REPUBLICA DE COLLOMBIA

MINISTERIO DEL DEPORTE

RESOLUCION No. 0013 9 J DE 20 0CT 711

“Por medio de la cual se reglamenta el tréamite interno de las peticiones presentadas ante el
Ministerio del Deporfe”
EL MINISTRO DEL DEPORTE
En-ejercicio de sus facultades constitucionales y legales y en especial las conferidas en la Ley 1967 de
2018, la Ley 1712 de 2014, Ley 1755 de 2015 que sustituye el titulo [, capitulos il y 1l} de-la parte primera

de la Ley 1437 de 2011, la Ley 734 de 2002, ¢ Decreto 1166 de 2016 y demds normas que regulen la
materia y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articuios 23 y 74 de la Constitucion Politica, toda persona tiene derecho a

presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés geheral o patticular y a obtener-

pronta solucidn, e igualmente a acceder a los documentos pablicas, salvo en los casos que establezca la
ley.

Que en desarrolio del articulo 209 de'la Constitucién Poiitica, el articuio 3° de la Ley 1437 de 2011 -Codigo
de Procedimierto Administrativo y de lo Contencioso Administrativo- establece que “las actuaciones
administrativas se desarroliaran, especialmente, con arreglo a los principios del debidc proceso, igualdad,
imparcialidad, buenafe, moralidad, participacién, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion,
eficacia, economia y celeridad”.

Que conforme los numerales 19 y 34 del articuio 34 ia Ley 734 de 2002 -Codigo Discipiinario Unico- son
deberes de los- servidores  pliblicos- expedir los reglamentos internos sobre el tramite deél derechio de
peticion, asi como recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en
ejercicic de la vigilanciay veeduria de la funcion administrativa-del Estado.

Que la Ley 1755 :de 2015 mediante la cual “se regufé el Defecho Fundamenital de Peticion”, dispuso en su
articulo 1° sustituirel Titulo If el capitulo |, el Capitulo 1l y el capituld |ll previstos en ios artictlos 13 a 33
de la parte primera de Ia Ley 1437 de 2011.

Que el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011 -Codigo de Procedimiento-Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo-, susituida por el articulo 1°de a Ley 1755 de 2015; establece tue las autondades deberén
_reglamentar el tramite interno de las peticiones que les corresponda resclver, y la manera de atender las
quejas-para-garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su. cargo,

Que mediante la Ley 1712 dé: 2014 -Ley de Transparencia y-del Derecho de Acceso a la Informagion
Plblica Nacional-, reglamentada por el Decreto N® 103 de 2015, se-regularon los procedimlentos para el
ejercicio y garantia de este derecho y las excepcmnes & la publicidad de la“informacién, asi como su
adecuada publicacion, divuigacién, recepcidn v respuesta a solicitudes. de acceso, su clasificacion y
reserva, y la-elaboracion de instrumentos de gestion de informe y su-seguimiefito.

Que los-articulos 7° y 8° de fa Ley 1437 de.2011 establecen que es obligacion de Jas Entidades garantizar
atencion personal'al plblico, y por ende contar cen espacios idoneos para tal fin. El articulo 2.2,3.12.3 del
Decreto 1166 de 2016 - adiciona el Decrefo Unico Reglamentario del*Secior Justicia del Derecho-
determina que todas las autoridades deberan cenfralizar en una solz oficina-o dependencia la recepcion
de las peticiones que se les formulen verbalmente en forma presencial o no presencial.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DEL DEPORTE

resorucion No._ 0 01998  oe 25 00T g,

“Por medio de la cual se reglamenta ef tramite interno de las peficiones presentadas ante el
Ministerio del Deporte”

- - .t et

Que en las disposiciones precitadas, ast como en el articulo 76 de ia Ley 1474 de 2011 -Por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién, investigacion y sancién de actos de
corrupein y la efectividad del-control de la gestion plblica- se establece normas para la regulacion de la
Oficina.de Que;as ‘Sugerendias ¥ la obligatoriedad de una dependencid encargada de recibir, tramitar'y
resolver las quejas, sugerenclas y reclamos que los ciudadanos formulen y que se relacionen con el
cumplimiento de la misién de la Entidad.

Que el articulo 2.2.3.12.11 del Decretd 1166 de 20186, Por ef cual se-adiciona el capitulo 12 al titulo-3 de
la Parte 2 del Libro 2 def Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector Justicia y del
Derecho, refacionads con fa prosentacion, tratamiento y radicacion de las peticiones presentadas
verbalmerie dispone como obligacion por parte de las autoridades, la tramitacion interna de las peticiones
verbales, su tratamiento'y respuesta, el acceso directo y eficaz de la ciudadania a la rama gjecutiva del
poder publico, de manera que se dé cumplimiente y desdrrollo a los principios de publicidat, gficacia y
celeridad en las actuaciones adminisirativas, entre otros.

Que-en el Decretc 2641 de 2012 -reglamenta los articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011- se incluy6
como metodologia para disefiary hacer seguimiento a la estrategia de lucha contra la corrupcién y de
atencién al ciudadano de que trata el articulo 73 de la Ley 1474 de 2011, la establecida en el Plan
Anticorrupcién y de Atericion al Giudadano contenida en el documento ”Esrrategfas para la construccion
del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano’.

Que mediante el Decreto 019 de 2012 se “dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en Ja Administracion Piblica”.

Que la Ley 1581 de 2012 -disposiciones generales para la proteccion de datos personales- establecio
algunos términos y procedimientos especificos cuando se trata de resclver solicitudes relacionadas con
los datos persanales que reposan en las Entidades piblicas o privadas.

Que e} Decreto 103 de 2015 {compilado en &l Decreto Unico Reglamentano 1081 de 2015) reglamentd la
Ley 1712 de 2014 en lo relativo a los procedimientos para el gjercicio y garantia del derecho de acceso-a
la informacion piblica y las excepciones a la publicidad de informacion.

Que-en virtud de lo anterior, se considera necesario establecer la reglamentacion interna para ¢l tramite
de fas peticiongs, quejas, reclamos, sugerencias.y denuncias en el Ministerio del Deporte, con €l fin de
adecuarlz a las disposiciones legales vigentes,

Que en mérito de lo-expuesto,
RESUELVE:

| CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO.1°. OBJETO. La presénte resolucion reglamenta el tramiteinterna de Jas peticiones, :en sus distintas
modalidades, que 'se formulan ante el Ministerio del Deporte dentro del marco de sus competencias
‘constitucionales y legales.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DEL DE#ORTE_
RESOLUGION No. 0 0 1966 o .23.[](:1 2018,

“Por medio de la cual se reglamenta el trémite internc de las peticiones presentadas ante of
Ministerio del Deports”

ARTICULO 2°. PRINCIPIOS. Las actuaciones administrativas refacionadas con las peticiones; quejas,
denuncias, reclarhos y recursos. que presenten [os ciudadanos se desarrollarén teniendo en cuenta los
principies del debido -proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion y responsabilidad,
transparencia, publicidad, eoordinacion, eficacia, economia y celeridad. '

ARTICULO 3°, DEFINICIONES. Para los éfectos de |2 presente resolucion, se adoptaran las siguiéntes
definiciones: '

o Consulta: Peticion presentada a las altoridades para que emitan un concepto o ‘expongan su criterio
respecta-a materias refacionadas con el gjercicio de sus funciones.

