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1. OBJETIVO:

Agrupar la informacion de los requerimientos de los ciudadanos e identificar los problemas que se presenten
en tiempo real, para poder tomar decisiones.

2. ALCANCE:

Este procedimiento comprende la radicacién de la queja, reclamo, solicitud de informacion, sugerencia o
derecho de peticién hasta la verificacion de la respuesta adecuada y oportuna.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

* Constitucion Politica de Colombia. Articulos 23 y 74.

* Ley 1437 de 2011. Articulos 5 al 12. Por la cual se expide el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

* Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un
titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

* Directiva 015 del 9 de octubre de 2015. Directrices relacionadas con la atenciéon de denuncias y/o quejas
por posibles actos de corrupcion.

e Circular 108 del 15 de julio de 2015. Socializacion Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

* Acuerdo 630 del 29 de diciembre de 2015. Por medio del cual se establecen unos protocolos para el
ejercicio del derecho de peticion en cumplimiento de la Ley 1755 de 2015 y se dictan otras disposiciones.

4. RESPONSABLE:

Director (a) Gestién Corporativa
Subsecretaria General y de Control Disciplinario.

5. CONDICIONES GENERALES:

1. Este procedimiento involucra a todas las dependencias de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte.

2. La oficina encargada de hacer seguimiento, vigilar y controlar lo relacionado con la atencién de los
derechos de peticién, quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion presentados a la SCRD
es la Subsecretaria General y de Control Disciplinario, adscrita a la Secretaria de Despacho.

3. EIl Subsecretario(a) General y de Control Disciplinario de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte es el encargado(a) de coordinar el tramite oportuno de los derechos de peticion dirigidos a la
Entidad.

4. El incumplimiento de los términos para dar respuesta a los ciudadanos puede dar lugar al inicio de
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acciones disciplinarias.

Sin perjuicio de las disposiciones de caracter disciplinarias, no sera necesaria la identificacion del quejoso o
reclamante. Podra ser anénima o mediante seudénimo en cuyo caso la respuesta se publicara en cartelera
y en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones.

Los derechos de peticion pueden ser formulados en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones de la
Alcaldia Mayor, verbalmente, escrito, a través de cualquier medio idéneo para la comunicacién o
transferencia de datos, o depositados en el buzén instalado en la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, asi como expresarse mediante comunicacion telefonica con la Subsecretaria
General y de Control Disciplinario de la Secretaria, o el Punto de Informacién al Ciudadano, de lo cual se
dejara constancia escrita indicando nombre, cédula de ciudadania, teléfono, direccién o cualquier otro
medio de transmision de datos.

Si se hace de forma presencial se solicitan los mismos datos.

Puede darse el caso que el solicitante no desee dar sus datos, en este evento si asi lo requiere, no es
obligatorio darlos y se tratara como un anénimo.

Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
sefialados en la Ley 1755 de 2015, por motivos de interés general o particular, y a obtener pronta
resolucién completa y de fondo sobre la misma.

Toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del derecho de peticién
consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre
otras actuaciones, se podra solicitar: el reconocimiento de un derecho, la intervencién de una entidad o
funcionario, la resolucién de una situacion juridica, la prestacién de un servicio, requerir informacion,
consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e
interponer recursos.

El ejercicio del derecho de peticidon es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacion a través
de abogado, o de persona mayor cuando se trate de menores en relacién a las entidades dedicadas a su
proteccion o formacion.

Cuando una peticion no se acomparie de los documentos e informaciones requeridos por la ley, en el acto
de recibo la autoridad debera indicar al peticionario los que falten. Si este insiste en que se radique, asi se
hara dejando constancia de los requisitos 0 documentos faltantes.

Si quien presenta una peticidon verbal pide constancia de haberla presentado, el funcionario la expedira en
forma sucinta.

