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MANUAL DE GESTION PARA
PQRSD Y POSIBLES ACTOS DE
CORRUPCION. OFICINA DE
CONTROL INTERNO

“Si este documento se encuentra impreso o es visualizado por fuera del repositorio de
informacién y gestion de RTVC, no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No
Controlada. La versién vigente reposara en el aplicativo que se tiene para tal fin”.
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1. INTRODUCCION

El presente manual es una guia para establecer los lineamientos y actividades necesarias
para la adecuada gestién de quejas, peticiones, reclamos, sugerencias, denuncias de
caracter administrativo, asi como de los reportes de posibles actos de corrupcion que sean
de conocimiento de la Oficina de Control Interno y que se presenten al interior de RTVC
Sistema de Medios Publicos S.A.S. — RTVC-. Asi mismo, define el procedimiento para la
recepcion, analisis y tramite de estas comunicaciones a través de los distintos medios
institucionales, resaltando el proceso correspondiente mediante el aplicativo Sistema de
Alertas de Control Interno (SACI) de la Contraloria General de la Naciéon para los
relacionados con actos de corrupcion.

Este manual se gestiona bajo los principios de confidencialidad, proteccion de datos
personales, imparcialidad y objetividad, independencia, acceso y facilidad, transparencia
y rendicion de cuentas, asi como seguimiento y mejora continua. Su fundamento
normativo se soporta, entre otros, en la Ley 87 de 1993, en cuyo articulo 12 literal g) se
establece como funcién del asesor, coordinador, auditor interno o quien haga sus veces,
verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos necesarios. En virtud de este
mandato, se incluye en el presente manual la gestidon de quejas, peticiones, reclamos,
sugerencias y denuncias de caracter administrativo, con el fin de verificar su adecuado
funcionamiento y asegurar una correcta gestion de las mismas.

De igual manera, se enmarca en la Circular N.° 001 de 2021 de la Contraloria General de
la Republica, que fija las directrices para la implementacidon del Sistema de Alertas de
Control Interno (SACI) y senala que la vigilancia y seguimiento permanente al recurso
publico debe realizarse en articulacion con el Control Interno, conforme a lo dispuesto en
el Decreto Ley 403 de 2020, cuyo articulo 61 establece el ejercicio del control preventivo
y coordinado como un mecanismo complementario, coherente y efectivo para el control
fiscal externo.

Para este ultimo, la articulacién se materializa a través del aplicativo SACI el cual esta a
cargo de la Contraloria General de la Republica y que, de acuerdo con el articulo 62 del
Decreto Ley 403 de 2020, tiene como propésito: “...que los jefes de control interno, o
quienes hagan sus veces en las entidades de cualquier nivel que ejecutan recursos del
orden nacional, reporten aquellos hechos u operaciones, actos, contratos, programas,
proyectos o procesos en ejecucion, en donde, en el ejercicio de sus funciones, evidencien
un riesgo de afectacion o pérdida de los recursos publicos y/o de bienes o intereses
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patrimoniales de naturaleza publica...“, de esta manera, esa informacion servira como
insumo para la priorizacion y focalizacion en el desarrollo de la vigilancia y seguimiento a
cargo de la Contraloria General de la Republica.

En los casos en que se requiera solicitar la ampliacion de informacién al peticionario o
denunciante, se procedera con la solicitud de lo necesario. Dicha actuacién tiene como
finalidad contar con elementos que permitan verificar la veracidad de los hechos
reportados, fortalecer el sustento del tramite y la gestién correspondiente, y reducir la
probabilidad de archivo por insuficiencia de informacion. Esta ampliacion facilita que la
autoridad competente adopte decisiones y acciones oportunas, concretas y eficaces.

En este sentido, es importante que se permita aportar varios tipos de archivos como audio
video, documento, imagen (DOC, PDF, XLS, TXT, ODS, PPT, BMP, TIF, WAV, AVI, MP4,
3GP, MPEG, MP3, GIF, JPG, PNG) y en general, no limitar la posibilidad de aportar
pruebas que sirvan para el estudio y tramite de la reportado.

2. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo establecer el procedimiento para la recepcion,
gestion, verificacidon y reporte, por parte de la Oficina de Control Interno de RTVC — Sistema
de Medios Publicos, de las quejas, peticiones, reclamos, sugerencias, denuncias de caracter
administrativo y reportes de posibles actos de corrupcién, asi como de los hechos o
actuaciones en los distintos niveles de la gestion institucional que puedan generar riesgo de
afectacién o pérdida de recursos publicos.

