reposicidon dentro del término legal contindia con | perfil Sustanciador, | dependencias (Formato
el paso 29, de lo contrario continGa con el paso| Funcionarios con de la AGR.
. . PC.210.P02.FI07
15. perfil Radicador
Analizador )
ACLARACIONES:
Este documento se carga en el aplicativo SIA-
ATC através de la opcidn respuesta de tramite
Decide el recurso de reposicion dentro del
término legal establecido y dependiendo la
decisién continda: a partir del paso 5 si repone
la decision y el derecho de peticion debe Comunicacion
trasladarse por competencia a otra entidad; a Directivo de Todas las externa.
15 partir del paso 8 si repone la decision y la AGR Depende_n(:la y dependencias
es la competente para atenderlo de fondo y se| funcionarios con d
. . . ) . e la AGR. GD.233.P01.F01
requiere dar respuesta de tramite, a partir del | perfil Sustanciador.
paso 9 si repone la decisién y la AGR es la
competente para atenderlo de fondo y no
requiere prorroga o a partir del paso 29 si no
repone.
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16

Publica aviso y copia integra del Acto de
Archivo por Desistimiento (Formato PC.
210.P02.FI03) en un lugar de acceso al publico
y en la cartelera virtual de la pagina web de la
AGR por el término de cinco (5) dias habiles.
Este aviso se cargara en el aplicativo SIA-ATC
tanto el dia de fijacién, como el de desfijacion,
con las respectivas firmas. Si el peticionario no
interpone recurso de reposicion contra el acto
de archivo por desistimiento, dentro del término
legal, continla con el paso 29, de lo contrario
regresa al paso 15.

ACLARACIONES:

Utiliza el modelo de aviso para la notificacion
del

Acto de Archivo por Desistimiento para
peticionarios sin datos de contacto. (Formato
PC. 210.P02.FI08)

El aviso y el acto de archivo se cargan como un
solo documento en el aplicativo- SIA-ATC a
través de la opcidn respuesta de tramite.

Directivo de
Dependencia y
funcionarios con
perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Acto de Archivo
por
Desistimiento.
(Formato
PC.210.P02.FIO3

),

Aviso (Formato
PC.210.P02.FIO8

)

17

Proyecta respuesta de fondo-para la firma del
directivo competente junto con la encuesta de
satisfaccion ciudadana (Ol. -200.P03.FI02)
dentro de los términos legales. Adicionalmente
En la respuesta  se . debe indicar
detalladamente, tanto-la ruta que el peticionario
debe seguir en la pagina web de la AGR, como
el coédigo SIA-ATC y la contrasefia del
respectivo derecho de peticion para que el
ciudadano pueda diligenciar la encuesta de
satisfaccién- electrénica Continta a partir del
paso 29.

ACLARACIONES:

El término general para atender los derechos
de peticion es de quince (15) dias hébiles
contados a partir de su ingreso en la AGR, los
términos especiales son los siguientes:

» Solicitudes de informacion, copias Yy
certificaciones: Dentro de los Diez (10) dias
habiles siguientes a su ingreso.

» Conceptos o consultas: Dentro de los Treinta
(30) dias héabiles siguientes a su ingreso.

Directivo de
Dependencia y
funcionarios con
perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Comunicacion
externa, aviso (
GD.233.P01.F0O1
PC.210.P02.FI02

)
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» Peticiones entre autoridades: Dentro de los
Diez (10) dias héabiles siguientes a su ingreso.

» Entrega de copias: En caso de no responder a
una peticion de documentos dentro de los (10)
diez dias habiles siguientes a su ingreso, la
administracion tendra que entregar las copias
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

» Denuncias en el control fiscal: De manera
Improrrogable se dara respuesta de fondo
dentro de los seis (6) meses siguientes al
traslado de la denuncia al proceso auditor,
(Segundo inciso del paragrafo 1 del articulo 70
de la Ley Estatutaria 1757 de 2015 y articulo
26 de la Resolucion Organica 008 del 20 de
agosto de 2019) y la respuesta de trdmite se
debe dar dentro de los primeros quince (15)
dias habiles siguientes a su ingreso en la
AGR.

