DERECHOS Personeria..
Individuo y individuo y Sociedad B o g Ota D c

RESOLUCION No. de 2016

Por medio de la cual se adopta el Manual para el ejercicio de la Funcion Veedora de a
Personeria de Bogota y se derogan las Resoluciones 282 y 345 de 2008

EL PERSONERO DE BOGOTA, D.C.

En uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial las que le confieren el
Decreto Ley 1421 de 1993, el Acuerdo 34 de 1993 en los numerales 4.1y 4.10 del articulo 5,
el Acuerdo 514 de 2012 del Concejo de Bogota, D.C., ¥

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo consagrado en el articulo 104 del Decreto Ley 1421 de 1993 y el
Acuerdo 34 de 1993, la Personeria de Bogota, D.C. goza de autonomia administrativa para
proferir los actos que contribuyan a su mejoramiento y normal funcionamiento.

Que en el numeral 4.1 del articulo 5 del Acuerdo 34 de 1993, se faculta al Personero del
Distrito Capital para fijar las politicas internas de la entidad y dirigir, coordinar y controlar la
marcha de la Personeria Distrital.

Que en el articulo 100 del Decreto Ley 1421 de 1993, y en el articulo 5, numeral 2, del
Acuerdo Distrital 34 de 1993, se establecen las funciones del Personero como veedor
ciudadano; y, en los articulos 25 y 26 del Acuerdo 514 de 2012 se crean y se le establecen
funciones a la Personeria Delegada para la Coordinacion de Veedurias.

Que teniendo en cuenta los cambios incorporados a la estructura de la Personeria de
Bogota, se hace necesario ajustar el manual de veedurias y suprimir el comité de veedurias,
pues sus funciones fueron asignadas a la Personeria Delegada para la Coordinacion de
Veedurias.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto, el Personero de Bogota, D.C.,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. Adoptar el documento Manual para el ejercicio de la Funcién
Veedora de la Personeria de Bogota, como una politica interna de fa entidad y como
instrumento metodologico para el desarrollo de la funcion veedora de la Personeria de

Bogota.

Paragrafo. El documento Manual para el gjercicio de la Funcion Veedora de la Personeria

de Bogota hace parte integral del presente acto administrativo.
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Por medio de la cual se adopta el Manual para el ejercicio de la Funcion Veedora de |a
Personeria de Bogota y se derogan las Resoluciones 282 y 345 de 2008

ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucion tiene vigencia a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las resoluciones nimeros 282 y 345 de 2008 con las cuales se designd
la coordinacidn de las personerias delegadas con atribuciones de veeduria, se cre6 el
Comité de Veedurias y se adopto el Manual de Veedurias de la Personeria de Bogota, asi
como las demas disposiciones que le sean contrarias.

Dadaen Bogota, D.C.,alos ;2 4 MAY 2076

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

DANI LOY VEGA AREVALO
Persanéro de Bogota, D.C. (E)
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PRESENTACION

El Manual para el gjercicio de la Funcion Veedora de la Personeria de Bogota, orienta la
forma de dar cumplimiento a la funcién otorgada por el articulo 118 de la Constitucion
Nacional, reglamentada por el articulo 100 del Decreto Ley 1421 de 1993, el Acuerdo
Distrital 34 de 1993 en los articulos 5 numeral 2 y articulo18 v, el Acuerde Distrital 514 de
2012 articulos 25y 26.

Este Manual tiene como propésito precisar los aspectos conceptuales e instrumentales
basicos para el desarrolio de Ia funcién veedora en la Personeria de Bogota, fortalecer la
organizacién interna de dicha funcion, orientar a los servidores de ila Personeria de
Bogota en el desarroliec de su actividad veedora vy, facilitar la comprension de las
entidades vigiladas y los ciudadanos sobre lo que ella significa y cdmo se ejerce.

El presente Manual constituye el punto de partida para la vigilancia de la gestién publica
con enfoque de Ministerio Publico, por tanto, los servidores de nuestra entidad que
ejercen la funcién veedora deben apropiar esta herramienta, desarreollarla en la gjecucion
de su funcién y convertirse en facilitadores para la comprensién de la misma.



LISTA DE ACRONIMOS

CDU: Codigo Disciplinario Unico.

PDD: Plan Distrital de Desarrollo.

POT: Plan de Ordenamiento Distrital.

PPRU: Planes Parciales de Renovacion Urbana.

PREDIS: Sistema de Presupuesto Distrital.

RGP: Revision a la Gestion Pablica,

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica
SEGPLAN: Sistema de Seguimiento al Plan de Desarroilo.

SINUPOT: Sistema de Informacién de fa Norma Urbana y Palan de Ordenamiento Territorial.
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1. Conceptos sobre la Funcion Veedora.

11. Que es veeduria (vigilancia sobre la gestion publica).

La funcion veedora otorgada a la Personeria de Bogotéd la faculta para ejercer vigilancia
oportuna sobre |la gestion publica de los organismos vy entidades distritales, asi como,
sobre el desempefio de las funciones de los servidores publicos. Como organismo de
control desarrolla su funcion de Ministeric Publico en el marco de lo sefialado por el
articulo 118 de la Constitucién Nacional y desarrollade por el articulo100 del Decreto Ley
1421 de 1993.

Si bien podemos tomar como referencia el Modelo de Gestion de la Funcion Preventiva de
fa Procuraduria General de la Nacion que ha definido la vigilancia como una actividad que
se ejerce “para observar de manera general el funcionamiento de la gestion publica y que
busca conocer cémo se protegen los derechos, se cumple el ordenamiento constitucional
y legal, y se invierten los recursos publicos.” ', facultad que esa autoridad de control
entiende gue puede ejercer de manera previa en materia de contratacion, es importante
enfatizar que para |a Personeria ia vigilancia de ia gestién publica no se puede realizar de
manera previa a ios actos o contratos de la administracién, puesto que la Personeria soéio
puede ejercer sus funciones de control con “posterioridad a fa expedicion o celebracion
del acto o contrato. Antes de la expedicion o perfeccionamiento de fos aclos o contratos
de la administracién no los revisara ni intervendra para efectos de conceptuar sobre su
validez o conveniencia® (art 104 Decreto Ley 1421 de 1993)

De igual forma, no debe confundirse la vigilancia a ia gestién publica con labores de
auditoria que realizan otros organismos de control, ? ejercidas y desarroliadas de forma
sistematica e integral sobre ia gestion de las entidades.

1.2. Objetivo general de ia vigilancia a la gestién publica.

La vigilancia oportuna de ia gestion publica que ejerce ia Personeria de Bogota, debe
buscar alertar oportunamente sobre riesgos o hechos que se consideren irregulares
en la gestion puablica Distrital, a fin de proteger los derechos de los ciudadanos y
salvaguardar el interes publico.

! Procuraduria General de la Nacién. Modelo de Gestion de la Funcion Preventiva de la Procuraduria General de fa Nacion.
Bogota. Edicion 2013. Pag. 67

La auditoria en el sector publico “Es el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones financieras o
administrativas, efectuado con posierioridad a su ejecucion con la finalidad de verificarlas, evaluarlas, y emitir un informe
que contenga comentarios, conclusiones, recomendaciones, y, en el caso def examen de estados financieros, el
correspondiente dictamen profesional” ILACIF. Manual Latincamericano de auditoria profesional en el sector publico.
Bogotd. Tercera edicién. Octubre 1981



1.3.

Contexto normativo

La Constitucian Politica de Colombia en el articulo 118 les otorga a las persconerias
municipales, la funcién de Ministerio Publico para que realicen la guarda y promocién de
los derechos humanos, la proteccion del interés puablico y la vigilancia de la conducta
oficial de quienes desempefian funciones pablicas.