Las autoridades podran exigir que ciertas peticiones se presenten por escrito, y pondran a disposicion de
los interesados, sin costo, a menos que una ley expresamente sefale lo contrario, formularios y otros
instrumentos estandarizados para facilitar su diligenciamiento. En todo caso, los peticionarios no quedaran
impedidos para aportar o formular con su peticion argumentos, pruebas o documentos adicionales que los
formularios no contemplen, sin que por su utilizaciéon las autoridades queden relevadas del deber de
resolver sobre todos los aspectos y pruebas que les sean planteados o presentados mas alla del contenido
de dichos formularios.

A la peticion escrita se podra acompanar una copia que, recibida por el funcionario respectivo con
anotacion de la fecha y hora de su presentacion, y del numero y clase de los documentos anexos, tendra el
mismo valor legal del original y se devolvera al interesado a través de cualquier medio idéneo para la
comunicacion o transferencia de datos. Esta autenticacion no causara costo alguno al peticionario.

Si la autoridad a quien se dirige la peticion no es la competente, se informara de inmediato al interesado si
este actua verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias siguientes al de la recepcion, si obrd por escrito.
Dentro del término sefalado remitira la peticion al competente y enviara copia del oficio remisorio al
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peticionario o en caso de no existir funcionario competente asi se lo comunicara. Los términos para decidir
o responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepcion de la Peticién por la autoridad competente.

Principios

Toda actuacion administrativa que adelante la Secretaria Distrital de Cultura,Recreacion y Deporte, se
desarrollara con arreglo de los siguientes principios:

Todas las autoridades deberan interpretar y aplicar las disposiciones que regulan las actuaciones y
procedimientos administrativos a la luz de los principios consagrados en la Constitucion Politica, en la Parte
Primera del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en las leyes
especiales.

Las actuaciones administrativas se desarrollaran, especialmente, con arreglo a los principios del debido
proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacién, responsabilidad, transparencia, publicidad,
coordinacién, eficacia, economia y celeridad.

1. En virtud del principio del debido proceso, las actuaciones administrativas se adelantaran de conformidad
con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucién y la ley, con plena garantia
de los derechos de representacion, defensa y contradiccion. En materia administrativa sancionatoria, se
observaran adicionalmente los principios de legalidad de las faltas y de las sanciones, de presuncion de
inocencia, de no reformatio in pejus'y non bis in idem.

2. En virtud del principio de igualdad, las autoridades daran el mismo trato y proteccion a las personas e
instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran objeto de trato y
proteccion especial las personas que por su condicion econdémica, fisica o mental se encuentran en
circunstancias de debilidad manifiesta.

3. En virtud del principio de imparcialidad, las autoridades deberan actuar teniendo en cuenta que la finalidad
de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin
discriminacion alguna y sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier
clase de motivacién subjetiva.

4. En virtud del principio de buena fe, las autoridades y los particulares presumiran el comportamiento leal y
fiel de unos y otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes.

5. En virtud del principio de moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados a actuar
con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

6. En virtud del principio de participacion, las autoridades promoveran y atenderan las iniciativas de los
ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de deliberacion,
formulacion, ejecucién, control y evaluacion de la gestion publica.

7. En virtud del principio de responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias por
sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las leyes y los
reglamentos.

8. En virtud del principio de transparencia, la actividad administrativa es del dominio publico, por consiguiente,
toda persona puede conocer las actuaciones de la administracién, salvo reserva legal.

9. En virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a conocer al publico y a los interesados, en
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forma sistematica y permanente, sin que medie peticiéon alguna, sus actos, contratos y resoluciones,
mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de
tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacién de conformidad con lo dispuesto en el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Cuando el interesado deba
asumir el costo de la publicacion, esta no podra exceder en ningun caso el valor de la misma.

En virtud del principio de coordinacion, las autoridades concertaran sus actividades con las de otras
instancias estatales en el cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los
particulares.