# Denuncia: Es la puestaen conocimiento ante una autoridad competente de una conducta: posiblemente
irregufar, para que se adelante la correspondiente investigacin penal, disciplinaria, fiscal, administrativa -
sancionatoria o ético-profesional. Es necesario que se indiquen las circunstancias detiempo, modo y lugar,
con el objeto de que se-establezcan responsabilidades:

* Derecho de Accesoa [a Informacién: Es el derecho de toda persona a solicitar y recibir informacién de
la Entidad, en la forma y condiciones que establece esta ley y la Constitucion. _

¢ Derecho de peticién; Garantia constitucional que le ‘permite a los ciudadanos formular solicitudes
respetuosas ante la Entidad y obtener congecuentemente una respuesta pronta,.oportunay completa sobre
el particular. El derecho de peticion se ejerce a fravés de la presentacion de clialquier ipo de solicitud,
independientemente de la-denominacion que a ésta se I otorgue o de la finafidad de la misma.

e GESDOC: Es €} software de Gestion Documental y media de registre y almacenamignto, producida. y
recibida por el Ministeric del Deporte,

» [nformacion: Se refiere @ un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documente que los
sujetos obligados generan, obtengan-adquieran; fransformen o controfen. (Articulo 6 Ley 1712 de 2014),

e Peticion en interés general. Es la solicitud en la gue el asinto objeto de la peticion no afecta de manera
individua! y-directa al solicitante, sino que sé realiza por motivos de conveniencia general.

*  Peticion en interés particular. Es la solicitud en a cual el-asunto.objeto de la peticion afecta, interesa o
guarda relacién directa con el peticionario y de acuerdo con su finalidad, puede tratarse de una queja,
reclamo o manifestacion.

Queja: Peticion mediante la cual se manifiesta una protesta, descoritento, inconformidad con respectoala.

presunta ocurrencia de actos u omisiones iregulares por parte de los funcionarios o confratistas de la
Entidad. ' :

 Reclamo: Peticion mediante la cual se exige, relvindica o demanda una solucion, ya sea por motivo general
0 particular, referente  la indebida prestacion de un servicio o a falta de atencion a una solicitud.

e Sugerencia: Manifestacion de una idea o propuesta para mejorar la prestacion de un servicio 0 fa gesfion
institucionall, '

ARTICULO4°, TRATO DIGNO. Todos los servidores del Ministerio del Deporte como.parte de una Entidad gue
promueve el bienestar y calidad de vida, se deben comprometer a brindar un trato equitativo, respetucso,
considerado, diligente y sin distincion-alguna; de acuerdo a lo establecido en la Constitucion Polifica, én la ley
¥ 5us normas reglamentarias.

PARAGRAFOQ. Publicacién de Carta de Trato Digno. De acuerdo-a fo definido.en el paragrafo 5.dgl articulo
7 de la ley 1437 de 2011, el Ministerio realizara la expedicion de su carta de trato digno, garantizara su
actualizacion anual y la publicacion en {a pagina web www.mindeporte.qov.co y-en lugares visibles de sus
sedes, definiendo los canales de atencion habilitados para el gjercicio de-los derechos de los ciudadancs, La
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DEL DEPORTE
RESOLUCION No. D01998 - pe 250070

“Dor medio de la cual se reglamenta el trémite interno de las peticiones presentadas ante ef
Ministeric del Deporte™

expedicion debera ser antes del 31 de enero d_e;-cada;_vigenc_ia para garantizar que todos |os-documentos,
tramites y demés servicios institucionales incorporen la informacion de los canales oficiales.

ARTICULO 5°, CANALES PARA LA RECEPCION DE PETICIONES: En ejercicio del derecho de peficion y de
acceso a la informacion piblica, los canales de recepcion de peticianes estaran definidos y actualizados en la
Cartade Trato Digne.

PAR»&GRA_F'O PRIMERO. Las peticiones que se reciban por un medio diferente a los establecidos en la Caria
del Trato Digno deberan ser remitidos por el {fa) servidor(a) plblico(a) que las reciba al cotreo electronico
contacto@coldeportes:gov.co, para que- éstas sean registradas de conformidad con el procedimiento
gstablecido para elio. '

PARAGRAFO SEGUNDO: Las cuentas oficiales de la entidad en redes sociales se entenderan como canales
de informacion, sin.que se encuentren habilitadas como canales de atencion de peticionss. La entidad atendera
las solicitudes presentadas & través-de dichas cuentas, siempre y cuando cumplan can los requisitos minimos
establecidos en el articulo 9° de-fa-presente resolucion. En dicho caso, ef administrador de las mismas remitira
las solicitudes recibidas-al correo de contacto establecido.en la Carta de Trato Digno, y establecerd contacto
con el ciudadano al momento de recibir la peticion, para informarle acerca de los canales. de atencitn y
recepcion de peticiones.

CAPITULO I}
DERECHO DE PETICION

_ARTICULO 6°; OBJETO Y MODALIDADES DEL DERECHO DE PETICION. Toda persona tiene dereche a

presentar peticiones respetuosas, verbales o escritas, a las autoridades por motivos de interés general o
particular y & obtener resolucion completa y. de fondo sobre as mismas. Tada actuacion-que inicie cualguier
persona anté las-auteridades implica el ejercicio. del derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de fa
Constitucion Polftica, sin que sea necesario invocario.

El derecho-de peticion ante el Ministerio del. Deporte puede ser gjercido para Jos fines sefiatados por fey, a
través de modalidades tales como:

o Peticidnen interés general,

»  Peticién en interés particular. :

o Solisitud de Informacitn; Peticion mediante a cual se solicitd acceso a ia informacion publica que la Entidad
genera, obtiene, adquiere o controla en el ejercicio de-su funcion.

« Solicitud de Copias: Peticién mediante la cual se solicita Ia reproduccion-de la informacion plblica de a

- Entidad..

e Solicitud de. Capacitacion: Cuando se-soficita programar y capacitar sobre ‘aspectas técnicos, teoficos y
practicos; relacionados con temas de su competencia.

s  Consulta.

e (ueja.

« Reclamo.

s Sugerencia.
s Denuncia.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DEL DEPORTE
RESOLUCION No. 001996 e 75 8CT 7m9.

“Por medio de la cual se reglamenta el tramite interno de fas peticiones presentadas ante ef
Ministerio del Deporte”

Ademas de las anteriores modalidades y de conformidad con lo'sefialada: en el articulo. 13 de fa Ley 1755 de

2015, se-podré solicitar el reconocimiento de un'derecho, laintervencion de una Entidad o servidor, la resolucian
de una situacion juridica, la prestacién de un servicio, asi como interponer recursos.

ARTICULO 7°: MEDIO DE PRESENTACGION. E| Ministerio del Deporte défine jos canales oficiales idéneos

para ta presentacion y radicacion de los derechos de peticion, tanto presenciales, como virtuales y felefénicos
en su Carta de Trato Digno, la :cual se encuentra -publicada en la pagina web institucional
www.mindeporte.gov.co.