Especificamente en relacién con la funcién veedora el Decreto Ley 1421 de 1993° en el
articulo 100 establece las siguientes atribuciones al Personero de Bogota como veedor
ciudadano:

1.

Velar por el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, los acuerdos y las
sentencias judiciales.

Recibir quefas y reclamos sobre el funcionamiento de la adminisiracion y procurar
ia efectividad de los derechos e intereses de los asociados;

QOrientar a los ciudadanos en sus relaciones con la administracion, indicandoles la
autoridad a la que deben dirigirse para la solucion de sus problemas;

Velar por la efectividad del derecho de peticion. Con tal fin, debe instruir
debidamente a quienes deseen presentar una peficion, escribir las de quienes no
pudieren o supieren hacerio; y recibir y soficifar que se tramiten las peticiones y
recursos de que tratan los tituios | y Il def Codigo Contencioso Administrativo;

Poner en conocimiento de las auforidades competentes l0s hechos que considere
irreguiares, a fin de que sean corregidos y sancionados,

Velar por la defensa de los bienes del Distrito y demandar de las autoridades
competentes las medidas necesarias para impedir la perturbacion y ocupacion de
fos bienes fiscales y de usc pablico;

Exigir de las autoridades distritales las medidas necesarias para impedir la
propagacion de epidemias y asegurar la proteccion de fa diversidad e integridad
del medio ambiente y la conservacion de areas de especial imporiancia ecolégica;

Vigilar la conducta oficial de los ediles, empleados y trabajadores del Distrito;
verificar que desempefien cumplidamente sus deberes, adelantar las
investigaciones disciplinarias e imponer las sanciones que fueren del caso todo de
conformidad con las disposiciones vigentes;

Vigilar de oficic 0 a peticion de parte los procesos disciplinarios que se adelanten
en las entidades del Distrito, y

10. Procurar la defensa de los derechos e intereses del consumidor.

* Decreto Ley 1421 de 1993 "Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogota". Junio
21de 1993



De igual forma, el Acuerdo Distrital 34 de 1993* en el articulo 3 establece que la
Personeria de Bogota D.C. para el desarrollo de su mision cumplira 3 funciones, entre las
que se encuentra “Ejercer la veeduria ciudadana en el territorio de su jurisdiccion.” Y en el
articulo 5 numeral 2 relaciona las funciones del Personere como veedor ciudadano, de
manera idéntica a las establecidas en el articulo 100 del Decreto Ley 1421 de 1993.

El articulo 18 del mismo Acuerdo establece las funciones que el Personero Distrital ejerce
a través de los Personeros Delegados y en su numeral 3 sefiala las correspondientes a la
funcién veedora en cabeza de las Personerias Delegadas para la Vigilancia
Administrativa, a saber:

3.1. Velar por el cumplimiento de Ila Constitucién, las leyes, los acuerdos y las
sentencias judiciales.

3.2. Recibir quejas y reclamos sobre el funcionamiento de la administracion y procurar
la efeclividad de los derechos e intereses de los asociados.

3.3. Verificar que en el tramite de los asuntos oficiales se observen los términos
legales y se exijan unicamente Ios requisitos sefialados en Ia ley.

3.4. Recibir y coadyuvar quejas y reclamaciones de los usuarios de los servicios
puablicos Domiciliarios y exigir su pronta solucion. Para la atencion de esta actividad se
adoptaran criterios de seleccion conforme a politicas e instrucciones del Personero
Distrital.

3.5. Vigilar en forma consfante y directa los sistemas utilizados para el cobro de los
servicios publicos y aplicar medidas disciplinarias a los funcionarios que infrinjan los
regiamenlos sobre el particular.

3.6. Adelantar visitas generales o por dependencias a las entidades de su
competencia con el fin de evaluar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos y el desempefio de las funciones asignadas.

3.7. Vigilar que las entidades y dependencias de la administracién del Distrito
Capital ejecuten el Plan de Desarrollo Econémico y Social adoptado por el
Concejo.

3.8. Poner en conocimiento de las auforidades competentes los hechos
presuntamente delictuosos para que sean investigados.

3.9. Vigilar fa conducta oficial de los ediles, empleados y trabajadores def Distrifo, y
verificar que desempefien cumplidamente sus deberes, adelantar las investigaciones

4
Acuerdo Distrital 34 de 1993.” Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de Bogots, se establece su estructura

basica, se sefialan las funciones de sus dependencias, la planta de personal y se dictan otras disposiciones”. Diciembre 30
de 1993.



disciplinarias e imponer las sanciones que fueren del caso, todo de conformidad con
las disposiciones vigentes.

3.10. Solicitar a los servidores del Distrito los informes que requieran para el
cumplimiento de sus funciones. Las autoridades y servidores deberan atender
estas solicitudes con la debida diligencia.

3.11. Velar porque se conserve actualizado, el inventario general de inmuebles de la
respectiva entidad.

3.12 Las demas que les asigne o delegue el Personero Distrital por resolucion.

{Se resalfa).

La dencminacién de Personerias Delegadas para la Vigilancia Administrativa fue ajustada
en el articulo 40 del Acuerdo 514 de 2012°, a fin de adecuarlas a la nueva estructura y
sectores del Distrito Capital.

Adicicnalmente, la Personeria cuenta con atribuciones para ejercer vigilancia como
veedor del tesoro publico, otorgadas por el articulo 24 de la Ley 617 del 2000° que reza:

1.

Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacién
administrativa establecidos en la ley, tales como: transparericia, economia,
responsabilidad, ecuacioén contractual y selecciéon objetiva.

Velar por el cumplimiento de los objetivos del controf interno establecidos en la ley,
tales como: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad,
publicidad y valoracion de costos ambientales.

Realizar las visitas, inspecciones y actuaciones que estime oporfunas en
todas las dependencias de la administraciéon municipal para el cabal
cumplimiento de sus atribuciones en materia de tesoro publico municipal.

Evaluar permanentemente la efecucion de las obras publicas que se adelanten en
el respectivo municipio.

Exigir informes sobre su gestion a los servidores publicos municipales y a
cualquier persona piblica o privada que administre fondos o bienes del
respectivo municipio.

5 Acuerde Distrital 514 de 2012. “Por ef cual se modifica la Estructura Organizacional, la Planfa de Empleos de la
Personerla de Bogoté, Distrifo Capital y se dictan otras disposiciones”. Diciembre 18 de 2012

6 Ley 617 del 2000. "Por ia cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario 1222 de 1386, se
adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la
descentralizacion, y se dictan normas para Ia racionalizacion del gasto publice nacional”. Octubre 6 de 2000. La Corte
Constitucional en sentencia C-1105/01 declaré inexequible la frase “donde no existe Contraloria municipal” del articulo 24.
Razon por la cual, la atribucidn de Veedor def tesoro pablico la pueden ejercer los Personeros en todos 10s municipios y

distritos.



6. Coordinar fa conformacion democratica a solicitud de personas interesadas o
designar de oficio, comisiones de veeduria ciudadana gque velen por el uso
adectiado de los recursos plblicos gile se gasten o inviertan en fa respectiva
jurisdiccion.

7. Solicitar fa intervencién de las cuentas de la respectiva entidad territorial por parte
de la Contraloria General de la Nacién o de la contraloria departamental, cuando
lo considere necesario.

8. Tomar las medidas necesartias, de oficio o a peticion de un nimerc plural de
personas 0 de veedurias clidadanas, para evitar la utilizacion indebida de
recursos ptiblicos con fines proselitistas.

9. Promover y ceftificar la publicacion de los acuerdos del respectivo concejo
municipal, de acuerdo con la ley.

10. Procurar la celebracion de fos cabildos abiertos reglamentados por fa ley. En ellos
presentaré los informes sobre el gjercicio de sus atribuciones como veedor del
tesoro publico.

