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 1. OBJETIVO:    

Agrupar  la información 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  radicación  de  la  queja,  reclamo,  solicitud  de  información,  sugerencia  o
derecho de petición hasta la verificación de la respuesta adecuada y oportuna.

 3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:  

• Constitución Política de Colombia. Artículos 23 y 74.

• Ley 1437 de 2011. Artículos 5 al 12. Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

• Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un
título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

• Directiva 015 del 9 de octubre de 2015. Directrices relacionadas con la atención de denuncias y/o quejas
por posibles actos de corrupción.

• Circular 108 del 15 de julio de 2015. Socialización Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código 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 petición en cumplimiento de la Ley 1755 de 2015 y se dictan otras disposiciones.

 4. RESPONSABLE:   

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

 5. CONDICIONES GENERALES: 

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

2. La  oficina  encargada  de  hacer  seguimiento,  vigilar  y  controlar  lo  relacionado  con  la  atención  de  los
derechos de petición, quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de información presentados a la SCRD
es la Subsecretaría General y de Control Disciplinario, adscrita a la Secretaría de Despacho.

3. El Subsecretario(a) General y de Control Disciplinario de la Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y
Deporte es el encargado(a) de coordinar el trámite oportuno de los derechos de petición 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.
5. Sin perjuicio de las disposiciones de carácter disciplinarias, no será necesaria la identificación del quejoso o

reclamante. Podrá ser anónima o mediante seudónimo en cuyo caso la respuesta se publicará en cartelera
y en el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones.

6. Los derechos de petición pueden ser formulados en el Sistema Distrital  de Quejas y Soluciones de la
Alcaldía  Mayor,  verbalmente,  escrito,  a  través  de  cualquier  medio  idóneo  para  la  comunicación  o
transferencia  de  datos,  o  depositados  en  el  buzón  instalado  en  la  Secretaría  Distrital  de  Cultura,
Recreación  y  Deporte,  así  como  expresarse  mediante  comunicación  telefónica  con  la  Subsecretaría
General y de Control Disciplinario de la Secretaría, o el Punto de Información al Ciudadano, de lo cual se
dejará constancia  escrita  indicando nombre,  cédula  de ciudadanía,  teléfono,  dirección o cualquier  otro
medio de transmisión de datos.

7. Si se hace de forma presencial se solicitan los mismos datos.
8. Puede darse el caso que el solicitante no desee dar sus datos, en este evento si así lo requiere, no es

obligatorio darlos y se tratará como un anónimo.
9. Toda  persona  tiene  derecho  a  presentar  peticiones  respetuosas  a  las  autoridades,  en  los  términos

señalados  en  la  Ley  1755  de  2015,  por  motivos  de  interés  general  o  particular,  y  a  obtener  pronta
resolución completa y de fondo sobre la misma.

10. Toda actuación que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el ejercicio del derecho de petición
consagrado en el artículo 23 de la Constitución Política, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre
otras actuaciones, se podrá solicitar: el reconocimiento de un derecho, la intervención de una entidad o
funcionario,  la  resolución  de  una  situación  jurídica,  la  prestación  de  un  servicio,  requerir  información,
consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e
interponer recursos.

11. El ejercicio del derecho de petición es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representación a través
de abogado, o de persona mayor cuando se trate de menores en relación a las entidades dedicadas a su
protección o formación.

12. Cuando una petición no se acompañe de los documentos e informaciones requeridos por la ley, en el acto
de recibo la autoridad deberá indicar al peticionario los que falten.  Si este insiste en que se radique, así se
hará dejando constancia de los requisitos o documentos faltantes. 

13. Si quien presenta una petición verbal pide constancia de haberla presentado, el funcionario la expedirá en
forma sucinta.

14. Las autoridades podrán exigir que ciertas peticiones se presenten por escrito, y pondrán a disposición de
los interesados,  sin costo,  a menos que una ley expresamente señale lo contrario,  formularios y otros
instrumentos estandarizados para facilitar su diligenciamiento. En todo caso, los peticionarios no quedarán
impedidos para aportar o formular con su petición argumentos, pruebas o documentos adicionales que los
formularios  no  contemplen,  sin  que  por  su  utilización  las  autoridades queden relevadas del  deber  de
resolver sobre todos los aspectos y pruebas que les sean planteados o presentados más allá del contenido
de dichos formularios.