PARAGRAFO PRIMERO. Todas las peticiones fecibidas en la Entidad mediante comeo electronico, se

centralizaran mediante el correo electronico institucional de contacto establecido en la Carta de Trato Digho
vigente, y seran registradas a través del Sistemia de Gestion Documentat, a través del cual se direccionaran a
las diferentes dependencias de la Entidad, para iniciat el tramite cofrespondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. De acuerdo.con lo establecido en el manual de gestion documental de fa Entidad,
el servidor publico o contratista que tenga una cuenta habilitada, garantizara qué toda comunicacion que llegue

a'su coiteo institucional sea remitaen el menor tiempo posible al correo slectronico institucional de contacto

establecido en fa Carta de Trato Digno, para efectos-de radicacitn, reasignacion, seguimiento y control. de'la
respectiva peticion,

PARAGRAFQ TERCERO. El sjercicio del derecho de- peticion es gratuito y puede realizarse sin necesidad de
representacion a través de abogado, o de persona mayor cuando se trate'de nifios, nifias y adolescentes para
el pleno gjercicio de sus derechos fundamentales. '

ARTICULO 8° PETICIONES VERBALES EN OTRA LENGUA NATIVA O DIALECTO. OFICIAL DE
COLOMBIA. Las personas que hablen en una lengua nativa o. un dialecto oficial de Colofnbia podran
presentar peticiones por cualquiera de los canales habilitados por la Entidad, en su lengua o dialecto.
Cuando: se reciban peticiones, quejas, reclamos; sugerencias ¢ denuncias por cualquiera de los canales
dispuestos por Ia_'En't_idacl'-,_'en una lengua nativa. o un dialecto. oficial de Colombia, la Entidad debera dejar
constancia de este hecho. Tratandose de peticiones verbales, la Entidad adoptar los inecanismos para grabar
el derecho de peticion, o registrara el documento si-es presentado en forma escrita, con el fin de praceder a su
fraduccion con el apoyo del Ministerio de Cultura,

Para estos efectos, el menclonado Ministerio efectuara (a traduccin de la peticion y ta respuesta que emita e}
Ministerio del Deporte. Por lo anterior, al no'ser dé competencia de esta Entidad I4 traduccion, |a remisién se
debe efectuar dentro de los términos establecidos en el articulo 20° de fa presente resolucién. Una vez se
obtenga la tradiccion tante de la-peticion como de la respuesta, dictios documentos se deberan reégistrar a
traves del sistema de gestion documental dispuesto por la Entidad.

ARTICULO 8°. CONTENIDO DE LAS PETICIONES. Toda peticion debera contener por-lo menos:

L-a:designacion de la autoridad a la-que se dirige. :

a

indicacion de‘su documento de identidad y de la direcciti donde fecibira correspondencia; Ei peticionario
podré agregar el nlimero de fax.o la direccion electronica. Si-el peficionario es una persona privada que
deba estar inscrita en el Registro Mercantil, estara obligada a indicar su direccién electronica:

<) Elobjeto de la peticion.

d} Las razones en las que fundamenta su peficion.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIQ DEL DEPORTE

resoLucion No. 0 0 1896 pe 25087 70

“Por medio de la cual se reglamenta el tramits inferno de las peticiones presentadas ante el
Ministerio del Depon‘e

e) Larelacion de les documentos que desee presentar para iniciar el tramite.
fy Lafirma del peticionario cuando fuere el caso.

PARAGRAFO PRIMERO: La Entidad fiene la obligacion. de examinar integralmente la. peticion, y en ningln
¢aso fa estimara incompleta. porfalta de requisitos o documentos que no.se encuentren dentro del marco juridico
vigente, gue no sean necesarios para resolverla o que se-encuentren dentro de sus archivos. En ning(in caso
podré ser rechazada la peticion por motives de fundamentacion inadecuada o incompleta.

Las peticiones de caracter andnimo deban ser admitidas para el tramite y resolucién de fonde Gnicamente
euando exista justificacion seria y creible det peficionario-para mantenerla reserva de su identidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando fapeticion no se acompafie.de los documentos necesarios: para resolveria,
al momento-de |a recepcion y radicacion, la persona: competente deberd indicar al peticionario los documentos
que faltan. Si éste insiste en que se radique asi, se hard dejando constancia de los requisitos o documentos
fattantes.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando s¢ actlle a través de mandatario, éste debera acompaiiar el respectivo
pader en los téminos sefialados en el articulo 74 de la Ley 1564 de 2012 y demas normas concordantes 0 las
normas que las. modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTIGULO 10°. INFORMACION. GENERAL. Los asuntosde informacion general de la Entidad tales
¢omo: Ja misién, funciones y estructura; orgamgrama y funciones generales; procesos y procedinigntos;
normativa asociada a la gestion; mecanismos para la formulacion de quejas y reclamos; entre otros,
estaran disponibles en el portal web de la Entidad. No ohstante, cualquier perscna tiene derecho a obtener
¢opia de documentos relacionados con dichos asuntos, de conformidad con lo establecido en la presente
resclucion.

ARTICULO 11°. INFORMACION ESPECIAL O PARTICULAR. Las peticiones dirigidas a consultar y
obtenier acceso a-informacion diferente a la sefiatada en el articulo anterior, sobre asuntos de ia-Entidad,
as! como- aquellas fendientes -a obtener copia de ios documentos que reposen en .sus -archivos, seran
atendidas por.la.dependencia o servidores competentes, conforme al procedimiento v piazos sefialados
en esta resolucién. Sin embargo, la peticion se negara si fa-solicitud se refiere a alguno delos documentos
que la Constitucion Politica o Ia ley prescriben como de caracter reservado o clasificado.

ARTICULO 12°: PRUEBA DE RECEPGION Y ENVIO DE MENSAJES DE DATOS POR LA ENTIDAD.
Para demostrar &l envic-y la recepcion de las comunicaciones debe tenerse en cuenta que el mensaje de
datos emitido por la Entidad para acusar recibo de una comunicacion, sera prueba tanto del envie hecho
por el interesado, como de'su recepcion por parte de lamisma. En éste caso la respuesta podré ser emitida
por ésta misma via, cumpliendo con el procedimienta de recepeion, trémite y seguimiento de peticiones
vigente.

~ CAPITULOII .
TRAMITE DE LAS PETICIONES

ARTIGULO 13°. TERMINOS PARA RESOLVER LAS PETICIONES. Salvo normd legal especial, &l
Ministerio del Deporte tendra un piazo méaximo de quince (15) dias sngwentes a la recepcién del
requerimienito, para atender o resolver las péticiories. que le sean asignadas a las dependencias de
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MINISTERIO DEL bE‘PO‘R_TE
ResoLUGIoN No. _ 001996 pe2° 0T 1

“Por medio de la cual se reglamenta el tramite interno de las peficiones presentadas ante el

Ministerio def Deporte”

acuerdo con sus competencias; fiempo dentro del cual el peticionario debera recibir |a respuesta, a fravés

del mismo. medio por el cual presenté su peticion o por et medio solicitado en la peticion.

Sin perjuicio de fo anterior, estaran sometidas a términa especial ias siguientes peticiones:

1.

10.

Las. peticiones que se realicen con ef proposito de obtener. informacion y copias de documentos;
expedientes, certificaciones o autenticacion de documentos que reposar en-alguna de Ias dependencias

de Ja Eritidad, se resolveran dentro de los diez {10) dias habiles siguientes a su radicacion. Si en ese lapso

no-se ha dado respuesta al peticionario, se eritendera para todos los efectos legales, que la respectiva
solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la adninistracion ya.no podra negar la-entréga de dichos
documentos al peticionario, y como consecuencia tas copias se enfregaran dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes, _ _ ' o

Los informes soficitados por €} Cangreso de Ia Repiblica, el Senado de la Republica, la Camara dé

Representantes, deberi respanderse a la mayor brevedad posible y siempre: dentro de los.cinco. (5) dias

habiles siguientes. - - _
Los informes salicitados per la Procuraduria General de la Nacion, la Contraloria General de ia Repiblica

y las soficitudes dé la Defensoria del Pueblo; deben responderse en los términos que para el efecto

establezcan estas entidades. Si no se sefiala término, se debera dar respuesta a la mayor brevedad posible
y siempre dentro de los téminos que corresponda segiin &l contenido de fa solicitud, esto es, diez (10),
quince (15) o treinta(30) dias habiles de conformidad con la normativa vigente,

Las peficiones de informacion o de copia de-documenios formuladas por otras entidades piblicas se

responderan dentro de los diez (10) dias habiles siguientes.. 3
Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta o concepto deberan resolverse dentro de los
treinta (30) dias habiles siguientes a su radicacion.

