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INFORMACION BASICA

LUGAR FECHA HORA INICIO |HORA FIN
(aaaa-mm-dd) (a.m.-p.m.) (a.m.-p.m.)
Secretaria de Planeacion 05/08/2022 8:00 am 11:30 am
NOMBRE DE REUNION
Comité MIPG secretaria de Planeacion.
NUMERO DE REUNION
Se )H'q
Quinta del afio 2022.
f CONTROL DE ASISTENCIA
ASISTIO
CARGO NOMBRE CONVOCADO S N | FIRMA
HORA |O
SECRETARIO DE | JULIAN MARCELO X
PLANEACION MACHADO CADAVID
PROFESIONAL DORA MARIA SALAZAR X
ESPECIALIZADO GUTIERREZ
PROFESIONAL MARISOL JARAMILLO X
UNIVERSITARIA DUQUE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO SEBASTIAN MOLINA C. |X
PROFESIONAL OLGA CECILIA LOPEZ X
UNIVERSITARIO SIERRA
AUXILIAR ADMINISTRATIVA |JAKELINE BARRERA X
RENDON
TECNICO ADMINISTRATIVO MELANIA TRUJILLO X
PROFESIONAL CLARA CECILIA X
UNIVERSITARIO IZQUIERDO MIRA
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ASISTIO
CARGO NOMBRE CONVOCADO g N | FIRMA
: HORA |0
TECNICA OPERATIVA MARIA EDITH LOPEZ
HENAO 3 géé?ﬂv Jcljpcz
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO SERGIO MADRIGAL X ~
TECNICO OPERATIVO LEONEL ANTONIO )
MARIN VALLE X /f,}'”/" (% 1
TECNICO OPERATIVO JASPER HINESTROSA X ;/M e HMip s 0.
LOZANO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO RUBEN _ DARIO X f&j D)
LONDONO R &&L:e/(o
AUXILIAR ADMINISTRATIVA |GLORIA MARITZA X _(%ff&. .
ARANGO GRANADOS cmAfD Gorag /M

SUBSECRETARIA DE
PLANEACION CLAUDIA MILENA |
INSTITUCIONAL AVENDANO AVENDARNO

/) g
PROFESIONAL ROSA ANGELICA| Z/Zé@ / %‘f
ESPECIALIZADA JARAMILLO V227722
PROFESIONAL / (/
UNIVERSITARIO JHON FREDY ALVAREZ |X (/ Vi
AUXILIAR ADMINISTRATIVA SANDRA ALVAREZ X , {\;Q@
PROFESIONAL /Ny
UNIVERSITARIO JAIME GALLEGO X éll
PROFESIONAL JUAN GUILLERMO X v
ESPECIALIZADO RODRIGUEZ
PROFESIONAL AN\ < W ilL™-
UNIVERSITARIA DIANA CLAVIJO X WEYSEN \‘\'}L Q- /
PROFESIONAL EDINSON NAGLES X EBrocow Fope

UNIVERSITARIO

vl
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# INVITADOS
ASISTIO
CARGO NOMBRE CONVOCADO fI'OR N |OBSERVACION
A (0]
CONTRATISTA DANIELA CADAVID X Se anexa listado de
GALLEGO asistencia
CONTRATISTA MARIA CAMILA X Se anexa listado de
TABARES RODRIGUEZ asistencia
CONTRATISTA JUAN CAMILO X Se anexa listado de
RODRIGUEZ GOMEZ asistencia
CONTRATISTA LISETTE PINEDA G X Sg anexa listado de
asistencia
CONTRATISTA MARIA CAMILA X Se anexa listado de
GALLEGO CARO asistencia
CONTRATISTA OSCAR DIAZ X Se_ anexa listado de
asistencia
CONTRATISTA ARCINDO GARCIA X Se anexa listado de
MORALES asistencia
CONTRATISTA CRISTIAN CAMILO X Se anexa listado de
) ACOSTA asistencia
CONTRATISTA JOHN’ FREDY X Se anexa listado de
GUTIERREZ GUERRERO asistencia
CONTRATISTA JAIME ANDRES X Se anexa listado de
VENGOECHEA RAMIREZ asistencia
CONTRATISTA X Se anexa listado de
PAULA ANDREA HENAO asistencia
CONTRATISTA JOHANA ALEXANDRA X Se anexa listado de
ROJAS RESTREPO asistencia
CONTRATISTA SANDRA MILENA X Se anexa listado de
BETANCUR TORRES asistencia
CONTRATISTA LILIANA PATRICIA X Se anexa listado de
SALDARRIAGA ROJAS asistencia
CONTRATISTA Se anexa listado de
ADOLFO GAITAN X i
CONTRATISTA Se anexa listado de
HARLINGTON ARAQUE |X ssistancia
Version: 05

Cédigo: F-DE-01

Fecha de aprobacion: 2022 /02 / 17

Pagina 3 de 29




ACTA DE REUNION

icontec

EC-CER143688

ASISTIO
CARGO NOMBRE CONVOCADO SIOR N |OBSERVACION

E o
CONTRATISTA X Se anexa listado de

OLGA P. LOPEZ asistencia
AGENDA
INFORMACION BASICA...............oiiiiiecceeiinnneeeises e 1
NOMBRE DE REUNION ..ottt 1
NUMERO DE REUNION ..ot 1
f CONTROL DE ASISTENCIA ... 1
FINVITADOS ..o 4
1.CONFIRMACION DE LOS ASISTENTES E INVITADOS: . 4
2.VERIFICACION DE LOS COMPROMISOS DE LA REUNION ANTERIOR: ........oovoo 4
3. TEMA 1: INFORMACION DESCENDENTE CONSEJO DE GOBIERNO... ... .. 4
TEMA 2: REGISTROS DE ARCHIVO.....oniieie oo 7

4. PROPOSICIONES Y VARIOS: ..ot 11
R L o L T 11
8. PROXIMA REUNION: ... 11

DESARROLLO DE LA REUNION
1. ORDEN DEL DIA:

Verificacion de Compromisos:  Comité 30 de junio del 2022,

Retroalimentacion Consejo de Gobierno: Julian  Machado.  Secretario de
Planeacion Municipal.