(Se destaca).

Por ultimo, en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo’
se otorgan funciones al Personero para garantizar el ejercicio del derecho de peticion por
parte de los ciudadanos. Especificamente en el articulo 23 se establece que es deber de
los Personeros Distritales “prestar asistencia eficaz e inmediata a toda persona gue /a
solicite, para garantizarle el ejercicio del derecho constitucional de peticion. Si fuere
necesario, deberan intervenir anfe las autoridades compelentes con el objeto de exigirles,
en cada caso concreto, el cumplimiento de sus deberes legales. Asi mismo recibiran, en
sustitucion de dichas autoridades, fas peficiones, quejas, reclamos o recursos que
aquellas se hubieren abstenido de recibir, y se cercioraran de su debida tramitacion”.

Adicionalmente, el articulo 32 en el paragrafo 2 faculta al Personero para prestar
“asistencia eficaz e inmediata a toda persona que la solicite, para garantizarie el gjercicio
del derecho constitucional de peticion que hubiere ejercidc o desee ejercer ante
organizaciones o instituciones privadas”.

1.4, Obiigaciones de los servidores que ejercen la vigilancia a la
gestioén publica

Los servidores publicos que ejercen la funcién veedora deben cumplirla con diligencia,
eficiencia e imparcialidad absteniéndose de realizar cuaiguier acto u omision que
perturbe injustificadamente un servicio esencial, o que implique abuso indebido del
cargo o funcion. (Art 34 numeral 2 Cadigo Disciplinario Unico)

7 Modificade por la Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se reguia el Derecho Fundamentai de Peticion v se sustituye un
titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative. Junio 30 de 2015
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Por contar con la competencia para obtener informacion de las entidades y
organismos del Distrito, estd cobligado a guardar estricta reserva sobre toda la
informacion y documentos a que tenga acceso, maneje en desarrollo de su funcion o
gque llegue a conacer en el desarrollo de la misma y que no tenga el caracter de
publica, en cumplimiento del paragrafo del articulo 179 de la Ley 136 de 1994 y de los
deberes establecidos en el Cédigo Disciplinario Unico (art 34 numerales 4 y 5).

En todo caso, sdlo pedra permitir el acceso 0 exhibir expedientes, documentos o
archivos de los que estd manejando en o que no esta sujeto a reserva legal, previa
autorizacion de su jefe inmediato.

Por dltimo, es pertinente sefialar que desconocer estas prohibiciones esta calificado
por el CDU como falta grave o gravisima.

1.5. A quien va dirigida la vigilancia de |a gestion publica.

La Personeria de Bogota ejerce vigilancia sobre la gestion publica que desarrollan las
entidades y organismos distritales y los servidores que en ellas laboran. Asi como,
sobre los particulares que desarrollan funciones publicas y/o administran fondos o
bienes del distrito.

1.6. Como se desarrolla ta vigilancia de la gestion publica.

La vigilancia de la gestion publica se ejerce a través de actividades tales como la
revision, el seguimiente, el monitereo y la inspeccion.

Revision: Es el conjunto de actividades planeadas y estructuradas para analizar
aspectos especificos de la gestion distrital, definidos en la planeacién de la
revision, scbre el cumplimiento de las normas, politicas, funciones vy
procedimientos establecidos, asi como del examen de las practicas y capacidades
institucionailes e instrumentos encaminados al goce efectivo de los derechos y la
correcta utilizacion de los recursos y bienes publicos.

Seguimiento: Es el proceso sistematico en virtud del cual se recopila y se analiza
informacion con el objetc de comparar los avances logrados en funcién de los
planes formulados y corroborar el cumplimento de las normas establecidas, en el
tema objeto de revision.

Monitoreo: "Es un proceso continuo y sistematico que mide el progreso y los
resultados de la gjecucion de un conjunte de actividades (proceso) en un periodo
de tiempo, con base en indicadores previamente determinados™. Ejemplo de esto
el monitoreo que se hace a los indicadores del Plan de desarrollo.

8 http:/ledwingarcia197%.blogspot.com.co/2013/02/monitoreo-seguimiento-y-evaluacion.html
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E! monitoreo ayuda a identificar tendencias y patrones, para distinguir, conocer y
valorar los riesgos asociados a la potencial vulneracién de ios derechos.

Inspeccion: Es el conjunto de actividades y acciones encaminadas a soficitar,
confirmar y analizar de manera puntual la informacién que se requiera sobre una
situacion relacionada con el gjercicio, goce y materializacion de los derechos de
los ciudadanos.

En desarrollo de esta actividad se realizaran visitas a las entidades u organismos
distritales, para efectuar la revision de documentios, enfrevistas con los
responsables de la funcién y el seguimiento a fos requerimientos ciudadanos, en
los aspectos especificos determinados dentro del alcance de {a revisién.

1.7. Insumos para desarrollar la vigilancia a la gestion Publica.

Son insumos del proceso de vigilancia de la gestion pablica, entre otros, los
siguientes;

e Requerimientos ciudadanos.

o Plan de Desarrollo de Bogota.

e Audiencias publicas adeiantadas por el Personero de Bogota o sus
Delegados.

s Sistemas de informacion Distrital:

= Sistema de Seguimiento af Plan de Desarrollo SEGPLAN

= Sistema de Informacion para consulta de Normas del POT
SINUPOT

= Sistema para la administracién y seguimiento de los Planes
Parciales de Desarrollo PPD

» Sistema para la administracidon y seguimiento de los Planes
Parciales de Renovacién Urbana PPRU

= Sistema de Presupuesto Distrital PREDIS

= Sistema Electronico de Contratacion Publica SECOP

» Solicitudes e informes del Concejo de Bogota.
¢ Noticias relevantes de los medios masivos de comunicacion.

A continuacion, se describe el proceso para fa revisién a la gestién publica, con las
tres etapas que lo integran y que desarrolfan los conceptos aqui sefialados.
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ETAPAS DE LA REVISION A LA GESTION PUBLICA

PLANTEAMIENTO Y

APROBACION

DELEGADAS:
Documentar, Consolidar y
analizar la informacion
inicial de la tematica, con
el fin ge identificar ei
aicance de la revisién.

Presentar a la
Coordinacién temas para
que seleccione el tema a
revisar,

Diligenciar el instrumenio
establecido para
presantar el plan de
trabajo para revisién de Ja
Cocxdinacion

COORDINACION:
Seleccionar de temas de
trabajo discutidos con las
delegadas en reunidn.

Aprobar el formato de
plan de trabajc que
contiene el plan de trabajo
de ia revisdn.

PERSONERO Y/O
COORDINACION:
Aprobar y comunicar la
viabilidad de las
revisiones propuestas.

DESARROLLO DE LA
REVISION

ACTUACIONES
POSTERICRES

L el caso de NO ser

aprobads, se seguiran
las insteucciones de fa
Cocrdinacran, va sea
para replantearia o
archsvarla.

DELEGADAS:

Efectuar las solicitudes de
forma escrita y/o realizar
la visita administrativa,
con base en el objetivo
general y {os objetivos
especificos planteados en
¢l ptan de trabajo.

En caso de considerar
necesaria la
comprobacion de ja
informacion recolectada
se debe disedar las
herramientas o material
pertingnte, que sirva para
verificar dicha
informacisén.

Anaiizar la informacion
recolectada.

Realizar ] informe {inat,
con base en la guia
planteada para las
revisiones a la gestion
plblica.