3. GLOSARIO

e Control Fiscal: La vigilancia y el control fiscal son una funcién publica que ejercera la
Contraloria General de la Republica, la cual vigila la gestion fiscal de la administracion
y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes publicos, en todos los
niveles administrativos y respecto de todo tipo de recursos publicos.

o Corrupcion: El uso del poder para desviar la gestion de lo publico hacia el beneficio
privado.

¢+ PQRSD: Corresponde a la abreviatura de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
y Denuncias, Manual RC-M-1 de “Procedimiento de Atencion de Peticiones, Quejas,
Reclamos Solicitudes y Denuncias.”

o Peticion Anénima: Solicitud que se presenta sin que el peticionario se identifique,
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priorizando el libre derecho a la reserva de su identificacion o datos personales.

¢ Queja: Mecanismo mediante el cual toda persona natural o juridica pone en
conocimiento las posibles irregularidades de la actuacién de los servidores publicos
internos o externos en ejercicio de sus funciones, con el fin de que se adopten los
respectivos correctivos administrativos o disciplinarios.

¢ Reclamo: Manifestacion de inconformidad a la entidad exigiendo la correccién
respecto de la prestacion o deficiencia de un servicio o a la falta de atencién de una
solicitud.

o Denuncia por actos de corrupcion: Manifestacion que puede realizar cualquier
ciudadano para enterar a las autoridades de la presunta existencia de hechos
contrarios a la ley, con el fin de activar mecanismos de investigacién y sancion. Asi
como dar a conocer presuntas conductas constitutivas de faltas disciplinarias por
incumplimiento de deberes, extralimitacion de funciones, prohibiciones y violacién del
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses
de un servidor publico.

¢ Sistema de Alertas de Control Interno: Sistema en el cual los jefes de control
interno, o quienes hagan sus veces, deberan reportar aquellos hechos u operaciones,
actos, contratos, programas, proyectos o procesos en ejecucion, en donde, en el
ejercicio de sus funciones, evidencien un riesgo de afectacion o pérdida de los
recursos publicos y/o de bienes o intereses patrimoniales de naturaleza publica.

¢ Recurso publico: Es el dinero y todos los bienes con los que cuenta el estado para
cumplir su funcién, sus fines para asegurar el bienestar social y el desarrollo
econdémico.

o Deficiencia administrativa: Situacion derivada de acciones u omisiones de los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones que contravienen disposiciones
legales internas o externas y que generan riesgos para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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4. NORMATIVIDAD

o Constitucion Politica de Colombia, articulo 267 “De la Contraloria General de la
Republica’.

o Acto Legislativo 04 de 2019 “Por medio del cual se reforma el Régimen de Control
Fiscal”

o Decreto Ley 403 de 2020 “Por el cual se dictan normas para la correcta
implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal’

o Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, articulo
14.

o Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica”, articulo 9

o Circular 001 de 2021 de la Contraloria General de la Republica. “Directrices para la
implementacion del Sistema De Alertas Del Control Interno — SACI”

5. ALCANCE

El manual de atencion de posibles actos de corrupcidon es un documento que busca orientar
las actividades que realiza la Oficina de Control Interno a partir de la recepcion, registro,
analisis y direccionamiento de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias
de caracter administrativo asi como de posibles hechos de corrupcién presentados en el
desarrollo de las actividades de RTVC, y en el marco de las responsabilidades de los
funcionarios, trabajadores oficiales, servidores publicos y/o contratistas que se
encuentren dentro de los procesos de la entidad. De esta manera, el presente manual
aplica para la Oficina de Control Interno.

6. DESARROLLO

1. Recepcidén andénima o conocida por los diferentes canales dispuestos:

El Asesor de Control Interno recibe de la Coordinacion de Relacion con el Ciudadano y
las Audiencias la PSQRD a través de la plataforma de correspondencia de la entidad
dispuesta para el efecto (actualmente ORFEO) en donde se menciona un posible acto
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de corrupcion.

El Asesor de Control Interno da traslado al Asesor de la Oficina de Control Interno
Disciplinario por medio de la plataforma de correspondencia de la entidad (actualmente
ORFEOQ), para lo de su competencia. Evidencia: Documento radicado en la plataforma
de correspondencia.