Planilla de control de solicitudes, tramites y servicios: Diana Clavijo y Camilo Rodriguez,
Tramites no conformes (procedimiento y formato). Diana Clavijo

Evaluacion del servicio (procedimiento y formato). Diana Clavijo

Curso de MIPG — Circular 227-2022. Diana Clavijo

Seguimiento a PQRSDF. Direccion de Gestion Documental y Atencién al ciudadano
Seguimiento a Indicadores de la Secretaria Angélica Jaramillo

N =

NSO AW

PRTI Version: 05 . .
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2. CONFIRMACION DE LOS ASISTENTES E INVITADOS:

Se procede a confirmar los asistentes y se verifica que hay quorum para comenzar la reunién

3. VERIFICACION DE LOS COMPROMISOS DE LA REUNION ANTERIOR:

Se presentan los siguientes compromisos del acta anterior:

e Coordinar el descargue de bienes inservibles. Edith Lopez al almacén.: se informa que
el dia 8 de agosto de 2022, recogeran los elementos.

e Lista de lo basico que se necesita para mejorar el archivo. Claudia Avendafio: se le
entrego el listado al Secretario de despacho

o Pasar la lista de requerimientos de la planoteca. Jasper Hinestroza: se le entrego el
listado al Secretario de despacho

e Cada funcionario organiza sus solicitudes en orden cronoldgico y mensualmente se le
pasa al compariero Arcindo Garcia para que el haga la respectiva gestion archivistica,
con la hoja de control.

. TEMA 1: INFORMACION DESCENDENTE CONSEJO DE GOBIERNO. JULIAN
MACHADO. SECRETARIO DE PLANEACION MUNICIPAL.

El Secretario de despacho realiza el proceso de informacién descendente exponiendo los
principales puntos del Consejo de Gobierno:

e Se informa que se terminaron de cobrar las obligaciones urbanisticas del afio 2018, por
parte de la Secretaria de Planeacion, que procederan a realizar el cobro de la vigencia
2019.

e Se realizé un analisis de la parte tributaria del municipio en el cual manifiesta el
secretario que existe en presupuesto la suma de 14 mil millones y que para terminar la
vigencia se necesitan minimo 19 mil millones.

Del Consejo de gobierno extendido se hablé de los siguientes puntos:

e Se tratd el tema del plan de auditorias y se solicité compromiso para su atencién por
parte de las diferentes secretarias y gerencias.

e Se presento el plan de aseguramiento y de acueductos por parte de la Secretaria de
Obras Publicas.

Cadigo: F-DE-01

Fecha de aprobacién: 2022 /02 /17
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EI COMGER presento el Plan Municipal de Gestion del Riesgo, el cual no fue aprobado,

por observaciones al documento que realizo la Secretaria de Planeacion.

e Por la urgencia manifiesta de Barrio nuevo, se ha desfinanciado el presupuesto de
inversion en mas de 4.500 millones de pesos, lo que pone en duda el cumplimiento de
algunas metas establecidas en el plan de desarrollo municipal para la vigencia.

e La secretaria de Cultura expone el Plan de Patrimonio del PAO y envia el borrador para
su respectiva revision.

e Se establecieron las pautas para atender la audiencia ptblica de la comuna 1.

e Se escucharon propuestas para la modernizacién de la plataforma de gestiéon

documental.

5. TEMA 2: PLANILLA DE CONTROL DE SOLICITUDES, TRAMITES Y SERVICIOS:
DIANA CLAVIJO Y CAMILO RODRIGUEZ.

Se procede a exponer el formato f03 planilla de control de solicitudes de tramite, servicios y
OPAS 2022; y se hace énfasis en su obligatoriedad de todos los cambios Yy que si bien la
auxiliar administrativa diligencia unos campos las respuestas que permiten medir la
oportunidad es responsabilidad de todos.

6. TEMA 3: TRAMITES NO CONFORMES (PROCEDIMIENTO Y FORMATO). DIANA
CLAVIJO

Se realiza la exposicion del procedimiento P01 Procedimiento Salidas no conformes y el
formato f04 Reporte de Salidas No Conformes, los cuales hacen parte del proceso de
Mejoramiento Continuo, y se expone de manera literal el numeral 4.4. TABLA DE
TRATAMIENTO DE TRAMITES/SERVICIOS/OPA NO CONFORMES O SALIDAS NO
CONFORMES: A continuacién se presenta la relacion de los posibles incumplimientos o no
conformidades en los Tramites/Servicios/Opa de la Administracién Central Municipal. Los
controles y tratamiento deben aplicarse a las salidas no conformes en cualquiera de los puntos
del proceso donde se identifiquen.

CARACTERISTICA
INCUMPLIDA TRATAMIENTO REGISTRO GENERADO
Capitulo 3. ; e Planilla de Control de
Tramite/Servicios/Opa Informar a la comunidad la no |~ oo ae de
- . . disponibilidad  del  servicio s ..
realizadoe mediante medios debido-afallascn sl Sisiems Tramites/Servicios/Opa  (F-
electronicos: No disponibilidad ’ MC-03)
T Versién: 05 o
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CARACTERISTICA _
INCUMPLIDA TRATAMIENTO REGISTRO GENERADO
del servicio en el medio e Reporte de
electrénico cuando asi  se | prestar el servicio Tréamite/Servicio/Opa No

hubiese especificado.

manualmente.