Remitir =l infgrme final a
la Coordinacion de
Veedurias de forma
impresa y en medio
magnético y los soportes
que considere pertinentes
para la verificacion de las
conclusiones,

COORDINACION:

Las revisiones a la
gestion publica son
analizadas por la
Coordinacian, que
podra solicitar a las
defegadas aciasaciones
¥ correcciones
necesanas para
socializar el resultado
definitivo con el
Personero de Bogota o
con quien este delegue
y acoger ias
recomendaciones que
consigdere pertinentes.

PERSONERO DE
BOGOTA O SU
DELEGADO:

Drefinir si la revision ala
gestion pabfica se
socializa con la opinién
piablica y/o se oficiaa la
entidad revisada.

La Coordinacion yio
Alta Dieceion pusde

deckdit una o varnas
. alternativas de salida
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2. Revision a la Gestiéon Publica. Etapas y procedimiento.

El conjunto de actividades desplegadas para la revision a la gestion puablica distrital se
dirige a analizar de forma amplia, detallada y precisa el actuar de |la administracion, a fin
de identificar de manera clara las evidencias sobre los riesges o hechos gue se
consideren irregulares, suministrando la documentacion necesaria para su identificacion,
en busca proteger los derechos de los ciudadanos y salvaguardar el interés publico.

21. Preparacion previa antes de iniciar una revisidn a la gestion
publica.

Cuando se propone una revisidn a la gestién plblica se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos para definir el tema objeto de examen:

» Solicitar previamente a la(s) entidad(es) sujetc de la revision, los
documentos necesarios, como insumo suficiente para realizar la pre-
revision a la gestion. (Planes operativos, planes de accion, contratos segln
la etapa a revisar, entre otros.)

» Una vez analizada y examinada la informacién, definir el propésito de la
revision que se va a adelantar, para lo cual es aconsegjable resclver las
. preguntas del porgué y el para qué se quiere realizar fa revisidn a la gestion
publica y cuando sea pertinente cuales derechos se estan viendo
vuinerados o se quieren proteger. La respuesta a esta pregunta permite
examinar y trazar el camino a seguir para identificar el problema que se
quiere revisar.

* Formuiar preguntas para delimitar de forma precisa lo que quiere contestar
o resolver, ya sea que las preguntas recaigan sobre hechos que quiera
corroborar, sobre cumplimiento u omisién en la aplicaciéon normativa, sobre
cumpilimiento de metas o resultados, sobre vulneracion o riesgos de
derechos o sobre proteccion de derechos.

» Enfocar el tema de revision en una hipdtesis que se desee verificar en
relacion con ia probleméatica planteada, con el objeto de delimitar el tema
de revisién y el campo de accién.

» Considerar la magnitud del tema, asegurandose que ésta pueda ser
manejable con el tiempo y los recursos fisicos con los que cuenta ia
Entidad.

» Establecer la relevancia del tema y disponibilidad de informacion para llevar
a cabo la revision.
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» Si el posible tema de revisién proviene de una alarma generada por un
numero significativo de requerimientos ciudadanos, la Delegada debera
presentar el tema a la Coordinacion de Veedurias para definir si es
pertinente o no, realizar una visita previa a la definicién de ia revision de la
gestion publica.

2.1.1. Seleccién del tema de revision a la gestion publica

En reuniones de Coordinacién que presidira el Coordinador de Veedurias con las
Delegadas de su eje, cada una de las Delegadas presentaran los temas sobre los
que propone se realice revisién a la gestion pubiica.

Los temas propuestos por las Delegadas deben ser especificos y no generales y
deben estar acompafiados de:

+ Una hipdtesis sobre el tema.

« [l contexto normativo gque sustenta el tema.

» [] asunto especifice que propone verificar.

¢ Una idea sobre el posible impacteo al evaluar el tema.

Los temas propuestos seran discutidos y analizados por el Coordinador y sus
deftegados, para enriquecerlos con aportes o sugerencias.

El Coordinador de Veedurias es quien define la aprobacién del tema para que se
realice la revisibn a la gestion publica. Cuando considere que el tema es
susceptible de revision, le indicara a la(s) Delegada(s) el tiempo en el que deberan
presentar el formato con el plan de trabajo de la RGP para que sea evaluado y
aprobado por la Coordinacién.
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solicitud
revision

i

Pers o ylo

Coordinador
e veeduria

identificar un
riesgo o hecho
Irreguiar

Coordinacién

Buscar
informacion
béasica del
terma

Piantear a

temas de
trabajo

NO

Plantear
otros
temas

2.1.2. Planteamiento de la planeacion de revision a la gestion publica.

La Delegada debe presentar a la Coordinacion de Veedurias la propuesta de
planificacion del tema para la revision de la gestion plblica, en el formato titulado:
“Formato de plan de trabajo de Revisidn a la Gestién Publica”, que se puede

encontrar en la siguiente ruta:

+ Entrar a Intranet y en el icono titulade Sistema Integrado de Gestion, hacer

clic sobre él.

e Buscar ef icono Documentacion del Sistema y hacer clic sobre él.
e Luego en el mapa de procesos buscar el icono Veedurias y hacer clic

sobre él.

« Finalmente, en la tabla de Veeduria, en la columna titulada formatos y
hacer clic en Formato de plan de trabajo de Revision a la Gestion Publica.

El formato se debe diligenciar de acuerdo a los criterios y conceptos expuestos en
la primera parte de este manual metodolégico.

2.1.3. Aprobacion de la planeacion de la revision a la gestién publica.

La aprobacién de la planeacion para realizar la revisidn de la gestion publica,
estard a cargo la Coordinacién de Veedurias y cuando ésta lo estime necesario
por la importancia e impacto del tema, debe consuitarlo previamente con el

Personero de Bogota.
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La Coordinacion de Veedurias para otorgar la aprobacién a la solicitud efectuada
analizara el formato de plan de frabajo presentado por el o los Personeros
Delegados.

Si la Coordinacién de Veedurias aprueba la solicitud, debe firmar el formato de
plan de trabajo y devolverlo al respectivo Delegado(s) quien iniciara la revision a la
gestion. El Coordinador de Veedurias informara al Personero de Bogota sobre el
inicio de fa revision.

En el caso de NO ser aprobado el tema de revision, se seguiran las instrucciones
dadas por la Coordinacion de Veedurias, ya sea para replantearlo o archivarlo.

2.2, Fase de desarrollo o ejecucién de la veeduria.

La revision a la gestion publica se caracteriza por ser una accion objetiva de la
Personeria de Bogota, la cual debe estar sustentada en informacién confiable y
verificable de manera oficial. Por lo tanto, quedan excluidos los juicios de valor,
en tanto que los resultados que se obtengan se basaran en hechos objetivos y
comprobables.

A continuacion, se describe el paso a paso del proceso de Revision a la Gestién

Pubiica, que incorpora los conceptos, criterios y estructura sefialada en el capituio 1
de este manual.
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PASO A PASO PROCESO DE REVISION A LA GESTION PUBLICA

Solicitud
revision

Preparar

herramienta I n

Preparar
visita

—

Realizar

visite

Andlisis

Per ylo
Coordinador de
Veedurias

Identificar
un riesgo o
hecho
ireguiar

Aprobacién 0

informacién

Rewvision de
Ia
informaczitn

Inizlar revision
ala gestién
plblica

Replantear
formate

Presentar Estudio dei
Elahorar informe a informe en
NO ™ informe Coordinacién Coordinacion
de Veedurias de Veedurias
St
NO

Actuaciones

.

posieriores

Alertas

l

Remision por
presuntas
irregularidaes
al ente
competente

A

Guardar copia
dei informe y

Presentar a
Coordinacion
f de fet
identificacién
{Pian de trahjo)
ir E uscar‘ Comunicacién
basica dei a entidad
tema vigiiada
Sl
y Seguimiento
Plantear a al tema
Coordinagcion
temas de
trabajo
NO
Piantear
otros
temas

2.2.1. Revision de la informacion

¥

Divuigacién
de
resultados

anexos

eiementos

NO

!