» Denuncias por soborno: hacen referencia a la
presunta oferta, promesa, entrega, aceptacion
o solicitud de una ventaja indebida de
cualquier valor (que puede ser de naturaleza
financiera o no financiera), directamente o
indirectamente, e independiente de su
ubicacion, en violacion de la ley aplicable,
como incentivo 0 recompensa. para-que una
persona actle o deje de actuar.en relacion con
el desempefio de las obligaciones de esa
persona.l15 dias habiles.

En estos casos, la AGR garantizara que no
tomara represalias de ninguna naturaleza en
contra- de los ciudadanos o funcionarios que
denuncien actos de soborno.

» Las solicitudes de informacion realizadas por
el Congreso de la Republica: Dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a su ingreso.
(Ley 5 de 1992).

» Las solicitudes de informacion realizadas por
la Defensoria del Pueblo: Dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a su ingreso. (Ley
24 de 1992, articulo 15).

En el caso de las peticiones presentadas por
anénimos sin datos de contacto se dard
respuesta de fondo mediante aviso publicado

por cinco (5) dias habiles en la cartelera virtual
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de la pagina web de la AGR y en un lugar de
acceso al publico. Este aviso se cargara en el
aplicativo SIA-ATC tanto el dia de fijacion,
como el de desfijacion, con las respectivas
firmas. Para este caso utliza el modelo de
aviso general (Formato PC.210.P02.F02).

En el caso de las denuncias presentadas por
los medios de comunicacion se dara respuesta
de fondo directamente al medio de
comunicacion a través de oficio y se informara
al publico en general por aviso de acuerdo con
las reglas del parrafo anterior.

18

Analiza el contenido del desistimiento expreso
y solicita instrucciones mediante correo
electrénico al Auditor(a) Delegado(a),
remitiéndole copia de todo el expediente junto
con el proyecto de respuesta de aceptacion-al
peticionario. Si se considera necesario
continuar oficiosamente con la actuacion por
razones de interés publico, remite al Auditor(a)
General de la Republica todo el expediente
junto con el proyecto de Resolucién  de
Actuacion por Razones de: Interés Publico
(Formato PC. 210.P02. F09). Continua a partir
del paso 19.

Directivos de
Dependencias

Todas las
dependencias
de la AGR

Correo
electrénico

GD.233.P01.F03
PC.210.P02.F09

19

Profiere respuesta de aceptacion al ciudadano
de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el (Ia) Auditor(a) Delegado(a) y-continGa a partir
del paso 29.

Si se decide conocer los asuntos planteados en
el derecho  de peticion de manera oficiosa
continlia a partir del paso 20.

Directivo de
Dependencia y
funcionarios con
perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Comunicacién
externa (
GD.233.P01.F01

)

20

Profiere_Resolucion de Actuacion por Razones
de Interés Publico. ContinGia a partir del paso
21.

ACLARACIONES:

Para este caso utiliza el modelo de Resolucion
de Actuacion por Razones de Interés Publico
(Formato PC.210.P02.F09).

Auditor General de
la Republica

Todas las
dependencias
de la AGR.

(Formato
PC.210.P02.FI09

).

21

Registra una nueva peticién en el aplicativo
SIA-ATC por los hechos de interés publico cuyo
conocimiento asume oficiosamente la AGR y la
asigna a la dependencia competente,
incluyendo dentro del registro SIA-ATC y del
expediente fisico la Resolucion de Actuacion
por Razones de Interés Publico. ContinGa a
partir del paso 22.

Auditor Delegado

Todas las
dependencias
de la AGR.