En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad v,
para el efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias,
dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo con el citado Cédigo, las irregularidades procedimentales que
se presenten, en procura de la efectividad del derecho material objeto de la actuacion administrativa.

En virtud del principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar
el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la
proteccion de los derechos de las personas.

En virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e
incentivaran el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, a efectos de que los
procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas.

Derechos de las Personas ante las autoridades

o0k

Presentar peticiones en cualquiera de sus modalidades, verbalmente, o por escrito, o por cualquier otro
medio idoneo y sin necesidad de apoderado, asi como a obtener informacion y orientacion acerca de los
requisitos que las disposiciones vigentes exijan para tal efecto. Las anteriores actuaciones podran ser
adelantadas o promovidas por cualquier medio tecnoldgico o electronico disponible en la entidad, aun por
fuera de las horas de atencién al publico.

Conocer, salvo expresa reserva legal, el estado de cualquier actuacién o tramite y obtener copias, a su
costa, de los respectivos documentos.

Salvo reserva legal, obtener informacion que repose en los registros y archivos publicos en los términos
previstos por la Constitucion y las leyes.

Obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones en los plazos establecidos para el efecto.

Ser tratado con el respeto y la consideracion debida a la dignidad de la persona humana.

Recibir atencion especial y preferente si se trata de personas en situacion de discapacidad, nifios, nifas,
adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores, y en general de personas en estado de indefension o
de debilidad manifiesta de conformidad con el articulo 13 de la Constitucién Politica.

Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos y de los particulares que
cumplan funciones administrativas.

A formular alegaciones y aportar documentos u otros elementos de prueba en cualquier actuacion
administrativa en la cual tenga interés, a que dichos documentos sean valorados y tenidos en cuenta por
las autoridades al momento de decidir y a que estas le informen al interviniente cudl ha sido el resultado de
su participacién en el procedimiento correspondiente.

Cualquier otro que le reconozca la Constitucion y las leyes.
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Deberes de las personas

Correlativamente con los derechos que les asisten, las personas tienen, en las actuaciones ante las
autoridades, los siguientes deberes:

1.
2

Acatar la Constitucion y las leyes.

Obrar conforme al principio de buena fe, absteniéndose de emplear maniobras dilatorias en las
actuaciones, y de efectuar o aportar, a sabiendas, declaraciones o documentos falsos o hacer afirmaciones
temerarias, entre otras conductas.

Ejercer con responsabilidad sus derechos, y en consecuencia abstenerse de reiterar solicitudes
evidentemente improcedentes.

Observar un trato respetuoso con los servidores publicos.

Prohibiciones

10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.

Negarse a recibir las peticiones o a expedir constancias sobre las mismas.

Negarse a recibir los escritos, las declaraciones o liquidaciones privadas necesarias para cumplir con una
obligacién legal, lo cual no obsta para prevenir al peticionario sobre eventuales deficiencias de su actuacién
o del escrito que presenta.

Exigir la presentacién personal de peticiones, recursos o documentos cuando la ley no lo exija.

Exigir constancias, certificaciones o documentos que reposen en la respectiva entidad.

Exigir documentos no previstos por las normas legales aplicables a los procedimientos de que trate la
gestion o crear requisitos o formalidades adicionales de conformidad con el articulo 84 de la Constitucion
Politica.

Reproducir actos suspendidos o anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo cuando no
hayan desaparecido los fundamentos legales de la anulacién o suspension.

Asignar la orientacion y atencidn del ciudadano a personal no capacitado para ello.

Negarse a recibir los escritos de interposicion y sustentacion de recursos.

No dar traslado de los documentos recibidos a quien deba decidir, dentro del término legal.

Demorar en forma injustificada la produccion del acto, su comunicacioén o notificacion.

Ejecutar un acto que no se encuentre en firme.

Dilatar o entrabar el cumplimiento de las decisiones en firme o de las providencias judiciales.