Informe
mensual por

delegada

RN, S,
Seieccidn de
informes por
Coordinacién

Exposiciin de
temas por
deiegadas a
Coordinacién

Nuevos

Aprobado el plan de trabajo por la Coordinacion de Veedurias, la Delegada y su
equipo de trabajo inician las tabores de revision.

Analisis de informacion.
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La informacion solicitada previamente a la(s) entidad(es) sujeto de [a revision,
puede ser cuantitativa o cualitativa. Dependiendo del tipo de informacion que se
tenga, la orientacion que se dé al andlisis de fos datos dependera, de las
preguntas formuladas en el plan de trabajo y de la hipotesis del tema. El resumen,
analisis y conclusiones se deben soportar con:

Informacidon cuantitativa

Matrices de cruce de informacion: Compara informacion de forma ordenada y
resumida para poder realizar un andlisis del tema y tomar decisiones sobre el
mismo.

* Indicadores de resultados: Permiten identificar y evaluar si una meta o
actividad cumplié o no con los objetivos o resultados propuestos.

e Grafica: Ayudan a registrar y mostrar tendencias, patrones y relaciones de
los datos. Las méas usadas son graficas de barras, histogramas y series de
tiempo. Hay que tener en cuenta que las gréficas son utiles para describir,
pero no explican €l porque de lo descrito. Por lo anterior toda grafica debe
contar con un analisis de la misma.

» Tablas de resumen: Son Utiles para realizar recuentos, ordenar y clasificar
los datos obtenidos, facilitando hacer comparaciones y sacar conclusiones.

Informacion cualitativa

El analisis de la informacién cualitativa debe realizar un analisis reflexivo del
cumplimiento de las normas, metas propuestas y fallos/sentencias.

Al efectuar el analisis, es necesario:

s Examinar las normas y documentos relacionados con la hipotesis
formulada, asi como los objetivos propuestos o el propésito de la norma.

» FEfectuar un analisis preciso de tiempo y recursos invertidos, para
determinar la ejecucion del presupuesto y si se presentaron sobrecostos
sobre el presupuesto inicial.

» Realizar un resumen de la evidencia que confirme los hallazgos y el efecto
0 impacto que estos tienen en el asunto especifico que se propone verificar
y en la hipétesis formulada.

* Si es necesario, realizar visitas a la(s) entidad(es) para obtener mas
pruebas en relacion a los resultados del andlisis de la informacion inicial, es
necesario tener claro cual es la informacién necesaria para ayudar a
contestar las preguntas iniciales.

Visitas

Las visitas a las entidades sujeto de la revision se deben adelantar tnicamente
sobre el tema que se esta investigando. Por este motivo es necesario que las
visitas sean preparadas con anterioridad y se tenga claridad sobre los aspectos
que se van a averiguar,
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El propésito de la visita es obtener informacién concreta sobre un tema especifico,
para lo cual preparar ias herramienfas con las que se piensa obiener la
informacién es un paso esencial. Algunas herramientas que se pueden utilizar para
obtener informacion durante una visita son:

» Enfrevistas.

» Cuestionarios

» Registro fotografico

+ Solicitud y revision documentai.

Todas las visitas administrativas deben contar con un oficio comisorio que autoriza
al funcionaric a adelantar la visita y un acta en la que se deja evidencia de Ia
informacion obtenida, asi como de quien atendio la visita y quien ia practico.

El acta de visita siempre debe estar anexa al informe de revision a la gestién
publica que se presente como resultado final del trabajo adelantado.

Para elaborar el informe y dependiendo de la tematica, se debe contar con:

+ Cifras que tengan conexidn y relacion con el analisis.

+« Comparacion de la informacion para determinar causas,

« Contrastar informacion para mostrar diferencias.

» Relacionar la informacién cbtenida para establecer causales.
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f
Matrices de cruce de informacién

indicadores de resultados
s
Gréficas
Tablas de resumen de cifras

.
Andlisis de
informacion Contratos

(" Normativo < Ejercicio de funciones
Formulacion de politicas

Estudtar Plan de Desarrollo/Parcial
’ - ™ cumplimiento ™y Metas Plan sectorial

Plan Estratégico/Operacicnal

Revisitn de

Fallosisentencias
Informacion
Visita ) Obtene_r_ Entrevistas
informacion
Cuesticnarios
Realizando
4 Registro fotogréfico
previa ai Verificar
inicio de Ia » mforré}:mén Revisidn documental
revision i
equerimiento

REVISION DE INFORMACION
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2.2.2. Informe de la Revision a la Gestién Publica (RGP)- Estructura
de presentacion y contenido.

ESTRUCTURA
Portada

Tabla de contenido

Lista de acronimos

Antecedente y
Diagnéstico

Objetivos™®

CONCEPTO

Debe contener la informacion basica del informe, como el titulo de la
revision, la(s) Delegada(s) que la(s) realizé(aron) con el nombre del
Personero(s) Delegado(s) a cargo, personas que intervinieron y fecha
de enfrega.

El titulo tiene que ser corto, de facil recordacion y sugerir la tematica a
tratar y llamar la atencién

Contendra las divisiones y subdivisiones enunciadas en el informe,
indicando la pagina en la que se localiza en el documento.

Introduccién: Contextualizar el problema objeto de la revision, 1a forma
como seré abordada en el informe y la importancia de la evaluacion.

En esta lista se recogen las abreviaturas convencionales que se
consideren oportunas y que se utilizaran a lo largo del informe.

Una vez identificado el tema a tratar, se deben conocer y especificar
los antecedentes sobre el mismo, es decir realizar el analisis de: como
inicio, marco normative, qué desarrollo ha tenido y cuales han sido los
efectos sociales.

El diagnéstico es identificar cual es el origen de una situacién
problema y de la posible causa que lo origing®. Durante la elaboracién
del diagnéstico se debe explicar el origen y la situacion en concreto
que afecta el interés publico o los derechos ciudadanos.

Es necesario identificar si sobre la problematica existe o se dio alguna
intervencion por parte de la administracién para el manejo de la
misma. Esta informacién permite conocer de forma general el inicio y
avance del tema que se guiere entrar a revisar.

Los objetivos provienen Los objetivos se dividen en:

de las preguntas
realizadas para
elaborar el diagndstico  Es |a idea central y general de la

que fue consolidado investigacion. Se concreta a través de un
previamente. enunciado con las principales relaciones de
lo que se pretende establecer o descubrir,

Objetivo general.

Estos facilitan

9 - . e e . - . . )
Vallejos, Y. (2008}. Forma de hacer un diagndstico en la investigacion cientifica, Perspectiva holistica. Revista Teoria y Praxis

investigativa. 3 {2}, p11-22
10
Ibid. Capitulo 4
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Capitulos

Resultados

Conclusiones

estructurar y dar Objetivos especificos.
respuesta a las
situaciones
identificadas como
problemas, permitiendo

Establecen los aspectos reducidos ¢
concretos del argumento que se quiere
investigar, tratando un solo tema a la vez.

establecer las metas Es importante sefialar que los objetivos

que se quieren alcanzar gspecificos son el paso a paso que aterriza

con la revision a la el objetivo general y se convierten en los

gestion publica. capitulos a desarrollar en el cuerpo del
informe,

Estos objetivos deben ser:

+ Cortos, claros y concretos,

» Deben contener un solo aspecto del
tema que se esta investigando.

* Deben comunicar al lector cual es la
intencion de quien realiza la
investigacion.