Registro en el
aplicativo SIA-
ATCy
Expedientes en
fisico.
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22

Publica aviso por cinco (5) dias habiles en la
cartelera virtual de la pagina web de la AGR y
en un lugar de acceso al publico, a través del
cual informa al pablico en general el inicio de la
actuacion oficiosa e indicando el plazo para dar
a conocer los resultados de la misma; lo
anterior, de acuerdo con los plazos
establecidos en el paso 17. Continta a partir
del paso 23.

ACLARACIONES:

Este aviso se entendera como una respuesta
de tramite, se proferira de conformidad con lo
establecido en el paso 8 y se cargara en el
aplicativo SIA-ATC tanto el dia de fijacion,
como el de desfijacion, con las respectivas
firmas. Para este caso utliza el modelo de
Aviso de Actuacion por Razones de Interés
Puablico (Formato PC.210.P02.FI10).

Directivo de
Dependencia y
funcionarios con
perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Aviso (Formato
PC.210.P02.FI10

)

23

Realiza todas las acciones necesarias para
atender de fondo los asuntos que dieron lugar a
la actuacion oficiosa, en el marco de las
competencias de la AGR, y actualiza
oportunamente el aplicativo SIA-ATC con todas
las gestiones realizadas, para lo cual consulta
el Manual del Usuario del SIA ATC. ContinGia a
partir del paso 17.

ACLARACIONES:

Para archivar esta clase de peticiones se
publicara aviso por cinco (5) dias habiles en la
cartelera virtual de la pagina web de la AGR y
en un lugar de acceso al publico, a través del
cual se informan los resultados de la actuacion
oficiosa.

Este aviso se cargara en el aplicativo SIA-ATC
tanto el dia de fijacion, como el de desfijacion,
con las respectivas firmas. Para este caso
utiliza el modelo de Aviso de Actuaciéon por
Razones de Interés Publico (Formato PC.
210.P02. F10).

Directivo de
Dependencia 'y
funcionarios con
perfil Sustanciador.

Todas las
dependencias
de la AGR.

Aviso (Formato
PC.210.P02.F10)

24

Registra en el aplicativo SIA-ATC la copia del
derecho de peticiébn que ya fue remitido por el
peticionario a la entidad competente para
atenderlo de fondo y le da respuesta
Informandole, dentro de los quince (15) dias

Directivos de
Dependencias y
Grupo de
Promocion y
Atencion Ciudadana

Todas las
dependencias
de la AGR.

Comunicacion
externa, aviso
(GD.233.P01.FO
1PC.210.P02.FIO
2)
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habiles siguientes al recibido de la copia, las
competencias de la AGR y sobre la decision de
no adelantar ninguna actuacién debido a que la
entidad competente ya conoce el asunto.
Continda a partir del paso 29.
ACLARACION:
Para el caso de las peticiones sin datos de
contacto, profiere respuesta mediante aviso
publicado por cinco (5) dias habiles en un lugar
de acceso al publico y en la cartelera virtual de
la pagina web de la AGR
Todos los Directivos
y todos los
Graba el derecho de peticion en cualquier| funcionarios con
medio tecnolégico que posibilite su posterior perfil Radicador Todas las
25 |reproduccion para traducirlo y remite el audio a Analizador y dependencias | Archivo de audio
la Auditoria Delegada. Continla a partir del{. Sustanciador de de la AGR.
paso 26 todas las
dependencias de la
AGR.
Solicita, al siguiente dia habil de recibir el Auditoria Memorando
derecho de peticion, a la Direccién de Talento Auditor(a) Delegada para | Interno
26 |Humano constancia escrita de la-inexistencia Delegado(a) la Vigilancia de | GD. 233.P0O1.
de intérpretes o traductores en la planta de la Gestion FO2
personal. Continda a partir del paso 27 Fiscal
- o : Auditoria C
Solicita, una vez recibida la constancia del paso Comunicacion
: S . Delegada para
27 anterior, _z,inte el M|n|ster|o de_ Cultura la Auditor(a) la Vigilancia de externa
colaboracién necesaria para traducir el derecho Delegado(a) | > GD. 233.P01.
" > : a Gestion
de peticion. Continta a partir del paso 28. Fiscal FO1
Recibe la traduccion del derecho de peticion y
contintia a partir del paso 3. SGD ORFEO
Auditoria Comunicacion
ACLARACION: Auditor(a) Delegada para |externa con la
28 Delegado(a) la Vigilancia de | traduccion
Cuando esté lista la respuesta por parte de la la Gestion solicitada
AGR, se deber4d remitir nuevamente al Fiscal
Ministerio de Cultura para que sea traducida al GD.233.P01.FO1
lenguaje del peticionario
ARCHIVO DE DERECHOS DE PETICION
Archiva el derecho de peticiéon en el aplicativo Directivo de
SIA-ATC. Para lo anterior consulta el Manual Dependencia, y Hoja de historial
del Usuario de SIA ATC. Continda a partir del| funcionarios con y de estado
. X Todas las
29 |paso 30. perfil Radicador dependencias generado por el
Analizador y aplicativo  SIA-
ACLARACIONES: Sustanciador de ATC
todas las
PC.210.P02.P
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Tratdndose de peticionarios que Unicamente
han ofrecido su correo electrénico como medio
de comunicacién, el archivo del derecho de
peticién en el aplicativo SIA-ATC debe darse
dentro de los términos previstos para dar
respuesta, de tal manera que no se produzcan
respuestas extemporaneas.