Las solicitudes-a que se refiers el inciso 2° del articulo 8 de 1z Ley 393 de 1997 (Accion de cumplintienta),

o la norma que la modifique, adicione o sustituya, deberan responderse-dentro de los diez (10) dias hébiles
siguientes a su'recepcion en la Entidad. _ _ _
La solicitud de examen de documentos debera responderse por ¢! jefe de la dependencia competente que

autorice la consulta documental, informando por -escrito al peticionario dentro de los diez (10) dias
siguientes al radicado de la solicitud, seftalands.el dia y la hora para-que pueda disponer de la-consulta de

informacién. Cuando la dependencia competente niegue Ja consulta de los documentos o de la copia o
fotocopia de los mismos, deberé emitir 2cto motivado, sefialandoel caracter de reservado de la informacion

y citando las disposiciones: legales pertinentes, Sobre: €l particular debera notificar al interesado,
-peticionaric podra-adelantar las acciones que ia ley fe sefiald en el Codigo de Procedimiento Administrativo
'y de lo Contencioso Administrativo.

Respecto de los reclamos y sugerencias formuladas al Min'istario.._él Grupo interno de Trabajo Afencién al
Ciudadano: contara con un plazo. méximo de quince (15} dias hébiles siguientes a la recepcion del

requerimiento, para dar respuesta a los mismos.

En lo'que corresponde a las quejas y denuncias formuladas, la Oficina Asesora de Control Disciplinario.

interno, 0 Ja dependencia competente para dar tramite & la misma, contara.con-un.plazo maximo de quince

(15} dias siguientes. a la recepcion del requerimiento en la. Eritidad, para remitir el acuse de reciho y
suministrar informacion respecto del tramite a adelantarse al interior de la Entidad, conforme: & lo
establecido en'la Ley 734 de-2002 y-demas normas vigentes,

Las certificaciones de permanencia seran expedidas por ¢! jefe.de fa dependencia que haya atendido al

solicitante, para lo-cual contara con un méximo de disz (10) dias.
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PARAGRAFOQ PRIMERO. La faita de atencién a las peticiones 'y a los términos para resolveilas, al igual que
desatender las prohibiciones estipuladas y &l desconocimiento de los derechos de las personas de que trata la
Ley 1437 de 2011 o la que la modifique, adicione o sustituya constituiran falta para el servidor plblico y daran
lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen disciplinario.

Cuando no se dé cumplimiento a los términos establecidos en el presente articulo, el jefe directo deberarequerir
al responsable para que afienda |a.peficion y dé respuesta enforma inmediata a dicho requerimienito, sin
perjuicio de las sanciones disciplinarias a que haya lugar.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los- plazcs para las soficitudes de naturaleza judicial, se contaran a partir. del dia
siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud en la Enfidad, y se tegiran por las normas especiales
establecidas por la Entidad.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando, excepcionalmente, no fuere posible resolver la peficion.en los plazes
anteriormente sefialados, e! funcionario competente para dar respuesta debe informar éste hecho al iteresado
antes de! vencimiento def respectivo término, expresando los motivos- de la demora y sefialando el plazo
razonable en que se resolvera o dara respuesta, el cual no podra exceder del doble de! inicialmente previsto,

PARAGRAFQ CUARTO. Los términos aqui sefialados se suspenderan mientras se decide-el tramite de un
impedimento.o récusacion, si hubiere lugar a ello, teniendo en cuenta el procedimierito establecide en el articulo
12 del Cédigo de Pragedimiento Administrativo-y de o Contericiose Administrativo. Los.términos:se reanudaran
una vez sea decidido el impedimento.

ARTICULQ 14°, FORMULACION DE CONSULTAS Y ALCANCE DE LOS CONCEPTOS. La Entidad atendera
y resolvera las peticiones que consulten aspectos relacionados con las funciones exclusivamente de su
competencia. Las respuestas de las consultas y conceptos emifidos como respuesta no comprometeran fa
responsabilidad de la Entidad, ni seran de obligatorio cumplimiento 0. sjecucidn. El responsable designado para
fesolver [as peticiones deberé advertirlo al peticionario, de conformidad con lo preceptuado en el articulo 28 de
la Ley 1755 de 2015.

ARTICULO 15°. NIVELES DE ATENCION. Las peticiones recibidas por la Entidad seran atendidas. por niveles
de atencion, siendo el primer nivel el relativo a'la orientacion general acercade la Entidad y del Sistema Nacmnai
del Depdrte, 0 acerca del lugar al que el peticionario puede dirigirse para cbtener la informacion solicitada; nivel

de atencitn que estara a.carge del Grupo Interno de Trabgjo Atencion al Ciudadano, :

En un segundo nivel de atericion, se responderan aquellas peticiones sobre generalidades de 1a Entidad y del
Sistema Nacional del Deporte y sobre las que exista un pronunciamiento- escrito o criteric previamente definido
por las dependencias de fa Entidad, publicado en el Inventario de Informacion de la Entidad, las cuales deberan
ser resueltas directamiente por el Grupo'Interno de: Trabajo Atencion. al Ciudadano, dentm de los términos
legales establécidos para el efecto y de acterdo con &l contenido. de la solicitud.

Ast mismo, el ‘Grupd Intemo de Trabajo Atencion & Ciudadano deberd dar respuesta a los reclamos y
sugerencias formulados por los peticionarios, En caso de requerir informacién para emitir la confestacion,
debera solicitar la misma a la dependencia correspondiente.

En un tercer nivel de atencin, se responderan aquellas peticiones que requieren un-andlisis y esttdio técnico
6 juridico para su respuesta por parte de-las dependencias de la Entidad y sobre las cuaies no exista criterio
definido, las cuales deberan ser remitidas a |a respectiva dependencia a través de la asignacién de tramite que
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efectlie el personal encargado de la Ventanilla Unica opor el GIT Atencién al Ciudadano, conforme al conteriido
de la-solicitud y de acuerdo.con los términos de respuesta definidos.

Pe- igual manera se tramitaran aquellas cuyo framite comresponda por competencia a una dependencia
especifica y.aquellas sobre las que exista un pronunciamiento scrito o criterio previamente definido por fa
respectiva dependencia, pero gue no se encuentre publicado-en el Inventario de Informacion de la Enfidad.

Ademas, pare las quejas ¥ denuncias formuladas por los-peticionarios, la dependencia encargadade sutramite
‘debera remitir el acuse de recibo y suminisirar informacion respecto del tramite a adelantarse al interior de la
Entidad.

PARAGRAFO PRIMERO, Los informes solicitados por el Congreso dea Repliblica, deberén tramitarse a través
del despacho del Viceministro, quien coordinara las respuestas con las dependencias compstentgs.

Los informes solicitados por la Contraloria Genaral de la Replblica y a Procuraduria General de.la Nacion, asi
como de dichos entes de corifrol en el nivel territorial, y las solicitudes de la Defensotia de Pueblgy, debaran
remitirse & la Oficina de Control Intemo, quien requerira alas dependencias competentes su framitey respuiesta.