Reanudar la prestacién del
servicio por el medio
electrénico.

Conforme (F-MC-04)
e  Sistema de informacién para el
control del servicio.

Informar el dafio a la Direccion
Teécnica de TIC y Soporte

Oficio de dafio en sistemas de

Tecnolégico informacioén
e Planilla de Control de
Capitulo 8. Fechas en que se Solicitudes de
debe o puede realizar el Tramites/Servicios/Opa  (F-
Tramite/Servicio/Opa. No | Presentar disculpas a los MC-03)
disponibilidad del tramite en las | usuarios y atenderlos lo mas|e Reporte de
fechas especificadas. pronto posible. Tramites/Servicios/Opa No

conforme (F-MC-04)
e Sistema de informacién para
el control del servicio.

Capitulo 9. Lugar y horarios
en que se debe o puede
realizar el
Tramite/Servicio/Opa. No
disponibilidad del tramite en el
lugar y horarios especificados.

Presentar disculpas a los
usuarios y atenderlos lo mas
pronto posible.

e Planila de Control de
Solicitudes de
Tramites/Servicios/Opa  (F-
MC-03)

e Reporte de
Tramites/Servicios/Opa no

conforme (F-MC-04)
e Sistema de informacion para
el control del servicio.

Oficio ofreciendo disculpas.

Capitulo 11. Requisitos para
la realizacion del Tramite/Opa.
Obviar requisitos o exigir unos
adicionales a los especificados.

Informar a su superior inmediato
sobre el requisito incumplido y
con ¢&l tomar la correccion
adecuada.

e Planila de Control de
Solicitudes de
Tramites/Servicios/Opa  (F-
MC-03)

e Reporte de
Tramites/Servicios/Opa no

conforme (F-MC-04)
e Sistema de informacién para
el control del servicio.

Segun decision del superior
inmediato consultar a la Oficina

Oficio de consulta a la Oficina
Asesora Juridica.

Cddigo: F-DE-01

Version: 05

Fecha de aprobacion: 2022 /02 / 17
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CARACTERISTICA
INCUMPLIDA TRATAMIENTO REGISTRO GENERADO

Asesora Juridica sobre la accion Concepto de la Oficina Asesora
a seguir. Juridica.
Reconstruir la informacion o Planila de Control de
Informar al usuario lo sucedido y Solicitudes de
solicitar nuevamente el Tramites/Servicios/Opa  (F-
documento/ bien. MC-03)

Capitulo 12. Documentos : e Reporte de

necesarios. Perdida de un Instatrar denuncia o setd de Tramites/Servicios/Opa no

documento/ bien del usuario.

perdida del documento.

En caso de pérdida o dafio de
bienes propiedad del usuario la
Administracion  Central  del
Municipio debe responder por
ellos.

conforme (F-MC-04)

e Sistema de informacion para
el control del servicio.

e Oficio solicitando nuevamente
la entrega del documento/bien.

Capitulo 14. Datos sobre el
pago del tramite/Opa.

e Prestar el tramite sin el
usuario haber realizado el
pago especificado.

e Cobrar una tarifa diferente a

Informar al usuario el
requerimiento de pago del
trémite si es necesario

e Planila de Control de
Solicitudes de
Tramites/Servicios/Opa  (F-
MC-03)

e Reporte de
Tramites/Servicios/Opa no

conforme (F-MC-04)

la especificada para el e Sistema de informacién para

tramite. el control del servicio.
e Planilla de Control de
Capitulo 18. Respuesta. ; : Solicitudes de
Informacion incompleta o Lﬁ?;gi{oilaursﬂ:rlﬁéossajg:gd%x Tramites/Servicios/Opa  (F-
inexacta resultante del tramite. echersncla con ol amite dei . rl‘aﬂg;;gft)e o
asunto. Tramites/Servicios/Opa no

conforme (F-MC-04)
Informar a su superior inmediato | ° gg’:g:,:ﬁ desde Control SZ
sobre el requisito incumplido y Tramites/Servicios/Opa  (F-

con él tomar la correccion MC-03) P
Capitulo 19. Plazo para dar|adecuada. « Reporte de
respuesta. Incumplimiento de Tramites/Servicios/Opa  no

los tiempos establecidos para la

Dar prioridad a los servicios

conforme (F-MC-04)

Caodigo: F-DE-01

atencion y prestacion del | represados.
tramite.
Tomar acciones para la|Acta con las acciones para la
descongestion. descongestion.
Ampli_a.cmn de horarios de Act dé Tatrh.
atencién.
Versién: 05
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Capitulo 21. Normatividad que
regula el tramite.
Incumplimiento de un requisito
legal asociado al tramite.

CARACTERISTICA
INCUMPLIDA TRATAMIENTO REGISTRO GENERADO

e Planila de Control de
Solicitudes de
Informar a su superior inmediato Tramites/Servicios/Opa  (F-

sobre el requisito incumplido y MC-03)
con él tomar la correccion|e Reporte de
adecuada. Tramites/Servicios/Opa no

conforme (F-MC-04)

Segun decision del superior

Oficio de consulta a la Oficina
Asesora Juridica.

inmediato consultar a la Oficina

Concepto de la Oficina Asesora

Juridica sobre la accion a | Juridica.
seguir. Oficio al usuario informando lo
sucedido.