Los informes de revision a la gestion publica deben estar divididos en
capitulos, ya que esto facilita la lectura del informe y permite tener
clara la estructura de {rabajo.

Cada capitulo debe estar numerado y contener un subtitulo que de
una idea general de la tematica analizada en la seccidn. Los subtitulos
son el desarrollo de los objetivos especificos.

En esta seccién se describen los resultados obtenidos durante el
andlisis de ia informacién, de forma que se reffejen los objetivos
generales de la investigacion, acompafados de su respectiva
explicacién™.

l.os resultados tienen la caracteristica de ser puramente descriptivos,
faciles de entender y con un contenido neutro. Generalmente recaen
en una accién gjecutada en forma indebida o no realizada, asi como
una omisién, y/o en determinados casos una extralimitacion en el
ejercicio y cumplimiento de funciones.

El fin de los resultados es demostrar y respaldar el planteamiento de
los objetivos © idea con la que se inicié €l trabajo de investigacion.,

Con los resultados identificados, viene la fase de la conclusion,
momento en que, de acuerdo a su area de conocimiento y €l trabajo
sgbre el tema, el funcionario elabora un razonamiento sobre la entidad

11
Ronet D, Bachran, 2010, The Practice of Research in Criminclogy and Criminal Justice. Fourth Edition Edition. SAGE Publications, Inc.

P425-226.
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Recomendaciocnes

Términos técnicos

Anexo

vigilada, planteando una ensefianza u opinién sobre el tema
trabajado’. Las conclusiones deben aportar un analisis sobre los
resuitados obtenidos, no se trata de un resumen de la informacion
trabajada.

La conclusion debe tener™:

e Un final I6gico de lo que se ha discutido previamente en el
informe. Las conclusiones deben reunir todas las ideas y
partes de los argumentos expuestos en el cuerpo del
informe.

¢ Nunca debe contener informacion que no se encuentre
soportada en el cuerpo del informe.

* Usuaimente no debe ser mas larga de un parrafo.

¢ Las implicaciones que podrian presentarse a futurg de
acuerdo con los resultados de la revisién a la gestion.

¢ los resuitados que son ia fuente primara de informacion
para describir las conclusiones.

La conclusién NO debe contener:

* Un resumen de la informacion trabajada, sinc aportar un
analisis sobre los resuitados obtenidos.

* Un énfasis exagerado en un punto de menor importancia del
argumento.

Las recomendaciones se redactan después de las conclusiones y se
pueden definir como sugerencias que se formulan a la Coordinacion
de Veedurias, informacion que tiene como propésito poner en
contexto a los directivos para que tomen las decisiones pertinentes a
que haya lugar.

Basicamente se trata de aportar recomendaciones para actuar de
conformidad con lo estabiecido en el titulo “2.2.4. Actuaciones
posteriores a la culminacién y presentacién del informe.”

Se ubica en la parte final del informe y contiene las palabras técnicas
que no son de uso comun y que necesitan una aclaracion al lector.

Cuando de los resultados y las recomendaciones surjan presuntas
irregularidades con incidencia disciplinaria o fiscal o penal, estos
documentos se convierten en requisito obligatorio para que la
Coordinacidén de Veedurias dentro de sus funciones determine el
envio del informe a la dependencia o autoridad competente.

12
Gallaudet University. 2014, Guide to Writing introductions and Conclusions - Gallaudet University. [En finea] Disponible an:
http:/ fwww.galizudet.edu/tip/english_works/writing/guide_to_writing_introductions_and_conciusions.htmi. [Accedido el 3 de

septiembre 2014].

13 University of Canberra. 2014, Writing a Cenciusion: Academic Skilis: University of Canberra. [[En linga] Disponible en:
http://www.canberra edu.au/studyskills/writing/conciusions. [Accedido el 10 Septiembre 2014].
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Estos anexos se deben adjuntar a ia Revision a la Gestion Publica en
medio magnético (CD} con el Unico fin de realizar una revisién integral
al informe en la Coordinacién. Es responsabie del archivo la
Personeria Delegada que adelantd la revision, por jo tanto, los
archivos magnéticos y cualquier otro soporte deben reposar en ia
Delegada. Entregar los soportes de la revision a la gestion pUblica a la
Coordinacion de Veedurias, no io exonera de la responsabilidad de
{ener copia de los mismos.

2.2.3. Revision del Informe por la Coordinacion de Veedurias.

La Coordinacion de Veedurias realizara la revision del informe presentado por la(s)
Personeria(s) Delegadas(s) para determinar si el mismo cumple con Ias
indicaciones establecidas en el numeral 2.2.2 de este manual; si la redaccion es
clara y el contenido entendible aun para personas no expertas en el tema, si en el
contenido del informe se ha dado respuesta a los interrogantes planteados en el
objetivo general y los objetivos especificos y, si los resuitados y las conclusiones
se encuentran debidamente soportados.

El Coordinador de VVeedurias fijara un término a los servidores de la Coordinacion
para efectuar las observaciones, comentarios y solicitudes de complemento a la(s)
Personerta(s) Delegada(s) que efectud la RGP, teniendo en cuenta la oportunidad,
complejidad y la importancia del tema.

De igual forma, la(s) Personeria(s) Delegada(s) contara(n) con el tiempo que
determine el Coordinador para que realicen los ajustes, modificaciones o
complementos solicitados y remitirlos a la Coordinacion de Veedurias.

Las Personerias Delegadas presentaran a la Coordinacion de Veedurias un
informe mensual que contenga la relacion de los informes finalizados durante el
mes, sefialando el tema, las conciusiones y si se presentaron hechos con
incidencia disciplinaria. De igual forma, relacionara los informes gue se encuentran
en elaboracion o revision indicando el tema y las revisiones gque se iniciaron
durante el mes.

Con base en la informacion anterior, la Coordinacion de Veedurias seleccionara
por cada Personeria Delegada los informes finalizados que considere prioritarios o
de impacto para la proteccion de los derechos de los ciudadanos, para que el
equipo de trabajo realicé una presentacién ejecutiva de 15 minutos, con ios
resultados, conclusiones y pasos a seguir o recomendaciones.

2.3. Actuaciones posteriores a la culminacion y presentacion del
informe de revision a la gestion publica.
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La Coordinacidn de Veedurias, enviara copia de los resultados y conclusiones a la entidad
revisada.

Si la entidad solicita copia del informe, le sera remitido de forma digital. En caso de que la
entidad genere observaciones o comentarios sobre la informacion enviada, la respuesta
de la entidad se adjuntara al informe.

En todo caso, transcurrides cinco (5) dias desde el envio a la entidad revisada, Ia
Coordinacion de Veedurias definira uno o varias de [as siguientes alternativas a seguir:

2.3.1.1. Remision por incidencia disciplinaria.

Si del desarrolio y analisis de la revisién a la gestion publica, los resultados
demuestran presuntas irregularidades concretas, éstas se deben remitir a la
Coordinaciéon de Veedurias en el informe de la RGP con los soportes fisicos
y/o magnéticos que se relacionan directamente con la irregularidad.

Los soportes fisicos y/fo magnéticos son elementos que se deben relacionar en
el informe, sefialando las paginas y el nombre documento de evidencia de
donde se esta tomando la informacién, insumo necesario para que desde la
Coordinacion de Veedurias se analice la remision a la dependencia y/o
autoridad competente.

Cuando el informe contenga resultados con incidencia disciplinaria, es
importante que se incfuya un relato detallado de los hechos materia de la
presunta irregularidad, indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar
que posiblemente constituyen falta disciplinaria, y en la que pueda en lo
posible identificarse o individualizarse al autor. Los siguientes acapites pueden
tenerse como guia para realizar el relato:

+ HECHOS:

» FECHA DE LOS HECHOS:

» EVENTUAL PERJUICIO CAUSADO A LA ADMINISTRACION
PUBLICA CON LA FALTA:

» PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INVESTIGADO:

(Ei relato debe tener un fundamento, que permita establecer la ocurrencia de la
conducta disciplinable descrita en los arts. 33, 34, 35y 48 Ley 734 de 2002).