No hacer lo que legalmente corresponda para que se incluyan dentro de los presupuestos publicos
apropiaciones suficientes para el cumplimiento de las sentencias que condenen a la administracion.

No practicar oportunamente las pruebas decretadas o denegar sin justa causa las solicitadas.

Entrabar la notificacion de los actos y providencias que requieran esa formalidad.

Intimidar de alguna manera a quienes quieran acudir ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo
para el control de sus actos.
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Contenido de las peticiones

Toda peticion debera contener, por lo menos:

1. La designacién de la autoridad a la que se dirige.

Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y o apoderado, si es el caso, con
indicacion de su documento de identidad y de la direccién donde recibira correspondencia. El peticionario
podra agregar el numero de fax o la direccion electronica. Si el peticionario es una persona privada que
deba estar inscrita en el registro mercantil, estara obligada a indicar su direccion electrénica.

El objeto de la peticion.

Las razones en las que fundamenta su peticion.

La relacion de los documentos que desee presentar para iniciar el tramite.

La firma del peticionario cuando fuere el caso.

La autoridad tiene la obligacion de examinar integralmente la peticion, y en ningun caso la estimara
incompleta por falta de requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco juridico vigente,
que no sean necesarios para resolverla o que se encuentren dentro de sus archivos.

8. [En ningun caso podra ser rechazada la peticiéon por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.

No Ok~

Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones

Salvo norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticién debera resolverse dentro de los
quince (15) dias siguientes a su recepcion.

Estara sometida a término especial la resolucion de las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacién deberan resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes
a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entendera, para todos los
efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no
podra negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se
entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacion con las materias a
su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.

Peticiones entre autoridades

Cuando una autoridad formule una peticidon de informacién o de documentos a otra, esta debera resolverla en
un término no mayor de diez (10) dias. En los demas casos, resolvera las solicitudes dentro de los plazos
previstos en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015.

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 término sefialado en la ley expresando los
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motivos de la demora y sefialando a la vez el plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no
podra exceder del doble del inicialmente previsto.

De conformidad con el Acuerdo 630 del 29 de diciembre de 2015, las peticiones entre autoridades publicas o
privadas deberan ser remitidas a estas en medio fisico mediante oficio de respuesta. La reproduccion de
documentos que resulten de las peticiones que formule de manera oficial la Secretaria General del Concejo de
Bogota y los Concejales, no tendran costo para el peticionario.

Consulta de documentos

1. Los interesados podran consultar los documentos que reposan en la entidad, solicitar las copias de los
mismos previa cancelacion de las expensas, solicitar certificaciones y obtener informacion sobre las
actuaciones de la SCRD.

2. La solicitud de informaciones o documentos consiste en pedir y obtener acceso a la informacién sobre la
accion de las autoridades y en particular, a que expida copia de sus documentos siempre que no tengan el
caracter de reservado, segun la Constitucion o la Ley o no hagan relaciéon a la defensa o seguridad
nacional.

Peticiones incompletas y desistimiento tacito

En virtud del principio de eficacia, cuando la autoridad constate que una peticion ya radicada esta incompleta o
que el peticionario deba realizar una gestion de tramite a-su cargo, necesaria para adoptar una decisién de
fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley, requerira al peticionario dentro de los diez (10)
dias siguientes a la fecha de radicacién para que la complete en el término maximo de un (1) mes.

A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes requeridos, se reactivara el
término para resolver la peticion.

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion cuando no satisfaga el
requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prérroga hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos en este articulo, sin que el peticionario haya cumplido el requerimiento, la
autoridad decretara el desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto administrativo motivado, que se
notificara personalmente, contra el cual Unicamente procede recurso de reposicion, sin perjuicio de que la
respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales.