15. A la  petición  escrita  se  podrá  acompañar  una  copia  que,  recibida  por  el  funcionario  respectivo  con
anotación de la fecha y hora de su presentación, y del número y clase de los documentos anexos, tendrá el
mismo valor legal del original y se devolverá al interesado a través de cualquier medio idóneo para la
comunicación o transferencia de datos. Esta autenticación no causará costo alguno al peticionario.

16. Si la autoridad a quien se dirige la petición no es la competente, se informará de inmediato al interesado si
este actúa verbalmente, o dentro de los cinco (5) días siguientes al de la recepción, si obró por escrito.

17. Dentro  del  término  señalado  remitirá  la  petición  al  competente  y  enviará  copia  del  oficio  remisorio  al
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peticionario o en caso de no existir funcionario competente así se lo comunicará. Los términos para decidir
o responder se contarán a partir del día siguiente a la recepción de la Petición por la autoridad competente.

Principios

Toda  actuación  administrativa  que  adelante  la  Secretaría  Distrital  de  Cultura,Recreación  y  Deporte,  se
desarrollará con arreglo de los siguientes principios:

Todas  las  autoridades  deberán  interpretar  y  aplicar  las  disposiciones  que  regulan  las  actuaciones  y
procedimientos administrativos a la luz de los principios consagrados en la Constitución Política, en la Parte
Primera  del  Código  de  Procedimiento  Administrativo  y  de  lo  Contencioso  Administrativo  y  en  las  leyes
especiales.

Las  actuaciones  administrativas  se  desarrollarán,  especialmente,  con  arreglo  a  los  principios  del  debido
proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participación, responsabilidad, transparencia, publicidad,
coordinación, eficacia, economía y celeridad.

1. En virtud del principio del debido proceso, las actuaciones administrativas se adelantarán de conformidad
con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitución y la ley, con plena garantía
de los derechos de representación, defensa y contradicción.  En materia administrativa sancionatoria, se
observarán adicionalmente los principios de legalidad de las faltas y de las sanciones, de presunción de
inocencia, de no reformatio in pejus y non bis in idem.

2. En virtud del principio de igualdad, las autoridades darán el mismo trato y protección a las personas e
instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, serán objeto de trato y
protección  especial  las  personas  que  por  su  condición  económica,  física  o  mental  se  encuentran  en
circunstancias de debilidad manifiesta.

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

4. En virtud del principio de buena fe, las autoridades y los particulares presumirán 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 públicos están obligados a actuar
con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

6. En  virtud  del  principio  de  participación,  las  autoridades promoverán  y  atenderán  las  iniciativas  de  los
ciudadanos,  organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir  en los procesos de deliberación,
formulación, ejecución, control y evaluación de la gestión pública.

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

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

9. En virtud del principio de publicidad, las autoridades darán a conocer al público y a los interesados, en
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forma  sistemática  y  permanente,  sin  que  medie  petición  alguna,  sus  actos,  contratos  y  resoluciones,
mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de
tecnologías que permitan difundir de manera masiva tal información de conformidad con lo dispuesto en el
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Cuando el interesado deba
asumir el costo de la publicación, esta no podrá exceder en ningún caso el valor de la misma.

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

11. En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscarán que los procedimientos logren su finalidad y,
para el efecto, removerán de oficio los obstáculos puramente formales, evitarán decisiones inhibitorias,
dilaciones o retardos y sanearán, de acuerdo con el citado Código, las irregularidades procedimentales que
se presenten, en procura de la efectividad del derecho material objeto de la actuación administrativa.

12. En virtud del principio de economía, las autoridades deberán proceder con austeridad y eficiencia, optimizar
el uso del tiempo y de los demás recursos, procurando el más alto nivel de calidad en sus actuaciones y la
protección de los derechos de las personas.

13. En  virtud  del  principio  de  celeridad,  las  autoridades  impulsarán  oficiosamente  los  procedimientos,  e
incentivarán  el  uso  de  las  tecnologías  de  la  información  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

1. Presentar peticiones en cualquiera de sus modalidades, verbalmente, o por escrito, o por cualquier otro
medio idóneo y sin necesidad de apoderado, así como a obtener información y orientación acerca de los
requisitos que las disposiciones vigentes exijan para tal  efecto.  Las anteriores actuaciones podrán ser
adelantadas o promovidas por cualquier medio tecnológico o electrónico disponible en la entidad, aún por
fuera de las horas de atención al público.

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

3. Salvo reserva legal, obtener información que repose en los registros y archivos públicos en los términos
previstos por la Constitución y las leyes.

4. Obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones en los plazos establecidos para el efecto.
5. Ser tratado con el respeto y la consideración debida a la dignidad de la persona humana.
6. Recibir atención especial y preferente si se trata de personas en situación de discapacidad, niños, niñas,

adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores, y en general de personas en estado de indefensión o
de debilidad manifiesta de conformidad con el artículo 13 de la Constitución Política.

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

8. A  formular  alegaciones  y  aportar  documentos  u  otros  elementos  de  prueba  en  cualquier  actuación
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 cuál ha sido el resultado de
su participación en el procedimiento correspondiente.

9. Cualquier otro que le reconozca la Constitución 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. Acatar la Constitución y las leyes.
2. 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.

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

4. Observar un trato respetuoso con los servidores públicos.

Prohibiciones

1. Negarse a recibir las peticiones o a expedir constancias sobre las mismas.
2. Negarse a recibir los escritos, las declaraciones o liquidaciones privadas necesarias para cumplir con una

obligación legal, lo cual no obsta para prevenir al peticionario sobre eventuales deficiencias de su actuación
o del escrito que presenta.

3. Exigir la presentación personal de peticiones, recursos o documentos cuando la ley no lo exija.
4. Exigir constancias, certificaciones o documentos que reposen en la respectiva entidad.
5. Exigir  documentos no previstos por las normas legales aplicables a los procedimientos de que trate la

gestión o crear requisitos o formalidades adicionales de conformidad con el artículo 84 de la Constitución
Política.

6. Reproducir actos suspendidos o anulados por la Jurisdicción de lo Contencioso Administrativo cuando no
hayan desaparecido los fundamentos legales de la anulación o suspensión.

7. Asignar la orientación y atención del ciudadano a personal no capacitado para ello.
8. Negarse a recibir los escritos de interposición y sustentación de recursos.
9. No dar traslado de los documentos recibidos a quien deba decidir, dentro del término legal.
10. Demorar en forma injustificada la producción del acto, su comunicación o notificación.
11. Ejecutar un acto que no se encuentre en firme.
12. Dilatar o entrabar el cumplimiento de las decisiones en firme o de las providencias judiciales.
13. No  hacer  lo  que  legalmente  corresponda  para  que  se  incluyan  dentro  de  los  presupuestos  públicos

apropiaciones suficientes para el cumplimiento de las sentencias que condenen a la administración.
14. No practicar oportunamente las pruebas decretadas o denegar sin justa causa las solicitadas.
15. Entrabar la notificación de los actos y providencias que requieran esa formalidad.
16. Intimidar de alguna manera a quienes quieran acudir ante la Jurisdicción de lo Contencioso Administrativo

para el control de sus actos.
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Contenido de las peticiones

Toda petición deberá contener, por lo menos:

1. La designación de la autoridad a la que se dirige.
2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y o apoderado, si es el caso, con

indicación de su documento de identidad y de la dirección donde recibirá correspondencia. El peticionario
podrá agregar el número de fax o la dirección electrónica. Si el peticionario es una persona privada que
deba estar inscrita en el registro mercantil, estará obligada a indicar su dirección electrónica.

3. El objeto de la petición.
4. Las razones en las que fundamenta su petición.
5. La relación de los documentos que desee presentar para iniciar el trámite.
6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.
7. La  autoridad  tiene  la  obligación  de  examinar  integralmente  la  petición,  y  en  ningún  caso  la  estimará

incompleta por falta de requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco jurídico vigente,
que no sean necesarios para resolverla o que se encuentren dentro de sus archivos.

8. En ningún caso podrá ser rechazada la petición por motivos de fundamentación inadecuada o incompleta.

Términos para resolver las distintas modalidades de peticiones

Salvo norma legal especial y so pena de sanción disciplinaria, toda petición deberá resolverse dentro de los
quince (15) días siguientes a su recepción. 

Estará sometida a término especial la resolución de las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de información deberán resolverse dentro de los diez (10) días siguientes
a su recepción. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entenderá, para todos los
efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administración ya no
podrá  negar  la  entrega  de  dichos  documentos  al  peticionario,  y  como  consecuencia  las  copias  se
entregarán dentro de los tres (3) días siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relación con las materias a
su cargo deberán resolverse dentro de los treinta (30) días siguientes a su recepción.