2.3.1.2. Acumulacion del informe.

En caso de existir actuacién disciplinaria o de revisién a la gestion publica
sobre los mismos hechos se conformara un solo expediente, de acuerdo con lo

26




establecido en el artfculo 36 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

2.3.1.3. Envio a otras entidades.

Cuando la RGP corresponda a entidades de caracter mixto o a particulares
que cumplan funciones publicas, se recomendara sean remitidos a la
Procuraduria General de la Nacion o a la Fiscalia General de la Nacidon segun
Sea el caso.

2.3.1.4. Divulgacion de resultados.

Posterior a la revision efectuada, la Coordinacion de Veedurias debera
informar al Personero de Bogota o a quien él delegue las conclusiones de las
RGP que se elaboren en las Personerias Delegadas, para definir la
divuigacién. Aprobada la divulgacién por cuaiquier medio de comunicacién, la
Personeria Delegada responsable del tema elaborara un proyecto de
comunicado de prensa que se socializard en una reunion presidida por el
Coordinador de Veedurias, el/ios Personero(s) Delegado(s) y funcionarios que
elaboraron el informe y la oficina de prensa, con el propégsito de
presentar/exponer el tema y evaiuar los aspectos relevantes que seran
comunicados a la ciudadania.

2.3.1.5. Las demas actuaciones que considere el Personero de
Bogota.

Cuando el Personero de Bogotéd considere que los resultados de la RGP,
muestran un riesgo alto de impacto sobre alguno de los derechos
fundamentales de un colectivo de ciudadanos, convocara a una audiencia
publica a ias autoridades distritales competentes para que expongan frente a la
comunidad afectada y a la Personeria, como ente de control, las medidas que
van a ser adoptadas para evitar la vulneracién de los derechos en riesgo.

2.3.1.6. Archivo de una revision a la gestion publica y/o
seguimiento.

Si el informe o el seguimiento arroja como resultado acciones que
normalizaron la funcion de la entidad vigilada o se considera que no existe
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mérito para realizar ninguna de las actuaciones anteriores, éste se debe
registrar como finalizacion de las actuaciones administrativas en el sistema de
la Entidad y quedara en ei archivo fisico de ia delegada que adelanto ia RGP,
teniendo en cuenta los lineamientos dados por gestion documental.

En todo caso, la Coordinacién de Veedurias determinara con base en el
informe recibido y revisado, si es procedente acoger la recomendacion dada
por ia Personeria Delegada y mantendra una hoja de control en la que se
evidencie la decisién tomada, gue estara a disposicién de consulta por parte de
las Delegadas.

La decision tomada sera informada a las Delegadas por la Coordinacion de
Veedurias en un informe mensual.

3. Deberes de |la entidad revisada

Le esta prohibido a todo servidor plblico no atender oportunamente y en debida forma
a los servidores de |la Personeria que adelanten la revisién a la gestion publica, so
pena de incurrir en falta gravisima por cbstaculizar la investigacion, de acuerdo con o
establecido en los articulos 35 y 48 del Codigo Unico Disciplinario.

En

Articulo 35. Prohibiciones. A fodo servidor publico le esta prohibido:

7. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a fas peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asf como
retenerias 0 enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su
conocimiento.

Articulo 48. Faltas gravisimas. Son faltas gravisimas las siguientes:

2. Obstaculizar en forma grave la o las investigaciones que realicen las
autoridades administrativas, jurisdiccionales o de control, o no suministrar
oportunamente a los miembros del Congreso de la Republica las informaciones y
documentos necesarios para el ejercicio del control politico.

este mismo sentido, la Ley 136 de 1994 establece.

Articulo 179. Obligaciones de los servidores publicos. Todas las autoridades
publicas deberan suministrar la informacion necesaria para el efectivo
cumplimiento de las funciones del personero, sin que le sea posible oponer
reserva alguna. La negativa o negligencia de un servidor publico a colaborar o que
impida el desarrollo de las funciones del personero constituira causal de mala
conducta sancionada por la destitucion del cargo.

Paragrafo. El personero esta obligado a guardar la reserva de los informes que fe
suministren en los casos establecidos por la ley.
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De otra parte, por disposicién de la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Puablica Nacional, la informacién en poder de los sujetos revisados se
presume pulblica y por tanto deben proporcionarla y facilitar €l acceso a la misma,
como lo disponen algunos de los principios establecidos en el articulo 3 de la Ley
1712 de 2014,

Articulo 3°. Otros principios de Ila fransparencia y acceso a la informacion
publica. En la interpretacion del derecho de acceso a la informacién se debera
adoptar un criterio de razonabilidad y proporcionalidad, asi como aplicar los
siguientes principios:

Principio de transparencia. Principio conforme al cual toda la informacién en
poder de los sujetos obligados definidos en esta ley se presume publica, en
consecuencia de lo cual dichos sujetcs estan en el deber de proporcionar y facilitar
el acceso a la misma en los términos mas amplios posibles y a través de los
medios y procedimienfos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello
que esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento
de los requisitos establecidos en esifa ley.

Principio de facilitacion. En virtud de este principio los sujetos obligados deberan
facilitar el ejercicio del derecho de acceso a fa informacion piblica, excluyendo
exigencias o requisifos que puedan obstruirlo o impedirlo.

Principio de celeridad. Con este principio se busca la agilidad en el tramite y Ia
gestién adminisirativa. Comporta la indispensable agilidad en el cumplimienio de
fas tareas a cargo de entidades y servidores piblicos.

Principio de la calidad de la informacion. Toda la informacion de interés publico
que sea producida, gestionada y difundida por el sujeto obligado, debera ser
oportuna, objetiva, veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en
formatos accesibles para los solicitantes e interesados en elfa, teniendo en cuenta
los procedimientos de gestion documental de la respectiva entidad.

Complementariamente con los principios sefialados, el articule 4 indica que el acceso a la
informacién sdlo puede ser restringide o limitado de forma excepcional y requiere que
tenga un sustento legal o constitucional.

Articulo 4°. Concepto del derecho. En gjercicio del derecho fundamental de
acceso a la informacion, toda persona puede conocer sobre la existencia y
acceder a la informacion pablica en posesion o bajo control de los sujetos
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obligados. El acceso a la_informacion solamente podra ser restringido
excepcionalmente. Las excepciones serdn limitadas y proporcionales,
deberan estar contempladas en la ley o en la Constitucion y ser acordes con
los principios de una sociedad democrética.

Esto indica que la caja de la prueba le corresponde a la entidad revisada, es decir,
presentar los argumentos legales sobre las cuales sustenta la restriccion o falta de
entrega de la informacidn solicitada, so pena de incurrir en las conductas sefialadas en el
Codigo Unico Disciplinario.

En relacion con la forma como debe aplicarse ia restriccion al acceso de la informacion, la
Corte Constitucional se pronuncid sobre el particular al realizar la revision previa a la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion Publica Nacional de acuerdo
con lo estabiecido por el articulo 153 v 241 numeral 7 de la Constitucién Nacional.

En la sentencia C-274 de 2013 la Sala Plena de ia Corte Constitucional manifestd a este
respecto:

“El articulo establece que el titular del derecho es universal, al sefialar que “toda
persona” puede conocer la informacion publica, con lo cual se asegura que ésta
deba ser entregada sin que sea necesario acreditar un interés directo o una
afectacion personal.