Desistimiento expreso de la peticiéon

Los interesados podran desistir en cualquier tiempo de sus peticiones, sin perjuicio de que la respectiva
solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales, pero las autoridades podran
continuar de oficio la actuacion si la consideran necesaria por razones de interés publico; en tal caso expediran
resolucion motivada.
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Peticiones irrespetuosas, oscuras o reiterativas

Toda peticién debe ser respetuosa so pena de rechazo. Solo cuando no se comprenda la finalidad u objeto de
la peticién esta se devolvera al interesado para que la corrija o aclare dentro de los diez (10) dias siguientes.
En caso de no corregirse o aclararse, se archivara la peticién. En ningun caso se devolveran peticiones que se
consideren inadecuadas o incompletas.

Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podra remitirse a las respuestas anteriores, salvo
que se trate de derechos imprescriptibles, o de peticiones que se hubieren negado por no acreditar requisitos,
siempre que en la nueva peticiéon se subsane.

Atencion prioritaria de peticiones

Las autoridades daran atencién prioritaria a las peticiones de reconocimiento de un derecho fundamental
cuando deban ser resueltas para evitar un perjuicio irremediable al peticionario, quien debera probar
sumariamente la titularidad del derecho y el riesgo del perjuicio invocado.

Cuando por razones de salud o de seguridad personal esté en peligro inminente la vida o la integridad del
destinatario de la medida solicitada, la autoridad adoptara de inmediato las medidas de urgencia necesarias
para conjurar dicho peligro, sin perjuicio del tramite que deba darse a la peticidon. Si la peticién la realiza un
periodista, para el ejercicio de su actividad, se tramitara preferencialmente.

Funcionario sin competencia

Si la autoridad a quien se dirige la peticion no es la competente, se informara de inmediato al interesado si este
actua verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias siguientes al de la recepcion, si obré por escrito. Dentro del
término sefialado remitira la peticién al competente y enviara copia del oficio remisorio al peticionario o en caso
de no existir funcionario competente asi se lo comunicara. Los términos para decidir o responder se contaran a
partir del dia siguiente a la recepcién de la Peticion por la autoridad competente.

Informaciones y documentos reservados

Solo tendran caracter reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion Politica o la ley, y en especial:

1. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

2. Las instrucciones en materia diplomatica o sobre negociaciones reservadas.

3. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las hojas de vida, la
historia laboral y los expedientes pensionales y demas registros de personal que obren en los archivos de
las instituciones publicas o privadas, asi como la historia clinica.

4. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico y tesoreria que realice la
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nacion, asi como a los estudios técnicos de valoracion de los activos de la nacion. Estos documentos e
informaciones estaran sometidos a reserva por un término de seis (6) meses contados a partir de la
realizacion de la respectiva operacion.

5. Los datos referentes a la informacién financiera y comercial, en los términos de la Ley Estatutaria 1266 de
2008.

6. Los protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los planes estratégicos de las empresas
publicas de servicios publicos.

7. Los amparados por el secreto profesional.

8. Los datos genéticos humanos.

Para efecto de la solicitud de informacion de caracter reservado, enunciada en los numerales 3, 5, 6 y 7 solo
podra ser solicitada por el titular de la informacién, por sus apoderados o por personas autorizadas con facultad
expresa para acceder a esa informacion.

Rechazo de las peticiones de informacion por motivo de reserva

Toda decisidon que rechace la peticidon de informaciones o documentos sera motivada, indicara en forma precisa
las disposiciones legales que impiden la entrega de informacién o documentos pertinentes y debera notificarse
al peticionario. Contra la decisién que rechace la peticion de informaciones o documentos por motivos de
reserva legal, no procede recurso alguno, salvo lo previsto en el articulo siguiente.

La restriccion por reserva legal no se extendera a otras piezas del respectivo expediente o actuaciéon que no
estén cubiertas por ella.