Las peticiones realizadais por periodistas para el ejercicio de su actividad, deberan tramitarse a través del Grupo
Interno de Trabajo Comunicaciones, quien coordinara las respuestas con las dependencias competentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando una misria peticion contenga solicitudes cuya respuesta corresponda a
mas de una dependencia, dicha peticion sera tramitada por parte del Grupo Intemo de Trabajo: Atencion. al
Ciudadano, guien debera solicitar colaboracion en la respuesta a las demas dependencias, . por el medio
establecido en el procedimiento respectivo. Las dependencias deberan dar respuesta a dicha solicitud de
colaboracion en {os términos establecidos e la misma.

ARTICULO 16°. RECEPCION Y TRAMITE DE LAS PETICIONES ESCRITAS. Las peticiones escritas quese
reciban fisicamente, ya sea a través de las empresas de mensajerfa o las remitidas por otra Entidad por
considerar que este Ministerio s ef competetite para resolverla, seran recibidas y radicadas en la ventanilla

Gnica-de gestion“documental de la Entidad, consultando.al ciudadano e} medio por ¢l cual quiere que s& le

remita |a respuesta, ya sea por medio electronico o por esciito,

El personal encargado de Ja Ventarilla Unica sera ef responsable de recibir, clasificar; radicar en el sistera de
informacion dispuesto por la-Entidad y direccionar a las dependencias fas peticiones escritas, de acuerdo con
5U competencia.y de conformidad con fo dispuesto en el procedimiento sefiatado en-el manual de recepeion,
tramite y seguimiento de peticiones y el manual de gestion documental. Cuando existan dudas. con respecto a
la-clasificacion o gl direccionamiento de la peticion, el personal encargado de la Ventanilla Unica podra solicitar
apoyo o remitir la‘misma al Grupo Interno de Trabajo. Atencion al Ciudadano, segun corresponda, para ¢! efecio
pertinente, :

Toda peticidn escrita deberé ser tramitada v respondida a través-del Sistema GESDOC. Cuarido fa-entrega de
la peticion se efectlie através de cotreo postal y radicacion personal, I3 presentacién de la misma se entenderi
a partir del recibido en la ventanilla dnica-y seré sujeto de asignacion de un ntmero de radicado. El plazo. de
respuesta empezara a contara-partir del dia siguiente de la-radicacion en el sistema de informacion dispuesto
por ta Entidad,
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Cuando se trate de correcs electronicos, la presentacion de'la peticion se entenderé a partir de recibido.en el
huzén det correo institucional, perc el plazo de respuesta empezara a contar a partir del dia siguiente de la
radicacion en ¢! sistema de informacion dispuesto por la Entidad, £l personal encargado de la Ventanilla Unica
debera asignar un nimerc de radicado y enviar 4l peticionario un mensaje electronico informando dicha
Ttadicacion.

‘Cuando s¢ trate-de peticiones presentadas a través del formulario electronico-disponible en ia pagina web de-
Ia Entidad, la peticion se entendera presertada en el momento en que el sistema la reciba, momento en el cual
el requerimiento es sujeto de asignacion de un nimero de radicado. El plazo de respuesta empezard a.contar
a partir del dia siguiente de la radicacion en el sistema de informacion dispuesto por la Entidad. En el evento
de presentarse la peticion en'un diano hébil, cuyo radicado y fecha de recibo es asignado automaticamente
por el sistema de.informacién, se entenderé recibido al siguiente dia habil y el plazo de respuesta se empezara
a contar al dia siguiente. '

Cuando corresponda a peticicnes presentadas a través del buzon de sugerencias, el Grupo Interno de Trabajo
Atencion al Ciudadano haré éntrega de dichos requerimientos al personal encargado de la Ventanilla Unica
para que asigne un nimero de radicado. La presentacion dé las peticiones, se entenderén.a partir de la fecha

de diligenciamiento def formato y su plazo de respuesta empezaré a contar a partir del dia siguiente de la
radicacion en el sistema de informacion dispuesto por la Entidad.

PARAGRAFO PRIMERO. Para la recepcion de documentos electronicos por parte de la Entidad, el Ministerio
del Deporte deberé: '

1. Llevar un-esfricto control y relacion dé los miensajes recibidos en los.sistemas de informacion incluyendo la
facha y hora de recepcién,-

2. Mantener la casilla del correo electronico: con capacidad suficiente y contar con las medidas adecuadas de-
proteccion de (a informacién.

3. Enviar un mensgje dirigido al peticionario acusando el recibo de las comunicaciones entrantes indicando la
fecha de la misma y el nimero de radicado asignado.

'PARAGRAFO SEGUNDO. Todos los servidores. péblicos y/o contrafistas directes o indirectos de! Ministerio del
Deporte que reciban y/o tramiten derechos de’ peticion o documentos de autoridades: judiciales, fiscales,
disciplinarias o penales deben velar por la reserva de la informacion cuando ‘coffesponda, so-pena de hacerse
acreedores dé las sanciones previsias en (@ ley. :

ARTICULO 17°. RECEPCION Y TRAMITE PETICIONES VERBALES PRESENCIALES, Las peficiones
verbales seran recibidas en la oficina def Grupo Interno de Trabajo Atencién al Ciudadano, ubicada en ta
direccian establecida en la Carta del Trato Digno vigente. Para tal fin, se tendré en cuenta lo establecido enla
presente resolucion. '

El personal encargado dentro de! Grupo Interno de Trabajo Atencién al Gludadano analizara el motivo dela
consulta presencial, determinando si se trata de una. simple orientacion acerca del lugar al que aquel puede
dirigirse para-obtener la informacion solicitada, caso.en el cual no seri necesario dejar constancia ni radicar €l
derecho-de. peticién de informacion, conforme lo-dispone &! primer inciso del articulo 2.2.3.12.4 de! Decreto
1168 de. 2016.

La constancia de la recepcion del dereche de 'péﬁci_én-ve'rbai" debera radicarse de inmediato y como minimo
debera contener los siguientes. datos: niimero_de radicado asignado a ta peticién, fecha y hora de recibido,
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norbres y apellidos del solicitante y/o de su representante y/o apoderado con indicacion de los dosumentos de
identidad, direccitn fisica o-electrénica donde se recibiré |a correspondencia y-se-haran las notificaciones, una
breve refacion de los hechos y-antecedentes, el objeto explicito de'su peticidn, ia enunciacion delos documentos
ANexos,

La peticion deberd ser radicada con el procedimierito establecido en el Sistema de Gestin Doctimental y se
dejara constancia de la radicacion de la misma, garantizando al ciudadano la recepcion de la- solicitud en la
respeciiva dependencia. Si €l peticionario es uha persoria privada que deba estar inscrita en el registro
mercantil, estard obligada a indicar su direccion electrénica. Si el peticionario fo solicita, se le entregara copia
de la constancia de fa peticion verbal.

PARAGRAFO PRIMERO. El Miriisterio defirira e procedimiento para la recepcion y tramite de Jas peticionss
verbales presenciales, coriforme: lo establecen. las- disposiciones legales vigentes 'y lo ¢ue sobre: €l tema
establezcala politica de gestion documental y archivo adoptada par |a Entidad v e proced imiento de recepcion,
trémite y seguimiento de peficiones de servigio al ciudadane vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. El Ministerio atendiendo las disposiciones legales en materia de Atencion al
Ciudadano, concretamente lo preceptuado en los numerales 3 y 9 del articulo 7 de la Ley 1437 de 2011y
articulo 2.2.3.12.2 del Decreto 1166 de 2018, habilitaré un espacio idéneo para garantizar atenicion cémoda y
personal al pdblico para la consulta de expedientes, documentos, asi como para recepcion de las peticiones
que se les formulen verbaimente y en forma presencial, para lo cual dispondra del personal competente.