Se evalua el alcance de la PSQRD y de determina si se debe iniciar o no una actuacion
de verificacién o seguimiento, con base en una herramienta de analisis como el “Analisis
de Causas”.

Se informa al Gerente de la empresa sobre la comunicacion recibida y se informa la
decision de iniciar o no un seguimiento o verificacion sobre el asunto recibido. Evidencia:
Documento radicado en la plataforma de correspondencia.

Si se desarrolla un informe de seguimiento o verificacion de acuerdo con lo definido en
el procedimiento K-P-2 “Procedimiento informes de ley y seguimientos”. Evidencia:
Informe de ley y/o seguimiento Codigo K-F-9.

Se remite el informe al Gerente y a los miembros del Comité Institucional de Control
Interno. Evidencia: Documento radicado en la plataforma de correspondencia.

De constituirse un posible acto de corrupcidén, con los soportes de verificacion y
seguimiento correspondientes, el mismo sera registrado por el Asesor de Control Interno
en el aplicativo de Sistema de Alertas de Control Interno-SACI.

2. Recepcion de quejas o denuncias trasladadas desde la oficina de Control
Interno Disciplinario:

El Asesor de Control Interno recibe del Area de Control Interno Disciplinario la PSQRD
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a través de la plataforma de correspondencia de la entidad dispuesta para el efecto
(actualmente ORFEQ) en donde se menciona un posible acto de corrupcion.

Se evalua el alcance de la PSQRD y de determina si se debe iniciar o no una actuacién
de verificacion o seguimiento, con base en una herramienta de analisis como el
“Analisis de Causas’.

Se informa al Gerente de la empresa sobre la comunicacion recibida y se informa la
decision de iniciar o no un seguimiento o verificacion sobre el asunto recibido.
Evidencia: Documento radicado en la plataforma de correspondencia.

Si se desarrolla un informe de seguimiento o verificacion de acuerdo con lo definido en
el procedimiento K-P-2 “Procedimiento informes de ley y seguimientos”. Evidencia:
Informe de ley y/o seguimiento Codigo K-F-9.

Se remite el informe al Gerente y a los miembros del Comité Institucional de Control
Interno. Evidencia: Documento radicado en la plataforma de correspondencia.

De constituirse un posible acto de corrupcién, con los soportes de verificacion vy
seguimiento correspondientes, el mismo sera registrado por el Asesor de Control
Interno en el aplicativo de Sistema de Alertas de Control Interno-SACI.

3. Recepcién de quejas o denuncias por parte de los funcionarios o contratistas
de RTVC:

El Asesor de Control Interno recibe la queja o denuncia a través de la plataforma de
correspondencia de la entidad dispuesta para el efecto, o por correo electrénico en
donde se manifiesta una peticidn, queja, reclamo, sugerencia o denuncia de caracter
administrativo, asi como informacion sobre un posible acto de corrupcién. En este ultimo
caso, solicita la radicacion al Area de Correspondencia.

El Asesor de Control Interno da traslado al Asesor de la Oficina de Control Interno
Disciplinario por medio de la plataforma de correspondencia de la entidad (actualmente
ORFEOQ), para lo de su competencia. Evidencia: Documento radicado en la plataforma
de correspondencia.

Se evalua el alcance de la PSQRD y de determina si se debe iniciar o no una actuacion
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de verificacibn o seguimiento, con base en una herramienta de analisis como el
“Analisis de Causas”.

Se informa al Gerente de la empresa sobre la comunicacion recibida y se informa la
decision de iniciar o no un seguimiento o verificacion sobre el asunto recibido.
Evidencia: Documento radicado en la plataforma de correspondencia.

Si se desarrolla un informe de seguimiento o verificacion de acuerdo con lo definido en
el procedimiento K-P-2 “Procedimiento informes de ley y seguimientos”. Evidencia:
Informe de ley y/o seguimiento Codigo K-F-9.

Se remite el informe al Gerente y a los miembros del Comité Institucional de Control
Interno. Evidencia: Documento radicado en la plataforma de correspondencia.

De constituirse un posible acto de corrupcién, con los soportes de verificacion vy
seguimiento correspondientes, el mismo sera registrado por el Asesor de Control
Interno en el aplicativo de Sistema de Alertas de Control Interno-SACI.