Insistencia del solicitante en caso de reserva

Si la persona interesada insistiere en su peticion de informacién o de documentos ante la autoridad que invoca
la reserva, correspondera al Tribunal Administrativo con jurisdiccion en el lugar donde se encuentren los
documentos, si se trata de autoridades nacionales, departamentales o del Distrito Capital de Bogota, o al juez
administrativo si se trata de autoridades distritales y municipales decidir en Unica instancia si se niega o se
acepta, total o parcialmente la peticiéon formulada.

Para ello, el funcionario respectivo enviara la documentacion correspondiente al tribunal o al juez
administrativo, el cual decidira dentro de los diez (10) dias siguientes. Este término se interrumpira en los
siguientes casos:

1. Cuando el tribunal o el juez administrativo solicite copia o fotocopia de los documentos sobre cuya
divulgaciéon deba decidir, o cualquier otra informaciéon que requieran, y hasta la fecha en la cual las reciba
oficialmente.

2. Cuando la autoridad solicite, a la seccion del Consejo de Estado que el reglamento disponga, asumir
conocimiento del asunto en atenciéon a su importancia juridica o con el objeto de unificar criterios sobre el
tema. Si al cabo de cinco (5) dias la seccién guarda silencio, o decide no avocar conocimiento, la actuacién
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continuara ante el respectivo tribunal o juzgado administrativo.

El recurso de insistencia debera interponerse por escrito y sustentado en la diligencia de notificacién, o dentro
de los diez (10) dias siguientes a ella.

Peticiones entre autoridades

Cuando una autoridad formule una peticion de informacién o de documentos a otra, esta debera resolverla en
un término no mayor de diez (10) dias. En los demas casos, resolvera las solicitudes dentro de los plazos
previstos en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015.

Tiempo maximo de ejecucién

Si es peticién e interés particular o interés general: 15 dias habiles

Si es solicitud de documentos o informacién: 10 dias habiles

Si es peticion de informacion o documentos entre autoridades: 10 dias habiles
Si es formulacion de consulta: 30 dias

Traslado por competencia: 5 dias

Falta disciplinaria

La falta de atencién a las peticiones y a los términos para resolver, la contravencion a las prohibiciones y el
desconocimiento de los derechos de las personas de que trata la Parte Primera del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, constituiran falta para el servidor publico y daran lugar a las
sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen disciplinario.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacion se describen las actividades y el responsable de adelantarlas, asi como la secuencia que se
debe seguir en desarrollo del procedimiento
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

|
Y

1. Presentar el derecho de
peticion elevada por el
ciudadano o capturada en el
sDQSs

L 4
Acta de apertura buzaén de
sugerencias
FR-01-PR-ATE-02

X
__273Se presentael.__
/----"""derecho de peficién por—__
""'----\correspon denciade la_-
~.__ SDCRD? _
~__

NO
hd
1

Sl

Peticionario Archivo y correspondencia Descripcion de Actividades
(’ INICIO \'} 1. Las peticiones pueden ser
S depositadas en el buzdn de sugerencias

- 3. Radicar el
derecho de peticidn

4. Enviar a través de
orfeo el derecho de
peticion a la
Subsecretaria General
y de Control
Disciplinario

[ Tramitar en
i Orfeo

de la SDCRD. La apertura del buzon se
realiza a diario v las actas que la
soportan, pueden levantarse
mensualmente.

3. Verificar que se radiquen
correctamente los derechos de peticidn
¥y que se envien por ORFEO y SDQS a
la Subsecretaria General y de Control
Disciplinario inmediatamente.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Subsecretaria General y de Control Disciplinario

Jefe dependencia o
dependencias competentes

Responsable de proyectar
respuesta

Descripcion de Actividades

1]

R
6. Setrata de una denuncia-por
_—actos de corrupcion se avocara -

8. Remitir por ORFEQ y SDQS ala &
dependencia o dependencias
responsables de dar respuesta y de
acuerdo con el contenido de la solicitud