PARAGRAFO TERCERO, Se podra exigir |a presentacion de | peticion de forma escrita cuanda la complejidad
de la misma sea de dificil resolicion directamente y de forma verbal por &€l Grupo Interno de Trabajo Atencion
al Ciudadano, caso en el cual seregistrara en la ventanilia Unica de-gestion documental, mediante un escrito,
En este caso, la Entidad debera poner a disposicion de los cilidadanos. formularios. u otros. ihstrumentos
estandarizados para facilitar la presentacion de la misma, y brindar |a orientacion necesafia.

ARTICULO 18°. RECEPCION Y. TRAMITE DE LAS PETICIONES TELEFONICAS, Cuando se trate de una
peticion verbal formulada a través de comunicacion telefanica, se suministrard at usuaric la orientacian Y se

hara el registro de la misma manera que el utilizado para el recibo de las peticiones veibales, conforme lo

dispone ¢l Decreto 1166.de 2016 y ¢ procedimiento- de recepcion, tramite y seguimiento de peficiones de

servicio al ciudadano vigente.

PARAGRAFO. No sera necesario dejar constancia ni radicar el derecho de peticion de informacién cuando la
respuesta al ciudadano consista en una simple origntacién del servidor pablico acerca del lugar al que aquel.
puede dirigirse para obtener la informacion solicitada.

-ARTECUL_O 19°. PETICIONES VIRTUALES. Las peficiones virtuales son aquellas presentadas a fravés-del
chat institucional y deberan ser atendidas en tiempo real, salvo aquellos casos eh los que la solicitud deba ser
remitida a otra dependencia de la Entidad, evento en el cual se Je indicara al peticionario que debe prasentar
Su peticion a través del formulario electrnico disponible en el portal web:de la Entidad.

ARTICULO 20°, FALTA DE COMPETENCIA, Si ¢l funcionario a quien se dirige la peficién determina que esta
es.de competencia de otra entidad, se informara de inmediato al inferesado si éste actia verbalmente; o dentro
de los cinco {5) dias habiles siguientes al de Ja recepcion si abré por-escrito. Dentro del témiino sefialado
remiitird fa peticion a la entidad compstente y enviara copia del oficio remisorio al peticionario o eh ¢aso de no
axistir funcionaric competenite se o deberd comunicar por escrito l peticionario, indicando las razones que
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sustentan la decision. Los términos para decidir o responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepeion
de la peticion por la autoridad competente.

Si una paticion presentada de manera verbal -presencial o telefonica- es de competeancia del Ministerio, pero el
funcionario a quien se dirige 1a peticidn no es el competente, este remitira de inmediato al interesado a la
dependencia correspondiente. Si la peticion es escrita, debera remitir fa peticion al Grupo Interno de Trabajo
Mencién al Ciudadano dentro de los dos dias siguientes a-su asignacion, para que desde alli se re-direccione.
a soficitud.

Si-la dependencia a la que se remite |a peticién en segundo término considera que el asunto no es. de su
competencia, debera enviarla. de inmediato al Grupo Intemo de Trabajo Atencidn-al Ciudadano, dependenma
que-la remitira al despacho del Viceministro para que establezca la competencia y realice la remision
correspondiente.

ARTICULO. 21°, PETICIONES IRRESPETUOSAS, OSCURAS O REITERATIVAS. Se consideran
irrespetuosas fas pelicionés presentadas utilizando ehfre ofros, amenazas, improperios; insultos, ofensas,
afrentas o provocaciones. Las peticiones que-se presenten en estos terminos seran objeto de:rechazo.

$6lo cuando no se comprenda 1a finalidad u objeto de la peticion, esta se devolverd al interesado para que la.
cortija o aclare dentro de los diez (10) dias hi#biles siguientes. Encaso de no comegirse o aclararse, se archivara
la peticion. En ningln caso se.devolveran peticicnes que se-consideren inadecuadas o incompletas.

Siel petlclonano presenta nuevamente una solicitud que ya ha sido resuelia, se le: informara sobre éste hecho,

sefialarido la fecha de respuiesta de la misma y posteriormente se procedera al archivo de la peticion, El
Ministerio: podra remitirse -a lag respuestas aniteriores; salvo qué se trate de derechos imprescriptibles, o de.
peticiones que se hubieren negado por no.acreditar requisitos, siempre que en la-nueva peticion se subsane.

ARTICULO 22°..ATENCIGN PRICRITARIA DE PETICIONES, La Entidad dara atencion prioritaria a fas
neficiones, adoptara medidas y-concederd un framite preferencial en los eventos en que solicite &l
reconocimiento de un derecho fundamerital- y su resolucién busgue evitar un perjuicio irremediable al
peticionario; quien. debera probar sumariaments la titularidad del derecho y el riesgo del perjuicio invatado,

Cuando por razenes de salud o de seguridad personal esté ep peligro inminente la vida o la integridad. del
destinatario-de la medida solicitada, la Entidad adoptara de-inmediato ias medidas de urgencia necesarias para:
conjurar dicho peligro, sin pérjuicio dei tramite que deba darse:a la peticion. Si la peticién fa realiza un periodista,
para el gjercicio de su actividad, se tramitara preferencialmente.

De-igual manera se daré atencion prioritaria a menores de edad,_-mujeres_gestantes. personas en situacion de
discapacidad, adultos mayores 0 veteranos de-la Fuerza plblica, en los términos de los articulos 12'y 13 del
Decreto Ley 019 de 2012.

ARTICULO 23°. PETICIONES INCOMPLETAS Y DESISTIMIENTO TACITO. En virtud de lo$ prinicipios de
eficacia y eficiencia, cuando el Ministerio del Deporte constate que una peticién ya radicada esté incompleta 'y
al Iniciar una actuacion administrativa no sea suficients. para decidir de fondo, el personal compstente para dar
réspuesta requerira al peticionario dentro de los diez (10) dias habiles. S|gu1entes @ la fecha de radicacion para
que ésfe la complete en eitermino maikime de un (1) mes. E! térmirio comenzara a regir a partir del dia siguiente
en que el interesado-aporte los. documientos o informes requeridos.
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Se enferidera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion cuando no satisfaga el
requerimiento de que trate el articulo precedente, salva que antes de vencer el plazo concedido solicité prorfroga
hasta por un término igual.

Una vez vencido los términos establecidos o su prémoga sin que el peticionario haya cumplido el requerimiento,
se decretara por parte de la dependencia o personal competente, el desistimiento y-¢l archive del expediente,

mediante acto administrativo motivado, que se notificara parsonaimente_ contra el cual unicamente procede:

recurso de reposicion.

PARAGRAFO. No se podra aplicar este. procedimiento para exigir al peticionario la presentacion de actos

administrativos, constancias, certificaciones o documentos que va repasen en la Entidad.

ARTICULO 24°, DESISTIMIENTO EXPRESO DE LA PETICION, En cualquier tiempo las personas interesadas.

pueden desistir de sus petlclones sin perjuicio de quela respectiva soficitud pueda ser nuevamente presentada
con-el lleno de los. requisitos fegales. No obstante, la- dependencia o personal competente podré continuar de
oficio fa actuacion si la considera necesaria por razones. de interés piblico, evento en &l cual expedira una
resolucion motivada.

ARTICULO 25, SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO. Conforre lo establece el articulo 83 de la Ley 1437
‘de 2011, transcurridos tres (3) meses, contados a partir de lapresentacion de una peticion sin que se- haya
notificado decision que la resuelva, se entendera que esta es negativa.