Tratandose de peticionarios que han ofrecido la
direccion de su residencia, el archivo en el
aplicativo SIA-ATC debe ocurrir dentro de los
siguientes cinco (5) dias habiles de entrega a
correspondencia.

Las comunicaciones que van a una direccion
fisica se cargan en el aplicativo SIA-ATC
cuando contengan las constancias de
correspondencia (sello de recibido, fecha de
recibido o guia de envio)

Las comunicaciones que van dirigidas
Unicamente a un correo electrénico se cargan
en el aplicativo SIA-ATC sin las constancias
anteriores, pero se entregan en
correspondencia para que las escaneen y las
carguen en el aplicativo ORFEO.

Abstenerse de archivar denuncias de control
fiscal sin haber dado respuesta de fondo o con
la simple comunicacién con la cual se informa
al peticionario que se van a incluir los asuntos
planteados en el proceso auditor o habiéndole
generando expectativas de revision en proceso
auditor de algun asunto derivado o resultante.
Por lo tanto, se procederd con el archivo
Unicamente- cuando la AGR se pronuncie
definitivamente sobre todos y cada uno de los
asuntos planteados, haciendo uso de la
capacidad intelectual, técnica y funcional para
responder afirmativa o negativamente a los
planteamientos expuestos en la denuncia,
logrando despejar cualquier duda o inquietud
gue se derive de lo solicitado y evitando dar
lugar a equivocos o a falsas expectativas.

Tratandose de archivos por desistimiento tacito,
el archivo en el aplicativo SIA-ATC se realiza
con la constancia de ejecutoria del acto de
archivo por desistimiento, la cual se carga una
vez se ha cumplido con la notificacién y se han
vencido los términos para interponer el recurso
de reposicion; para este caso utiliza el Formato
PC.210.P02.FI11.