Y

{ Tramitaren /|
Orfeo

15 Asignar TRD a la respuesta, incluirla
en el expediente y descargar en el SDQS
si lofirma el (la) Subsecretario (a) General

y de Confrol Disciplinario

¥

16. Consolidar informe de derechos de
peticién (semestral y anualmente)

Y
5. Recibir por el Sistema ORFEQ y 71 L4
radicar en el SDQS el derecho de - mDWﬂltr
peticién requerimiento y
radicar en
b4 correspondencia

%}u;ocimwemo para iniciar o ng~"
actuacion disciplinaria?
/ Procedimientos
Si procede [ de Control
Disciplinario
Mo procede
P A4
( AN )

9. Recibir y asignar
| responsable de |

proyectar respuesta
segun el tema

11. Revisar, firmar o
remitir para firma
L4
N

7
12. ka respuésta la

firma el (\a)\
Secretario (a) de -

Despachoo el (la) SI»

“ Subsecretario (a)
G\Enera\y de Control
“Bisciplinario”
N

N

NO

10. Proyectar
respuesta y
consolidar soportes
que se requieran

13. Enviar por
ORFEQ el proyecto
derespuesta a la
Subsecretaria
General y de Control
Disciplinario para
revisar contenido.

A 4
14 Tramitar la respuesta
al peticionario una vez
firmada a través de
ORFEO, descargarla del
SDQAS vy reasignar la
respuesta a la
Subsecretaria General y
de Control Disciplinario

| Tramitaren ||
! Orfeo 1/

5. Verificar que el derecho de peticion
quede registrado en el Sistema con toda la
informacién requerida por el Sistema
Distrital de Quejas y Soluciones (SDQS).
Si la peticion no es registrada en el SDQS
el mismo dia en que ingresa a la entidad,
este procedimiento se realizard en los dias
siguientes.

10. Si la SDCRD no es competente,
proyectar oficio remisorio a la entidad que
lo es, en un término no superior a cinco (5)
dias habiles contados desde la radicacion
en la SDCRD; si el (la) competente es otra
dependencia de la SDCRD remitir
Inmediatamente.

13. Debe remitirse con dos (2) dias de
anticipacion al vencimiento.

Si el contenido debe corregirse o
maodificarse, se devuelve a la dependencia
responsable.

Si vencido el término no se ha respondido
el requerimiento y enviado la respuesta a
la Subsecretaria General y de Control
Disciplinario, se debe iniciar la actuacion
disciplinaria.
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7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE cODIGO FiSICO | MAGNETICO | APLICATIVO

Peticion “Sistema Distrital de Quejas vy

Soluciones ” N/A X X SQS

Infforme de quejas, reclamos, solicitudes,

. L N/A X X N/A
sugerencias o derechos de peticion

Acta de Apertura de buzén de sugerencias de la

Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte FR-01-PR-ATE-02 X X N/A
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N°.

CAMBIOS REALIZADOS

01 | Solicitud de crear modificar documentos fecha 02/12/2008

02 | Solicitud de crear modificar documentos fecha 24/03/2009

03 | Solicitud de crear modificar documentos fecha 13/10/2011. Radicado ORFEO 20112010156133

04 | Solicitud de crear modificar documentos fecha 27/08/12. Radicado ORFEO 20125000117453

05 | Solicitud de crear modificar documentos fecha 16/09/13. Radicado ORFEO 20132010160513

Ver solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos radicado ORFEO del

06 |27/10/2015 y Radicado Orfeo 20162010004633 Fecha 13/01/2016 — Radicado Orfeo 20162000020993

Fecha 09/02/2016

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:
Jose Evaristo Salamanca

NOMBRE:
Luz Marina Melo Rodriguez
Yaneth Suarez Acero

NOMBRE:
Martha Lucia Cardona Visbal

CARGO:
Profesional Universitario

CARGO:

Asesora Despacho

Subsecretaria General y Control
Disciplinario

CARGO:
Directora de Gestién Corporativa

FIRMA: Original firmado

FIRMA: Original firmado

FIRMA: Original firmado
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