Se solicita a los funcionarios que descarguen el procedimiento y el formato para poder tener
claridad frente a las caracteristicas incumplidas que da lugar al servicio no conforme.

7. TEMA 4: EVALUACION DEL SERVICIO (PROCEDIMIENTO Y FORMATO). DIANA

CLAVIJO

Se procede a exponer el procedimiento P03 Procedimiento Evaluacién del Tramite y el formato
f09 Formato Evaluacion del Servicio; se hace énfasis que por temas de tiempo solo se
expondran los tramites de la Secretaria, los cuales son

e Subsecretaria de Ordenamiento Territorial

Cadigo: F-DE-01

PROCESO UNIDAD NOMBRE DEL TRAMITE / SERVICIO
Desarrollo Integral del|Subsecretaria de OrdenamientolAcomparfiamiento y evaluacién de planes
Territorio Territorial parciales
Desarrollo Integral dellSubsecretaria de Ordenamiento|Autorizacién del sitio para disposicién final -
Territorio Territorial RCD
Desarrollo Integral delSubsecretaria de Ordenamiento|Concepto de Viabilizacion de los Proyectos
Territorio Territorial Urbanisticos
Desarrollo Integral dellSubsecretaria de Ordenamiento|Expedicion de certificado estrato
Territorio Territorial socioeconomico

Versién: 05
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PROCESO UNIDAD NOMBRE DEL TRAMITE / SERVICIO

Desarrollo  Integral Subsecretaria de Ordenamiento|. ;. . : !
Territorio Teritorial Solicitud de Alineamiento
Desarrollo  Integral Subsecretaria de Ordenamiento d I
Tarritoric Territorial Constancia de Zona de Alto de Riesgo

. : Inscripcion y certificacion sobre la existencia
.?:rsr?(gr?go ntegr ?gﬁiiﬁgeltana de Ordenarmentoy representacion legal de la personeria

juridica de la propiedad horizontal

Desarrollo  Integral Subsecretaria de Ordenamiento
Territorio Territorial fencepte Uses dol Stielo
Desarrollo  Integral Subsecretaria de Ordenamiento|Licencia de intervencion y ocupacion del
Territorio Territorial espacio publico

: : Otorgamiento de Vias Obligadas y/o Amarre
.I[?:fr?gggo |ntegi] ?;Eriiﬁr;ta”a o Oraenamienty geodesico, visto bueno de las vias obligadas

a los proyectos urbanisticos.

Desarrollo  Integral Subsecretaria de Ordenamiento|Préstamo de planos y de licencias
Territorio Territorial urbanisticas en la Planoteca
Desarrollo  Integral Subsecretaria de Ordenamiento !
Territorio Territorial SR R
Desarrollo  Integral Subsecretaria de Ordenamiento Al ]
Territorio Territorial eSOl de il
Desarrollo  Integral I : ; .. |Certificado permiso de ventas para
Famitons Subsecretaria Ordenamiento Territorial s el

e Subsecretaria de Planeacion Institucional

Estratégico

PROCESO UNIDAD NOMBRE DEL TRAMITE / SERVICIO
Modificacién de |a ficha socioecondmica del
Direccionamiento Subsecretaria de Planeacion|Sistema de Identificacién de Potenciales

Institucional (Oficina del Sisbén)

Beneficiarios de Programas Sociales

(SISBEN) Municipio de Bello

Cédigo: F-DE-01

Version: 05

Fecha de aprobacién: 2022 /02 / 17
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PROCESO UNIDAD NOMBRE DEL TRAMITE / SERVICIO

Retiro del sistema de identificacion vy
clasificacion de potenciales beneficiarios de
programas sociales — SISBEN

Direccionamiento Subsecretaria de Planeacion
Estratégico Institucional (Oficina del Sisbén)

Direccionamiento Subsecretaria de Planeacion i
Estratégico Institucional (Oficina del Sisbén) Inclusién SISBEN

Asi mismo se socializa el procedimiento P03 Procedimiento Evaluacién del Tramite el numeral
4.2.2. Determinacién del tamafio de la muestra: Cada una de las secretarias o gerencias
determinara la muestra de ciudadanos a quienes les aplicara la evaluacién del tramite, servicio
y OPA para cada periodo mensual segun la siguiente tabla:

Se hace énfasis en el procedimiento en mencién debera ser estudiado en su totalidad.

e Version: 05 2
Cddigo: F-DE-01 Fecha de aprobacion: 2022 / 02 / 17 Pagina 11 de 29
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8. TEMA 5: CURSO DE MIPG - CIRCULAR 227-2022. DIANA CLAVIJO

Se realiza la exposicién de la circular en los siguientes términos: “ASUNTO: Curso
Fundamentos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

La Secretaria de Servicios Administrativos, a través de la Direccién Administrativa de Talento
Humano, convoca a todos los funcionarios a realizar, con caracter de obligatoriedad, los cursos
dispuestos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) en materia de
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Una vez realizado el curso debe informar y enviar el certificado al facilitador MIPG de la
respectiva Secretaria o Gerencia, asi mismo debe contactarlo en caso de inquietudes o
dificultades respecto a este curso; pues son ellos los responsables de hacer el seguimiento a
este proceso y enviar a la Direccién Administrativa de Talento Humano la relacion, tanto de los
funcionarios que cumplan, como de los que incumplan esta directriz.

El plazo para realizar este curso es hasta el 19 de agosto de 2022.”