dependencias de la
AGR
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Entrega el expediente fisico de la peticion
ciudadana, junto con el formato
EV.120.P01.FO7 debidamente diligenciado y
con el historial definitivo del derecho de peticion
generado por el aplicativo SIA-ATC, al auxiliar
administrativo o técnico de la dependencia
respectiva.
ACLARACIONES:
El expediente de cada derecho de peticion
debera conformarse cronolégicamente vy
atendiendo a lo establecido en el procedimiento
GD.233.P02, Metodologia para la Organizacion
de Archivos. Contendra los siguientes
documentos segun corresponda:
e Caratula (Formato PC.210.P02.F12 ver
instructivo PC.210.P02.F12 )
o giclniggﬁgi)adoEViZO.POl.FO? debidamente Func_ionari_os con
o perfil Radicador
o Derecho de peticion y anexos Analizador y _
30 |* Traslados a otras entidades Sustanciador de Todaslas | Registro de
e Solicitudes de aclaracion 0 todas las dependencias | entrega
complementacién al peticionario dependencias de la
e Respuesta al peticionario AGR
¢ Memorandos externos
e Avisos
e Actos administrativos
e Actas de notificacion
e Aclaraciones del peticionario
e Documentos complementarios presentados
por el peticionario
¢ Reiteraciones del peticionario
e Complementaciones del peticionario
e Recursos de la via gubernativa
e Respuesta a los recursos de la via
gubernativa
e Comunicaciones de otras entidades
e Constancia de ejecutoria

Historial definitivo del derecho de peticion
generado por el aplicativo SIA-ATC

e EI formato GD. 233.P02. FO3 Hoja de
Control, se incluye Unicamente en la
carpeta que contiene los expedientes de
los derechos de peticion

GESTIONES DE RETIRO, REUBICACION Y TRASLADO

31

Desocupa todas las bandejas del aplicativo
SIA-ATC, en caso de ser traslado de

Funcionarios con
perfiles

Todas las
dependencias

TH.232.P21.F.13
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dependencia o de retiro de la AGR. Analizadores de la AGR.
ACLARACION: Radicadores y

Sustanciadores
Los derechos de peticion que se encuentren en
tramite los reasigna al funcionario que el
director de la dependencia sefiale y los que se
encuentran archivados al perfil del director de
la dependencia.
ELABORACION INFORME TRIMESTRAL DE GESTION
Elabora y envia a la Auditoria Delegada, dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes al
vencimiento del trimestre, el informe trimestral Directivos de Todas las
32 |de Gestion del Proceso de Participacion Dependencias dependencias | Informes.
Ciudadana. Es responsabilidad de cada de la AGR.
dependencia la veracidad y exactitud de la
informacion reportada.
Consolida informe trimestral de Gestion del
Proceso de Participacion Ciudadana y lo remite Grupo de
33 dentro de los quince (15) dias habiles del mes Participacion Auditoria Informe

siguiente al trimestre vencido al Despacho del.| Ciudadana de la Delegada '

Auditor General y a la Oficina de Control
Interno.

Auditoria Delegada.

ELABORACION INFORME SEMESTRAL DE SATISFACCION

DE PETICIONARIOS

Elabora y envia a la Auditoria Delegada,

dentro de los cinco (5) dias héabiles siguientes E_n.cuest'as
" " diligenciadas,
al vencimiento del semestre, el informe - Todas las
. > Ny : Directivos de . Informes,
34 | semestral de Satisfaccion de peticionarios. Es ; dependencias
. X Dependencias memorandos,
responsabilidad de  cada " dependencia la de la AGR.
X . : L correos
veracidad y exactitud de la informacion .
electronicos.
reportada.
Elabora el Informe semestral consolidado en el
cual tabula y analiza las encuestas segun el
e a e e o e iy | Crupode
35 rr{es Si l,Jiente al semestre vencido, para la Participacion Auditoria GD.233.P01.FO2
9 P Ciudadana de la Delegada GD.233.P01.F03

revisién del Auditor Delegado, quien lo remitira
a-la Auditoria Auxiliar para la presentacion de
los resultados al Comité Institucional conforme
al procedimiento OI.200.P03.P

Auditoria Delegada.

Informes.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha de
Aprobacién
Auditoria Delegada para la | Equipo Técnico MECI-Calidad | Comité Institucional de
Vigilancia de la Gestién Coordinacion de Control
Fiscal Interno. Acta No.03 11/05/2022
Grupo de Promocién y
Atencién Ciudadana
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