4. Posibles actos de corrupcion detectados como resultado de auditorias,
seguimientos o verificaciones adelantadas por la Oficina de Control Interno:

Derivado de las actuaciones de la Oficina de Control Interno donde se identifiquen
posibles actos de corrupcion y los riesgos que estos conllevan, tanto en el informe
preliminar y/o final se manifiesta la posibilidad de la existencia de un posible acto de
corrupcion.

Se remite el informe al Gerente y a los miembros del Comité Institucional de Control
Interno. Evidencia: Documento radicado en la plataforma de correspondencia.

El Asesor de Control Interno da traslado al Asesor de Control Interno Disciplinario para
lo de su competencia, a través de la plataforma de correspondencia de la entidad
dispuesta para el efecto (actualmente ORFEO).

El Asesor de Control Interno registra la actuacion en el aplicativo del Sistema de Alertas
de Control Interno-SACI- de la Contraloria General de la Republica, junto con los
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soportes de verificacion y seguimiento correspondientes.

5. Recepciodn de la queja o denuncia recibida desde la Contraloria General de la
Republica a través del SACI:

El Asesor de Control Interno, en el marco de sus funciones, debe realizar verificacion
semanal del aplicativo SACI con el objetivo de revisar si alli se ha reportado para su
tramite un posible acto de corrupcion en el cual se evidencie la posible materializacion
de un riesgo fiscal. Evidencia: Pantallazos de consulta publicados en carpeta
compartida de la Oficina de Control Interno.

Se informa al Gerente de la empresa sobre la denuncia recibida y se informa el inicio
de un seguimiento o verificacion sobre el asunto denunciado. Evidencia: Documento
radicado en la plataforma de correspondencia.

Si se desarrolla un informe de seguimiento o verificacion de acuerdo con lo definido en
el procedimiento K-P-2 “Procedimiento informes de ley y seguimientos”. Evidencia:
Informe de ley y/o seguimiento Codigo K-F-9.

Se remite el informe al Gerente y a los miembros del Comité Institucional de Control
Interno. Evidencia: Documento radicado en la plataforma de correspondencia.

El Asesor de Control Interno registra la actuacion en SACI, junto con los soportes de
verificacion y seguimiento correspondientes.

En cualquiera de los casos antes descritos, donde se tome accidn por parte del Asesor
de Control Interno, se debe:

e Informar a la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica, a
través del Portal Anticorrupcidon de Colombia-PACO en la siguiente direccion
https://portal.paco.gov.co/index.php?pagina=denuncie donde el reporte se puede
realizar como persona natural, juridica o andnima. Evidencia: Formulario
diligenciado.

e Citar al Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno para modificacién
del Programa Anual de Auditoria en caso de requerir incluir un informe de
seguimiento y/o verificacion, o una auditoria interna especifica para el proceso que
corresponda. Evidencia: Acta de la Sesidn del Comité.

e Diligenciar en el aplicativo SACI la informacién suministrada en los campos
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requeridos:

e Descripcion del objeto de control.

e Fuente y monto de los recursos publicos

e Informe sucinto del riesgo reportado y sus fundamentos facticos y
juridicos.

e Acciones adelantadas por la dependencia de Control Interno
correspondiente.

¢ Anexos y soportes relacionados.

e Evidencia: Pantallazo, mensaje o formato diligenciado, en sefial de recepcion.

7. ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Asesor de Control Interno en el marco de sus funciones de control, evaluacion y
mejoramiento continuo establecidas en la Resolucion 028 del 27 de enero de 2022,
conforme a lo dispuesto en el presente manual, participara en la verificacion, analisis,
seguimiento o traslado de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias de
caracter administrativo asi como de informacién sobre posibles actos de corrupcién que sean
recepcionados por los canales habilitados que se relacionan en el siguiente apartado. Su
actuacion se orienta a garantizar la transparencia, la legalidad y el cumplimiento de los
principios éticos en la gestion publica.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcién del cambio e Fecha de
productora .
publicacion
01 Emisién inicial Control Interno 26/06/2025

Se actualizé el alcance y objetivo del manual para incluir Ia
gestion de quejas, peticiones, reclamos, sugerencias,
denuncias administrativas y reportes de posibles actos de
corrupcion, incorporando como sustento la Ley 87 de 1993
(art. 12 lit. g), la Circular 001 de 2021 y el Decreto Ley 403
de 2020.

02 Control Interno 30/12/2025
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