9. TEMA 6: SEGUIMIENTO A PQRSDF. DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y
ATENCION AL CIUDADANO

La Direccion Administrativa de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano, en el marco de

seguimiento a las PQRSDF, realiza la siguiente exposicion, la cual hace parte integral de la
presente acta:

{ (oello Alcla
E&Eﬁu&mm de Bello .
_ S

Py Version: 05 e
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Alcaldia
de Bello

Articulo 23
de la Constitucién Politica de Colombia

“Toda persona tiene derecho a presentar
PETICIONES respetucsas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y
a obtener pronta resolucién. El legislador
podrd reglamentar su ejercicio ante
organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales”.

Alcaldia :
de Bello .

¢QUE SON LAS PO.R.S.D.F?

Peticién:  Art. 23 Constitucién Politica de Colombia

Queja: Manifestacion que se hace por el malestar o
inconformidad que se le ha generado a2 una persona por la
compra de un bien o la prestacién de un servicio y que requiere
intervencidn.

Reclamo: Derecho que tiene tode ciudadano de exigir o
demandar solucion referente a [a atencidn inadecuada u omisién
de la prestacion del servicio, para que mejore [a calidad de un
servicio frente a un incumplimiento o irregularidad,

Alcaldia @ =

Sugerencia: Es el consejo, propuesta o idea de
mejora que formula una persona, para que el
prestador del servicio considere ¢ no su inclusién en
el proceso de produccion y comercializacién.

Denuncia: Acto de poner en conocimiento del
funcionario competente, la comisién de un hecho
delictuoso, sujeto accién publica, del que se hubiere
tenido noticias por cualguier medio.

EL EJERCICIO DEL DERECHO DE PETICION ES
GRATUITO.

oy Version: 05 C
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Alcaldia @ [0
de Bello . %

Toda actuacién que inicie cualquier
persona ante las autoridades implica el
ejercicio del DERECHO DE PETICION
consagrado en el articulo 23 de la
Constitucion  Politica, sin que sea
necesario invocarlo.

Alcaldia @ 0
de Bello . .=

¢ Cuando se puede solicitar?

* Para el reconocimiento de un derecho.

* Para la intervencion de una entidad o funcionario.
* Para la resolucion de una situacidn juridica.

» Para la prestacidn de un servicio.

* Para requerir informacion.

* Para consultar, examinar vy requerir copias de
documentos.

+ Para formular consultas, quejas, denuncias y reclamos
e interponer recursos.

Alcaldia
de Bello .

éQuiénes pueden presentar
un derecho de peticidn?

Toda persona natural ¢ juridica, colombiana o
extranjera.

Puede realizarse sin necesidad de representacidn
de abogado, o de persona mayor cuando se trate
de menores en relacidn a las entidades dedicadas a
su proteccidn o formacion.

Pt Version: 05 s
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Destinatarios de |a Peticion

* Cualquier entidad publica o privada.
= Asociaciones u organizacicnes.

* Persona natural, si dicha persona tiene una

posicién dominante frente a otra.

Ninguna autoridad podrd negarse a la
recepcién y radicacion de solicitudes y
PETICIONES respetuosas.

Alcaldia @ [

Funcionario sin competencia.

Ea

Cuando la autoridad a quien se dirige Is peticion no es
la competente, se informard de inmediato al
interesado si este actda verbalmente, o dentro de los

cingo (5) dias siguientes al de la recepcion, si obré por
escrito.

Dentro del término sefialado remitird la peticién al
competente y enviard copia del oficio remisorio al
PETICIONARIO o en casc de no existir funcionario
competente asi se lo comunicard.

Alcaldia - [
de Bello . ™=

Entidades Publicasy Privadas que
asesoran la presentacion de
Peticiones:

1. La Defensorfa del Pueblo.

OBLIGATORIA E INMEDIATA ATENCION

2. la Procuraduria General de la Nacién.

OBLIGATORIA € INMEDIATA ATENCION

3. Las personerias distritales y municipales.

OBLIGATORIA E INMEDIATA ATENCION
Los consultorios juridicos de las universidades.

Cadigo: F-DE-01

Version: 05

Fecha de aprobacion: 2022 /02 / 17
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Alcaldia :
de Bello .

Qué debeincluir el derechode

- - r "
Peticion:
1. Nombre de la entidad o persona 2 quien va dirigida la
peticion.
2. Nombre e identificacion de la persona que presenta la
peticion.

3. Explicacion completa y clara de lo que se pide, se solicita
o se necesita.

Los motivos o razones por las cuales realiza Ia peticion.

Una direccion fisica o un correo electrénico en donde
desea recibir la respuesta.

Segun el caso, anexar documentos.
Firma del Peticionario.

w s

Na

Formas de Presentacidnde la
Peticion:

Presentacién escerita:

« Por correo electronico.
* Ingresando a la pdgina web de la
gntn_iad ;:del enlace Peticion,
uejas, amos y Sugerencias
{PORSG).

= Enviando la peticién por
mensajeria.

+ Entregando la peticion
directamente en los puntes de
L

ate ia

Peticién verbal:

Puede ser de manera presencial o
telefonica,

También puede presentar una
ticién verbal en su lengua nativa,
la entidad no cuenta com un

intérprete, le pedira auterizacion

para grabarlo,

Esta grabacidn se enviard 2 una
entidad ?ue pueda traducir la
pelicion, la entidad inicial tiene la
abli%acrérs de responder su peticién
en ¢l

tiempo correspondiente.

Alcaldia
de Bello .

Alecaldia @ [
de Bello . ===

Recepcidn de la Peticidn

Si presenta la peticién verbalmente, el servidor o persona que recibe
I peticién debe dejar una constancia.

Si presenta la solicitud, ya sea verbal o escrita, y falta informacién o
a]%;in documento necesario para responderla, quien recibe la peticién
debe indicarle qué e¢ lo que hace falta y en gué tiempo debe
presentarlo.