En los casos en que la ley sefiale un plazo superior a fos fres (3) meses'para resolver la peticion sin que ésta
se hubiera decidido, ! silencio administrativo se producira al cabo-de un (1) mes contado a partir de la fecha
en que debid-adoptarse la decision.

'ARTICULO 26°; PETICIONES ANALOGAS. Cuand més de diez (10) personas formulen peficiones anélogas-
de informacion, de interés general o de ¢onsulta, la dependencla competente para resolver la peticidn.

consolidara una Unica respuesta, lacual deberatemitirse a los peticionarios, asi como debera remitirse al Grupo
interno de Trabajo Atencién &l Ciudadano, para brindar informacion y oriefitacion a través de los diferentes
canales; y al Grupo Interno de Trabajo de Comumcaclones para ser publicada en la pagina web de la Entidad.

ARTICULO 27°, PETICIONES ANONIMAS, Las peticiones anonimas; slempre y cuando exista justificacian
seria y creible del peticionario para mantener la reserva de su identidad, se. remitiran a'la dependencia
competente para su respuesta, registrando ésta actuacion en el Sistema'de Gestidn Documental de ia Enfidad,
con el fin de realizar el seguimiento a-dicha solicitud.

En el evento en que los anénimos carézcan de direccion fisica o de corres electronico o se desconozea la
informacion.de contacto del destinatario, se publicara aviso, con copia mtegra dela respuesta dada ala peticion,
en la pagina web y en la cartelera fisica de la Enfidad. por &f término de cinco (5) dias, con ia advertericia de
gue fa notificacion se considerara surtida al finalizare! dia siguiente al retiro dél aviso. En e} Sistena de Gestion
Documental se dejara constancia de la publicacién del aviso y de la fecha en que por éste medio queda surtida
la notificacion personal.

Las quejas presentadas anénimamente. daran Iugar a iniciar acciones Junsdxcmonales penales, disciplinarias o
fiscales por parte del Ministerio, (thicamente cuando acrediten fo$ requisitos’ contemplades en el articulo 86
*Oficiosidad y preferencia” de la Ley 1952 de 2019, ol arficulo'81 de la-Ley 962 de 2005 y demés normas
pertinentes.
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ARTICULO 28°. ENTREGA O NOTIFICACION DE RESPUESTA A PETICIONES. Dentro. de los términos
legales establecidos para dar respuesta aas peticiones recibidas en la Entidad, las dependencias competentes
deberan rotificar y hacer entrega al peticionario; a través de los mecanismos dispuestos para ello, de la
respuestd dada por la Entidad.

Cuandoa respuesta emitida a una peticién haya sido énviada-a la direccién informada por el peticionario y ésta
sea devuelta a la Entidad porimposibiidad de su entrega, se aplicara el procedimiento establecido en el articulo
27 de la presente resolucion.

CAPITULOIY
PETICIONES DE INFORMACION

ARTICULO 29°. DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION. La informacion que reposa en la Entidad debera
estar a disposicion del pablico, ya sea a través de medios fisicos, remotos o locales de comuricacion
electidnica. EI Ministerio del Deporte debera tener & disposicion de fas personias interesadas, informagién en
su pagina web, a fin de.que estas puedan acceder a ella de manera directa o mediante impresiones.

Asi mismo, fa Entidad debera proporcionar apoyo a los usuarios que. lo requieran y proveer. todo tipo de
asistencia para-garantizar el acceso a los tramites y servicios que presten. Asi mismao, dehera publicar la
informacion minima obligatoria a ta que se refiere el arliculo 9 de Ja Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015.

PARAG RAFO'PRIMERO. En el proceso de servicio ihteg_ral al ciudadano, junto con los procesos de planeacion
estratégica y de comunicaciones, se- garantizaran .las acciongs’ pertinentes para dar cumplimiento al
componente de transparencia acfiva establecido en faley 1712 de 2014 y decreto reglamentario 103 de 2015.

ARTICULO 30"._'-'CONT_ENIDO'Y OPORTUNIDAD DE LAS RESPUESTAS A SOLICITUDES DE ACCESO A
INFORMACION PUBLICA. Ademas de las reglas generaleg establecidas en los ¢apitulos precedentes, y
conforme a lo establecido en el articulo 26 de la Ley 1712 de 2014, y el articulo 19 def Decreto 103 de 2015, el
acto de regpuesta a solicitudes de acceso a informacion plblica; debera brindarse de acuerdo a'losiguiente;

1. Debera ser por escrito, _

2. Sér objetivo, veraz, complets, motivado y actualizado 'y debe estar disponible:-en formatos accesibles para
los solicitantes o interesados en la informagién alli contenida. \

3. Ser oporiuno, respetando 1os términos de respuesta establecidos en el articulo 13° de la presente
Resolucion, _ _

4. Debe informar sobre los recursos administrativos y judiciales de los que dispone el solicitante en caso de
no hallarse conforme con la respuesta recibida. '

PARAGRAFO PRIMERO. En los casos de respuestas‘a solicitudes de informacion -clasificada. o reésefvada,
ademas de las.directrices antes sefialadas, debe tenerse.en cuenta lo establecido en el Capitulo 1V del Titulo
1V de! Decreto 103 de 2015.

PARAGRAFO SEGUNDO. Guando fas solicitudes se refieran a consulta de documentos gue estan disponibles
en medio fisico y no-se solicite su feproduccion, los sujetos obligados dispondran de un sitio fisico.para la
gonsulta..
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ARTICULO 31°. PRINGIPIO DE GRATUIDAD Y COSTOS DE REPRODUCCION DE LA INFORMACION. Toda
persona inferesada en obiener copias o folocopias de documentos que reposen en la Entidad podra solicitarlas,
siempre que no tengan caracter feservado o clasificado conforme @ la Gonstitucion o |4 Ley. La Entidad no
podré cobrar costos-adicionales a los de reprgduccion de'la informacion,

Cuando las fotocopias superen la cantidad de veinte (20) folios, el peticionario debera consignar el valor fijado
por la Enfidad mediante acto administrativo vigente expedido por la Entidad y allegar a la dependencia
correspondignte la constancia expedida por la entidad bancaria. Una vez el peticionario presents el reciho de-
comprobante de pago y previa verificacion del valor consignado correspondiente al nimero de fofocopias
solicitadas; la: Entidad procedera a ia entréga de la informacion,

Cuando la reproduccion se solicite a través de medios electronicos como disco compacto, memorias USB o
DVDentre ofros, no se cobraré al peticionaric. No obstante, dichos medios electronicos deben ser suministrados
por &} peticionario.

PARAGRAFO: E! citdadano tiene derecho a conocer los costos de reproduccion en-el formato disponible, ylo
los costos de reproduccion.en el evento en que el solicitants elija un formato distinto al disponible v sea
necesaria la transformacién de la informacion, de gcuerdo con 1o establecido por fa Entidad en el Acto de
Motivacidn de los costos de reproduccion de Informacion-Plblica.

ARTICULO 32°, INFORMACIONES Y DOCUMENTOS RESERVADOS. Sélo tendran caracter reservado las
informaciones'y documentos expresamente sometidos a reserva por la Constitucion o la lsy, -asi como los
contenidos en &l indice de informacion clasificada y reservada definidos por-la Entidad.