El objeto sobre el cual recae la posibilidad de acceso a informacion en posesion o
control de un sujeto obligado no sélo es fa informacion misma, sino también su
existencia, lo cual resulta particularmente relevante frente a restricciones a la
publicidad de la informacion.

En tercer lugar, el arficulo reitera que el derecho sdlo puede ser restringible
excepcionalmente por expreso mandato constitucional ¢ legal. Tales restricciones
deben ser ademas limitadas, proporcionales y acordes con los principios de una
sociedad democratica, lo cual resufta concordante con las exigencias
constitucionales sefialadas en los articulos 74 y 209 Superiores y con la
jurisprudenicia de esta Corporacion en materia de acceso a la informacion publica.

Sobre este punio resuita relevante recordar las reglas jurisprudencias que deben
cumplirse al establecer restricciones a la publicidad de la informacion, a fin de dar
claridad a las condiciones que deber atenderse cuando se pretenda oponerse a la
publicidad de un documento o informacion, dado que tales requisitos fueron
recogidos de manera sumaria en esta disposicion. En la sentencia T-451 de
2011 fa Corte resumio los requisitos en los siguientes términos:

Las normas que limitan el derecho de acceso a la informacién deben ser
interpretadas de manera restrictiva y toda limitacion debe estar adecuadamente
motivada. A este respecto la Corte ha sefialado que existe una clara obligacion def
servidor publico de motivar la decision que rniega el acceso a informacioén publica y
tal motivacion debe reunir los requisitos establecidos por la Constitucion y la ley.
En particular debe indicar expresamente la horma en fa cual se funda la reserva,
por esta via el asunto puede ser sometido a controles disciplinarios,
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administrativos e incluse judiciales. Los limites del derechc de accesc a Ia
informacion publica deben estar fijados en fa ley, por lo tanto no son admisibles las
reservas que tienen origen en normas que no tengan esta naturaleza, por ejemplo
actos administrativas. No son admisibles las normas genéricas ¢ vagas en materia
de restriccion del derecho de acceso a la informacion porque pueden convertirse
en una especie de habilitacion general a las autoridades para mantener en secreto
toda la informacion que discreciohalmente consideren adecuado. La ley debe
establecer con claridad y precision (i) el tipo de informacion que puede ser objeto
de reserva, (ii) las condiciones en las cuales dicha reserva puede oponerse a los
ciudadanos, (fii) las autoridades que pusden aplicarfa y (iv) los sistemas de controf
que operan sobre las actuaciones que por tal razén permanecen reservadas.
Los limites al derecho de acceso a la informacion sdlo seran constitucionalmente
fegitimos si tienen la finalidad de proteger derechos fundamentales o bienes
constitucionalmente valiosos como (i) la sequridad nacional, {ii) el orden pdblico,
(i) la salud pdblica y (iv) los derechos fundamenfales y si ademas resultan
idoneos (adecuados para proteger la finalidad constitucionalmente legitima) y
necesarios para tal finalidad (principio de proporcionalidad en sentido estricto), es
decir, las medidas que establecen una excepcicn a la publicidad de la informacion
puablica deben ser objeto de un juicio de proporcionalidad. Asi, por ejemplo, se han
considerado legitimas fas reservas establecidas (1) para garantizar la defensa de
fos derechos fundamentales de fterceras personas que puedan resultar
desproporcionadamente afectados por fa publicidad de una informacion; (2) para
garantizar la sequridad y defensa nacional; (3) para asegurar la eficacia de fas
investigaciones estatales de caracter penal, disciplinario, aduanero o cambiario; (4)
con el fin de garantizar secrefos comerciales e industriales.

Estas reglas, incorporadas en la norma bajo examen, deberdn ser respetadas
estrictamente por los sujetos obligados por fa presente ley. ...”

Por ultimo, la Ley 1755 de 2015 gue regula el derecho fundamental de peticion, establece
los términos con los gque cuentan los revisados para la enfrega de la informacion
solicitada.

“‘Articulo  14. Términos para resolver las distintas modalidades de
peticiones. Salvo norma legal especial y so pena de sancién disciplinaria, toda
peticion debera resolverse denfro de los quince (15) dias siguientes a su
recepcion. Estara sometida a férmino especial la resolucidn de las siguientes
peticiones:

1. Las peliciones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de
fos diez (10) dias siguientes a su recepcioh. Si en ese fapso no se ha dado
respuesta al peticionario, se entendera, para todos los efectos legales, que la
respectiva soficitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no
podra negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como
cohsecuencia las copias se entregaran dentro de los fres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en

relacion con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de fos treinta (30)
dias siguientes a su recepcion.
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Paragrafo. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los

plazos aquf sefialados, la autoridad debe informar esta circunstancia al inferesado,
antes del venicimiento del término sefialado en la ley expresando fos mofivos de fa
demora y sefialando a la vez el plazo razonable en que se resolvera o dara
respuesta, que no podra exceder del doble del inicialmente previsto.”

4. Anexos.

Anexo 1: PRESENTACION DE TEMAS PARA ADELANTAR REVISIONES A LA GESTION
PUBLICA.

INFORMACION GENERAL

FECHA DE ENTREGA: CODIGO INTERNOC:

TEMA: Haga clic aqui para escrihir texto. DELEGADA: Elija un elemento.

CONTEXTO DE LA PROBLEMATICA

Haga clic aqui para escribir texto.

HIPOTESIS DEL TEMA
Haga clic aqui para escribir texto.

CONTEXTO NORMATIVO
Haga clic aqui para escribir texto.

ASUNTO ESPECIFICO DE VERIFICACION

Haga clic aqui para escribir texto.

QUE SE VA A SALVAGUARDAR

Riesgos [] Hechos irregulares []
Derechos [] Bienes publicos [
Explicar aqui que se va a salvaguardar.
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Anexo?2: PLAN DF TRABAJO DE REVISION A LA GESTION PUBLICA

INFORMACION GENERAL

FECHA DE ENTREGA: CODIGO INTERNO:

TEMA: Haga clic aqui para escribir texto. DELEGADA: Elija un elemento.

ENTIDAD VIGILADA
Haga clic aqui para escribir texto.
CONTEXTOQ DE LA PROBLEMATICA
Haga clic aqui para escribir texto.

INFORMACION REVISADA
Haga clic aqui para escribir texto.

SION

mpasrmp e

i e e

Haga clic aqui para escribir texto.

OBIETIVO GENERAL
Haga clic aqui para escribir texto,
OBIJETIVOS ESPECIFICOS
Haga clic aqui para escribir texto.

¢COMO SE VA A REALIZAR LA REVISION?

FIEMPO Ne DE

PERSONAS

ACTIVIDADES A REALIZAR TAREAS LUGAR EN
SEMANAS
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Anexo 3: ACTA DE VISITA ADMINISTRATIVA

ACTA DE VISITA ADMINISTRATIVA PRACTICADA POR LA PERSONERIA DE
BOGOTA, ANTE

En Bogota D.C., el de se hizo presente en la entidad en
mencion el profesionales
especializados adscritos a la Delegada de de
la Personeria de Bogota, D.C., siendo atendidos por

, a quienes se le explicé el motivo de

la visita y que esta relacionada con
y las funciones de la proteccién del interés publico y la vigilancia de la conducta
oficial de quienes desempefian funciones publicas, las cuales son conferidas por
el articulo 18 de la Constitucién Politica de Colombia. Se formulan las siguientes
preguntas.

PREGUNTA: 1.
PREGUNTA: 2.
PREGUNTA: 3.
Desea aclarar algo mas a la presente diligencia. CONTESTO:

No siendo otro el motivo de la presente diligencia se termina y firma por quienes
en ella intervinieron, una vez leida y aprobada.

Por parte de
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