En caso de que se quiers insistir en hacer la peticidn sin la informacion
gec_egqna, quien la reciba debe acogerla y dejar constancia de su
ecision,

Se tiene un mes para completar o aclarar la peticién. En caso de no
hacerlo, la entidad podra archivar la Peticidn.

Caédigo: F-DE-01

Versién: 05
Fecha de aprobacién: 2022 /02 / 17
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Desistimiento de |a Peticién

TACITO

Vencidos Ios términas establecidos,
§ el Peticionario hays

cionar
mplido €l requerimients, la
autoridad decretars el

f tivo metivado, gue se
netificara persenalmente, contra 2l
cual Unicamente procade recurso
de reposiclon juicio de que
la respectiva solicitud pueda ser
nuevamente presentada con el

EXPRESO

los  interesados  podrdn
desistir en cualquier tiempo
de sus Peticiones

Las  autoridades  podrdn
continuar  de  oficio 2
actuacion si la consideran
necesaria por razones de
interés publico; en tal caso

llene de los requisitos legales.

expedirdn
motivada.

Alcaldia :
de Bello .

Alcaldia
de Bello

resolucion

Atencidn prioritaria de la Peticidn:

* Las autoridades daran atencién prioritaria a

Peticiones de recon

ocimiento

las

2 un derecho

fundamental cuando deban ser resueltas para evitar un
perjuicio irremediable al Paticionario, quien deberd
probar sumariamente la titularidad del derecho v el
riesgo del perjuicio invocado.

* Cuando por razones de

esté en peligro inminente la vida o

salud o de seguridad personal

2 integridad del

destinatario de la medida solicitada, la autoridad
adoptard de inmediato las medidas de urgencia
necesarias para conjurar dicho peligro, sin perjuicio del
tramite gque deba darse a |a peticion.

Términos par

adar respuesta al

derecho de Peticién:

5 dias habiles

* Si lo que se solicita
no es competencia o
funcidn de la
entidad, en este
plazo se le informara
el traslado de Ia
peticién a la entidad
que corresponda.

10 dias habiles

= 5i solicita informacion pﬁblicaa.
{4

documentes ©  copias
decumentos.

$i #n ase lapso no se ha dado
ianario, se entenderd, parg

leg: qua la réspectivg
da v, por g

Alcaldia :
de Bello .

Cadigo: F-DE-01
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15 dias habiles 30 dias habiles

Es el plazo maximo Es el plazo especifico
para responder las para responder
solicitudes de consultas, conceptos
interés general, juridicos o técnicos
quejas, reclamos o relacionados con tareas
sugerencias y acciones a cargo de la

entidad.

Alcaldia :

de Bello . ==

de Bello

Alcaldia -

A

. :

Cuando excepcionalmente no fuere posible
resolver la peticion en los plazos aqui sefialados,
la autoridad debe informar esta circunstancia al
interesado, antes del vencimiento del términc
seflalado en la ley expresando los motivos de la

demora y sefialando a la vez el plazo razonable

en que se resolvera o dara respuesta, gue no
podra exceder del doble del inicialmente previsto.

Alcaldia *

de Bello . .=

Ampliacion de términos para resolver
las Peticiones en tiempos de COVID 19

Las Peticiones radicadas con anterioridad a3 Ia
emergencia sanitaria y gue se encuentran dentro del
término para resolver, asi como aguellas radicadas
durante la emergencia, tienen |z siguiente
ampliacion de términos de acuerdo con el Decreto
491 de 2020:

Cédigo: F-DE-01

Fecha de aprobacién: 2022 /02 / 17
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Alcaldia :
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Alcaldia @ [5
de Bello . 22=

LEY 2207 DE MAYO 17 DE 2022

Normaliza los plazos para obtener
respuesta a un Derecho de Peticion, los
cuales son nuevamente los consagrados
en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015.

REGLA GENERAL: 15 DIAS
HABILES

Alcaldia @ [
m de Bello . =&

Falta Disciplinaria.

La falta de atencidn a las PETICIONES, a los términos para
resolver y el desconocimiento de los derechos de las
personas, constituirdn falta leve o grave para el servidor
publice y dardn lugar a las sanciones correspondientes de
acuerdo con el régimen disciplinario de la Entidad.

LEVE: Amonestacion escrita o multas.
GRAVE: Inhabilidad y suspensién del cargo hasta 12 meses
ARRESTO: En los casos de [a accion de Tutela.

Cadigo: F-DE-01

Versién: 05
Fecha de aprobacion: 2022 /02 / 17
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LEY 2024 DE 2021 PORMEDIO DE LA CUALSE
REFORMA LA LEY 1952 DE 2019Y SE DICTAN OTRAS
DISPQOSICIONES: LEY DISCIPLINARIA

Por medio de la cual se expide el cédigo
general disciplinario se derogan la ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474
de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Alcaldia @ [
de Bello . .=

Sin perjuicio del poder disciplinario preferente
de la Procuraduria General de la Nacién y de
las personerias distritales y municipales,
corresponde a las oficinas de control
disciplinario interno y a los funcionarios con
potestad disciplinaria de las ramas, drganos v
entidades del Estado, conocer de los asuntos
disciplinarios contra los servidores publicos de
sus dependencias.

Alcaldia © [
de Bello .

ARTICULO 6. Proporcionalidad y razonabilidad de la
sancidn disciplinaria:

La imposicion de la sancién disciplinaria deberd
responder a los principios de proporcionalidad y
razonabilidad.

La sancién disciplinaria debe corresponder a la
clasificacion de la falta y a su graduacién de acuerdo
con los criterios que fija esta ley.