ARTICULO 33°. RECHAZO DE PETICIONES DE INFORMACION POR MOTIVO DE RESERVA LEGAL. Toda
degision que rechace la peticion de informaciones o documeritos sera motivada, indicara en forma precisa las
disposiciones legales pertinentes y debera notificarse af peticionario, Centra la decision que réchace la paticidn
de informaciones o documentos por motivos de reserva legal, no procede recurso alguno, saivo fo prévisto en
el articulo 32° de la presente resolucién.

La restriceion por reserva legal no se extendera a otras piezas del respectivo expedienté o actuacion que no

estén cubiertas por ella,

ARTICULO 34°. RESERVA DE LA ACTUACION DISCIPLINARIA, En el procedimiento ordinario las
actuaciones disciplinarias seran reservadas hasta cuando se formule el pliego de cargos o Ia providencia que
ordene el archivo definitivo, sin perjuicio de- los derechos de los sujetos procesales, y no sera cponible ésta
reserva a los sujetos procesales y alas autoridades que lo soliciten para el debido ejercicio de sus funciones.

Corresponde entonces a éstas auforidades asegurar la reserva de los ¢itados documentos. El investigado
estara obligado a guardar la reserva-de las pruebas que por disposiciori de la constitucion o fa ley tengan dicha
condicion.

PARAGRAFO. De conformidad con el articulo 110 de la Ley 1952°de 2019, el quejoso.podra conocer el
expediente en la’ Secretatria del Despacho que profirid la decision, solo con el fin de ampliar la queja bajo la
gravedad del juramento, aportar las pruebas que tenga en su poder y recurrir fa decision de archivo y el fallo
absolutorio.
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ARTICULO 35°. INSISTENCIA DEL SOLICITANTE EN CASO DE RESERVA. Si la persona interesada
insistiere: eny su pelicion de informacion o de- documentos ante la Entidad, correspondera &l Tribunal
Administrativo con jurisdiccion en ellugar donde se encuentren los documentos, decidir en Unica instancia sise
niega o se acepta, fotal o parcialmente, la peticion formulada.

Para ello, el empleado competentg enviarala doctimentacion correspondiente al tribunal o al juez administrativo,
el cual decidira dentro de los términos.de su competencia, de conformidad con lo previsto.en el articulo’26 de
la Ley 1437 de 2011 o la horma que la modifique, adicione 0 susfituya.

PARAGRAFO. Ei recurso de insistencia deberé interporierse- por escrito y sustentado en ia diligencia de.
notificacion, o dentro dé los diez (10) dias siguienies a ella.

ARTICULO 36° INAPLICABILIDAD DE LAS EXCEPCIONES. El carécter reservado de una informacién o de
determinados documentos no serd oponible a las autoridades judiciales, legislativas ni administrativas que,
siendo constitucional o legalmente competentes para ello; los soliciten para el debido jercicio de sus funciones.
Corresponde a diches autoridades, asegurar la reserva de las informaciones y documentos que fleguen a
conocer endesarrollo-de lo previsto en este articulo.

PARAGRAFO. De conformidad con e! articulo 13 dela Ley 57 de 1985, modificado en su inciso 2° por el articulo
28 de la ley 594 de 2000, la reserva legal sobre cualquier documento cesard a los :treinta (30) afios de su
expedicion, término después del cual, el documento puede ser consultado por-cualquier ciudadano, y la
autoridad que lo tehga en posesion, tendra obligacion de expedirlo. '

ARTICULO 37°. PROGEDIMIENTOS REGULADOS POR NORMAS ESPECIALES. Los plazos consagrados
en procedimientos administrativos regutdados por normas especiales sé regiran por ellas, y en lo no previsto se-
‘aplicaran las disposiciones contenidas en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo; en las normas que lo modifique o sustituyan, en cuanto resulten compativles con la Ley 1755
como norma legal estaiutaria.

CAPITULOY
SEGUIMIENTO'Y CONTROL DE LAS PETECIQNES, SISTEMA DE GESTION DE PETICIONES Y
EVALUACION DEL SISTEMA

ARTICULO 38°. SEGUIMIENTO Y CONTROL AL TRAMITE Y AL SISTEMA DE GESTION DE PETICIONES.
EI Grupo Interno de Trabajo Atencion-al Ciudadano de la Secretaria General sera el encargade garantizar la
prestacion del servicio a la ciudadania y ia implementacion de fa politica de servico al ciudadano gstablecido
por 1a Entidad, asi como de velar porque los ciudadanos obtengan fespuestas a sus requerimientos, se
resuelvan fas quejas.y reclamos'y se establezcan mecanismos de participacion en el disefio y prestacion de los
servicios de la Entidad. En cumplimiento de dicho propésito, debera efectuar el seguimiento y control del
Sistema die. Gestion de Peticiones recibidas en el Ministerio, de acuerdo con el procedimiento establecido.

ARTICULO 39°. INFORME DE LAS PETICIONES: El Grupo Infemo de Trabajo Atencion al Ciudadane debera
elaborar y presentar un informe con corte fimestral de la gestion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
deniincias, acceso a fa informacion, en el que se indique el nimero de peticiones recibidas, tiempos de
respuesta, y demas elementos éstablecidos en la normativa vigente, el cual débera ser femitido a 12 alta
direccion de conformidad con lo establecido en el articuio 54 de la Ley 190 de 1995'y el -articulo 52 det Decreto
103 de 2015, a la Oficina de Control Interno de Gestion y al Grupo Interno de Trabajo Comunicaciones para ser
publicado en la pagina web institucional, eniace de transparencia, con corte semestral.
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ARTICULO 40°, EVALUACION DEL SISTEMA, Conforme lo define el articulc 76 de la Ley 1474 de 2011, la
Oficina.de Control Interno.debera vigilar que la atencitn 'se preste de acuerdo con las normas legales vigentes
yrendira a la administracion de la Entidad un informe semestral sobre el particular.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 41°, FALTA DISCIPLINARIA. La falta de atencion a las peficiones, omit; retardar o no suministrar
debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los parficulares o a solicitudes de las autoridades,
asi como retenerlas o enviarlas a destinatarios diferentes a aquel a.quien corresponde su conocimiento, ia
irobservancia de los: pringipios orientadores de las actuaciones administrativas que regulan el dérecho de
peticion, seré objeto de las sanciones previstas en el Codigo Disciplinario Unico' y demas normas que la
modifiquen y adicionen.

La accion disciplinaria se iniciara y-adelantara de oficio, o por informacion proveniente de servidor pliblico o de
otro medio que amerite credibilidad, o por queja formulada por cualquier persona, y no procederé por andnimos,
salvo en los-eventes en que cumpia con los requisitos minimos.consagrados en los articulos 38 te Ley 190.de
1995y 27°de la Ley 24 de 1992

ARTICULO 42°, DISPOSICIONES APLICABLES. Los aspectos no previstos en esta Resolucién, se regiran
por lo dispuesto en la normatividad vigente que guarde relacién con el deregho de peticion, procedimientos-de
respuiesta, & acceso a la informacién publica nacional y tratamiento de datos personales establecidas en.la
Constitucion Politica y en las Leyes 734 de 2002, 1437 de 2011, 1712 de:2014, 1755 de 2015, 1581 de 2012,
1952 de 2019 y sus decretos reglamentarios, ¥ en las deméas. disposiciones -que lo modifiquen, adicionen,
aclaren o sustituyan, Cualquier vagio o contradiccion de la presente resolucién se resolveré acudiendo a las
nermas vigentes.

AR.T_ICULEO 43°, VIGENCIA. La presente-Resolucion rige a partir de la fecha de la publicacion, y deroga Jas
demas disposiciones gue le sean conirarias.

ERNESTO LUCENA BARRERO
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