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OBJETIVO:

eficacia, efectividad.

Garantizar el cumplimiento del Derecho de Peticién conforme a lo establecido en el Articulo 23 de la Constitucién Politica, Ley 136 de 1994, Articulo 178, Numeral 8, ley
1755 de 2015 articulo 22, el buen funcionamiento en la prestacién de los servicios de la entidad y del seguimiento en otras entidades en los términos de los principios de

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de las personas a través de los canales de comunicacion de la entidad para que se intervenga como Ministerio Publico y termina con la elaboracién de
la encuesta de medicion del grado de satisfaccion.

ENTRADAS

POLITICA DE OPERACION

Derechos de Peticién impetrados por la

comunidad y otras entidades.H9
-Atencion al Ciudadano

-Traslado de peticiones de otras
dependencias por competencia.

- Solicitudes de seguimiento a Derechos

de Peticion presentados a otras
entidades.H9

Responder las peticiones y /o solicitudes presentadas a la entidad por la comunidad u otras entidades, traslados de peticiones provenientes de las autoridades judiciales o
Administrativas con el propésito de garantizar los derechos fundamentales especialmente, el debido proceso, peticién y Libertad.

PROCEDIMIENTO

No. FLUJOGRAMA ACTIVIDADES DE CONTROL REGISTRO RESPONSABLE FRECUENCIA
@ Inicio
Peticién / Oficio/
Inicia con la recepcién de la peticién de modo presencial Requerimiento
ylo escrito radicado en la casilla de atencién al usuario o
Recepcion de Peticiones/ Solicitudes por los canales de comunicacién virtuales entre ellos: linea Pagina Web Director (a) Operativo(a)
1 de atencion al ciudadano, correo electrénico, redes Subdirector Diario
sociales y pagina web. Redes Sociales
Radicacion en Sistema de
Gestion documental
Se Radica y Registra la peticion y/o solicitud impetrada a|
la Entidad, en el Sistema de Gestién documental
Asignacion de la peticion y/o solicitud al Personero
Asignacion de Peticiones / Solicitudes delegado de acuerdo a la competencia en los despachos
Judiciales y Administrativos- Inspecciones Urbanas de
Especial Categoria rurales o Urbanas, Estaciones de| ) . Director (a) Operativo(a)
2 Policia, Fiscalias Locales, Fiscalias Seccionales- Juzgados Sistema de Gestion Subdirector Diario
Civiles Municipales, Juzgados Civiles Municipales de| Documental Personero delegado
Ejecucién de Sentencias, Juzgados Penales Municipales y|
Juzgados de Pequefias Causas y Competencias multiples.
Sistema de Gestion
Asignacion de Peticiones/ Solicitudes de Se asigna al Personero delegado la solicitud de| Documental . S
3 Acompafiamiento a Audiencias y Diligencias acompafiamiento a diligencia y/o audiencias en los . ) Coordinador Ministerio Diario
despachos Judiciales y/o Administrativos. Libro Radicador Publico
Términos: Toda solicitud de acompafiamiento a diligencias
y audiencias debe tener en cuenta lo siguiente: Una vez
recibida la peticion /solicitud de acompafiamiento a|
Gestion de Peticiones/ solicitudes / requerimientos diligencias y audiencias que coincidan con la fecha y hora,
se analizaran y priorizaran a criterio del Personero
teniendo en cuenta la fecha de llegada y la importancia de Oficio de salida Por cada peticién
la peticién, dando respuesta oportuna a los peticionarios, [ Informe Mensual de Gestién Solicitud de
4 autoridades judiciales y administrativas manifestando la Ministerio Publico Personero Delegado Acompafiamiento a
imposibilidad de asistir por tener pendientes otras SG.FO.137 diligencias y
diligencias solicitadas con anterioridad. En el evento de audiencias.
que la diligencia priorizada sea suspendida se asistira a la
que sigue y asi lo dard a conocer a quien lo solicit6. El
control de estas solicitudes y acompafiamientos que han
sido asignados, deberan ser consignados en el informe
mensual de gestion
Todos los tramites dentro de las solicitudes de| L
Organizacion de la Peticion/ Solicitud / acompafiamientos a diligencias y diligencias se deberan Sistema de Gestion Por cada peticion
Requerimiento de Acompafiamiento a Diligencias realizar en el Radicado Padre (Documentos) se vincularan documental Solicitud /
5 las respuestas de la Administracién o Dependencia] Personero Delegado requerlrﬁlen_to de
h . s . . Acompaiiamiento a
involucrada, adjuntando la documentacién en formato Oficio de Salida diligencias y
PDF, con su Tabla de Retencién Documental y Tipo de| -
audiencias
Documento
Acta de Diligencia /
Audiencia Por cada peticién
. . O - . I ” Solicitud /
Cierre Realizado el acompafiamiento en la diligencia o audiencia| Informe Mensual de Gestién requerimiento de
6 se anexa lo tramitado (Acta de Diligencia — Audiencia) en Ministerio Publico Personero Delegado Acompafiamiento a
el informe mensual de gestién de Ministerio PUblico SG.FO.137 L .
Sistema de Gestion dlllggnc@s Y
audiencias
Documental
Fin