Cédigo: F-DE-01

Versiéon: 05
Fecha de aprobacioén: 2022 /02 /17
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ARTICULO 23. Garantia de la funcién publica.

Con el fin de salvaguardar la moralidad puUblica,
transparencia, objetividad, legalidad, honradez,
lezaltad, iguaidad, imparcialidad, CELERIDAD,
publicidad, economia, neutralidad, eficacia v
eficiencia que debe observar en el desempefio de su
empleo, cargo o funcidn, el sujeto disciplinable
ejerceré los derechos, cumplird los deberes,
respetara las prohibiciones y acatard el régimen de
inhabilidades, incompatibles, impedimentos v
conflictos de intereses, establecidos en Ia
Constitucién Politica y en las Leyes.

Alcaldia ° ‘

de Bello . ===

ARTICULO 26. La falta disciplinaria.

Constituye falta disciplinaria y, por lo tanto, da lugar
a la imposicion de la sancién disciplinaria
correspondiente la incursién en cualquiera de las
conductas previstas en este cddige que conlleven
incumplimiento de deberes, extralimitacién en el
gjercicio de derechos y funciones, prohibiciones y
violacion  del  régimen de  inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de
intereses, sin estar amparado por cualguiera de las
causales de exclusion de responsabilidad
contempladas en esta ley.

Alcaldfa

de Bello . ===

ARTICULO 38. Deberes. Son deberes de
todo servidor puablico: (43 Deb.)

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en
Iz Constitucidn, los tratados de derechos humanes v derecho
internacional humanitario, los demds ratificados por el
Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los 2cuerdos
distritales y municipales, los estatutos, de la entidad, los

reglamentes y los manuales de funciones, las decisiones;

judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas, los
contratos de trabajo y las drdenes superiores emitidas por

funcionario competente,

Cadigo: F-DE-01

Version: 05
Fecha de aprobacion: 2022 /02 /17
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ARTICULO 39. Prohibiciones.
A todo servidor publico le estd prohibido:
(34 Proh)

8. Omitir, retardar o no suministrar debida v
oportuna respuesta a3 las  peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes
de las autoridades, asi como retenerlas o
enviarlas a destinatario diferente de aquel a
quien corresponda su conocimiento.

Alcaldia @ [
m de Bello . =

ARTICULO 46. Clasificacién de las
faltas disciplinarias.

1. Gravisimas.
2. Graves.
3. Leves.

Alcaldia @ Y

ARTICULO 47. Criterios para determinarla
gravedad o levedad de la falta disciplinaria.

Las faltas gravisimas estdn taxativamente
sefialadas en la ley.

Se determinard si la falta es grave o leve
de conformidad con los siguientes
criterios:

Cadigo: F-DE-01

Version: 05 -
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1. La forma de culpabilidad.
2. La naturaleza esencial del servicio.
3. El grado de perturbacidn del servicio.

4. la jerarquia y mande. que el servidor
publico tenga en la respectiva institucidn.

5. La trascendencia social de la falta o el
perjuicio causado....

Alcaldia @ =
L de Bello . .=

ARTICULO 48. Clases y limites de
las sanciones disciplinarias.

El disciplinable estd sometido a las siguientes
sanciones:

1. Destitucion e inhabilidad general de diez (10) a
veinte (20) afios para las faltas gravisimas dolosas.

2. Destitucion e inhabilidad general de ocho (B) a
diez (10) afios para las faltas gravisimas realizadas
con culpa gravisima.

Alcaldia @ [
-b de Bello . =

3. Suspension en el gjercicio del cargo de tres (3) a
dieciocho (18) meses e inhabilidad especial por el
mismo término para lzs faltas graves dolosas.

4. Suspensién en el ejercicio del cargo de uno (1) a
doce (12) meses para las faltas graves culposas.

5. Multa de diez (10) a ciento ochenta (180) dias del
salario basico devengado para la época de los hechos
para las faltas leves dolosas.

6. Amonestacion escrita para las faltas leves
culposas.

Cédigo: F-DE-01

Version: 05
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ARTICULO 49. Definicién de las
sanciones.
1. La destitucion e inhabilidad general implica:

3. L termingcidn de la relacidn del servidor plblice o del particular con a
administracién, sin que importe gque sea de libre nombramiento y
remocion, de carrera o eleccién; o

b. La desvinculasién de! carpo, en los casos previstos en la Constitucion
Politica yfa ley; o

€. L3 terminacién del contrato de trabajo; y

d. En todos los casas amteriores, Iz imposisilidad de gjercer 12 funcién
publica en cuslguler cargo o funcion, por el termine sefialado en e fallo, ¥
12 exclusion del escalafdn o carrera.

Alcaldia :
de Bello .

2. La suspension implica la separacién del ejercicio
del cargo en cuyo desempefio se origind la falta
disciplinaria y la inhabilidad especial, la impesibilidad
de ejercer la funcién publica, en cualquier cargo
distinto de aquel, por el termino sefialado en el fallo.

3. La multa es una sancién de cardcter pecuniario.

4. La amonestacion implica un llamado de atencién,
por escrito, que debe registrarse en- Ia hoja de vida.

Alcaldia

de Bello . 2

Bibliografia:

* CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991.

. L%y 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en
relacion con el trémite de los Derechos de Peticion ante

autoridades y organizaciones e instituciones privadas.
= LEY 1755 DE 2015

* DECRETOQ 1166 DE 2016 — REGULA LAS PETICIONES
VERBALES

* LEY 1712 DE 2014 — DERECHO AL ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

= ABC DEL DERECHO DE PETICION — MINISTERIO DE
JUSTICIA
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« LEY 1952 DE 2019

= LEY 2094 DE 2021 por medio de la cual se reforma
la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

» LEY 2207 DE 2022, se normazlizan los plazos para
obtener respuesta a un derecho de peticidn.

Alcaldia * [
de Bello . &,

MUCHAS GRACIAS

LINA MAR[A VELEZ ALZATE
ABOGADA

Secretaria General
Alcaldia de Belle
Antioquia

Julic - 2022

10.TEMA 7: SEGUIMIENTO A INDICADORES DE LA SECRETARIA ANGELICA

JARAMILLO R,,

Se procede a realizar la siguiente exposicién:

Version: 05
Fecha de aprobacion: 2022 /02 /17

Cddigo: F-DE-01

Pagina 25 de 29




ACTA DE REUNION

&)

icontec
ISO soo1

SC-CER143588

SEGUIMIENTO A INDICADORES

SISTEMA INTGRADO DE GESTION
SIG.

Agosto [ 05 [ 2072,

Alcaldia
de Bello .

llo
ot shlrzmes

TEMA: INDICADORES SECRETARIA DE PLANEACION

La Secretaria de Planeacion se divide en dos subsecretarias:

- Subsecretaria de Planeacién Institucional, que en tema de indicadores su
importancia es transversal a la mayoria de los procesos del Sistemna de Gestidn
de Integral.

- Subsecretaria de Ordenamiento Territorial, hace parte del proceso de
Desarrollo Integral del Territorio, sin embargo, su impacto es global al progreso
y desarrollo del municipio.

Alcaldia :
de Bello .

TEMA: INDICADORES SECRETARIA DE PLANEACION

La Subsecretaria de Planeacidn Institucional participa en los siguientes procesos:
- Direccionamiento Estratégico

- Gestion Administrativa y Financiera

- Gestion Social

La Subsecretaria de Ordenamiento Territorial participa en el siguiente proceso:

- Desarrollo Integral de Territorio

Alcaldia
de Bello .
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TEMA: INDICADORES SUBSECRETARIA DE PLANEACION

Indicadores en proceso de recoleccidn de infarmacién y medicién en los cuales
participa la Subsecretaria de Planeacién Institucional, pero Iz informacién depende
de otras dependencias y/o entidades externas,

POR MEDIR:

* Numero de empresas o sociedades.

* Totwlde nogaresdonde 3l menos un menor e edad escalar noasiste 3 tentro de educacion formal
= Tass de Crecimiente gl Ingreso Promedia par cipita de lox Kogares entre ¢l 0% mis Pobre do la Poslacicn

¥ 1a Poblacien Total.

+ Registros admunistrativos.

Alcaldia :
de Bello .

TEMA:INDICADORES SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2021

PROCESQ SECRETARIA NCLA DEL INDICADOR
| X ?
Desarrsl o Integral del | Secretaria de Pranescich Subsecretana de ) NMatros Cuadradosde
Tesritorio ! rarmento Terntarial Construccidn
Decarrolio intégral det . =3 Subsecretaria de Nimero de Licenciasde
Secretaria de Plar n = . :
Territorio jTResian de Ransade Qrdenamignto Territorial Lonstruccién Aorobadas
| Desarroilo Integral del . B Subsecretania fe Kumers de Viviendas
Secrety: 3! i 2
| Territocio A dePaneacion | oy namionto Territorial Construldas Vipy Vi
| HEY fdel | N Pu Tatal por
Desarre: i nl_z'gra de! !Svcfctanuda:”faneamén 5ubsccmunn§¢ ) Espacio ubllma fatal por
Territnria Ordenamiento Terrtorial Hanitante
| Desstrolle Integral del . . Subsecretaria £ Indice de espacio pablico
Secratariade P . : i
| Territorio RS dE P00 oyl it Sacdtodal lactivo uraang
| Dezarralia Integraldel | - . 4 Subsecretaria de Indice te Expacio Verde Per
i Plar - E
Territoz T de Paneeckén |  Graenariento Yeretorial | Cinita

Alcaldia
de Bello

s o LR B U M L e

e

Cadigo: F-DE-01

Fecha de aprobacion: 2022 /02 / 17

Version: 05

Pagina 27 de 29




ACTA DE REUNION =

ISC soo01

SC-CER143688

TEMA: EJEMPLO FORMATO MEDICION DEL INDICADOR

A

F

Brecha de Ingreso Mensual Promedio entre
Hombres y Mojeres

-7 ,-,—*v—w/m\\

Alcaldia @ [ =)
de Bello . L!'L

11.PROPOSICIONES Y VARIOS:

* Se expone la circular 236-2022, en donde se actualiza el formato F55 Plantilla Hoja de
vida de tramite, servicios u OPAS.docx, para que todos los responsables lo actualicen:
se debera enviar al correo olgac.lopez@bello.gov.co el cronograma de revision y
ajustes a las hojas de vida por Subsecretaria.

* Recuerden enviarle a Melania Trujillo Gonzalez, al correo melina.trujillo@bello.gov.co
las cuentas de cobro para poder cargarlas al SIA OBSERVA.

e Se expone la Circular 236-2022 "Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID)"; para comenzar plan de trabajo en el diligenciamiento de la
o9rganizacipédn del archivo de la secretaria, a lo que el Secretario de Despacho,
informa que quedara como compromiso.

12.COMPROMISOS:

* Realizar plan de trabajo para darle tramite a la Circular 236-2022 "Diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)".

13.PROXIMA REUNION:

HORA DE INICIO
LUGAR FECHA (aaaa-mm-dd) @m-p.m)
Por definir Por definir Por definir
TR Version: 05 v
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