Peticiones entre autoridades 

Cuando una autoridad formule una petición de información o de documentos a otra, esta deberá resolverla en
un término no mayor de diez (10) días. En los demás casos, resolverá las solicitudes dentro de los plazos
previstos en el artículo 14 de la Ley 1755 de 2015.

Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la petición en los plazos aquí señalados, la autoridad debe
informar esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término señalado en la ley expresando los
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motivos de la demora y señalando a la vez el plazo razonable en que se resolverá o dará respuesta, que no
podrá exceder del doble del inicialmente previsto.

De conformidad con el Acuerdo 630 del 29 de diciembre de 2015, las peticiones entre autoridades públicas o
privadas deberán ser remitidas a estas en medio físico mediante oficio de respuesta.  La reproducción de
documentos que resulten de las peticiones que formule de manera oficial la Secretaria General del Concejo de
Bogotá y los Concejales, no tendrán costo para el peticionario.

Consulta de documentos

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

2. La solicitud de informaciones o documentos consiste en pedir y obtener acceso a la información sobre la
acción de las autoridades y en particular, a que expida copia de sus documentos siempre que no tengan el
carácter  de reservado,  según la  Constitución o  la  Ley  o  no hagan relación  a  la  defensa o seguridad
nacional.

Peticiones incompletas y desistimiento tácito

En virtud del principio de eficacia, cuando la autoridad constate que una petición ya radicada está incompleta o
que el peticionario deba realizar una gestión de trámite a su cargo, necesaria para adoptar una decisión de
fondo, y que la actuación pueda continuar sin oponerse a la ley, requerirá al peticionario dentro de los diez (10)
días siguientes a la fecha de radicación para que la complete en el término máximo de un (1) mes.

A partir del día siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes requeridos, se reactivará el
término para resolver la petición.

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

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

Desistimiento expreso de la petición

Los interesados podrán  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 podrán
continuar de oficio la actuación si la consideran necesaria por razones de interés público; en tal caso expedirán
resolución motivada.
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Peticiones irrespetuosas, oscuras o reiterativas

Toda petición debe ser respetuosa so pena de rechazo. Solo cuando no se comprenda la finalidad u objeto de
la petición esta se devolverá al interesado para que la corrija o aclare dentro de los diez (10) días siguientes.
En caso de no corregirse o aclararse, se archivará la petición. En ningún caso se devolverán peticiones que se
consideren inadecuadas o incompletas.

Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podrá 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 petición se subsane.

Atención prioritaria de peticiones

Las autoridades darán atención prioritaria  a  las peticiones  de reconocimiento de un derecho  fundamental
cuando  deban  ser  resueltas  para  evitar  un  perjuicio  irremediable  al  peticionario,  quien  deberá  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 adoptará de inmediato las medidas de urgencia necesarias
para conjurar dicho peligro, sin perjuicio del trámite que deba darse a la petición. Si la petición la realiza un
periodista, para el ejercicio de su actividad, se tramitará preferencialmente.

Funcionario sin competencia

Si la autoridad a quien se dirige la petición no es la competente, se informará de inmediato al interesado si este
actúa verbalmente, o dentro de los cinco (5) días siguientes al de la recepción, si obró por escrito. Dentro del
término señalado remitirá la petición al competente y enviará copia del oficio remisorio al peticionario o en caso
de no existir funcionario competente así se lo comunicará. Los términos para decidir o responder se contarán a
partir del día siguiente a la recepción de la Petición por la autoridad competente.

Informaciones y documentos reservados

Solo tendrán carácter reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitución Política o la ley, y en especial:

1. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.
2. Las instrucciones en materia diplomática 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 demás registros de personal que obren en los archivos de
las instituciones públicas o privadas, así como la historia clínica.

4. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito público y tesorería que realice la
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nación, así como a los estudios técnicos de valoración de los activos de la nación. Estos documentos e
informaciones estarán sometidos a  reserva por  un término de seis  (6)  meses contados a partir  de la
realización de la respectiva operación.

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

6. Los protegidos por el secreto comercial o industrial, así como los planes estratégicos de las empresas
públicas de servicios públicos.

7. Los amparados por el secreto profesional.
8. Los datos genéticos humanos.

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

Rechazo de las peticiones de información por motivo de reserva

Toda decisión que rechace la petición de informaciones o documentos será motivada, indicará en forma precisa
las disposiciones legales que impiden la entrega de información o documentos pertinentes y deberá notificarse
al peticionario.  Contra la decisión que rechace la petición de informaciones o documentos por motivos de
reserva legal, no procede recurso alguno, salvo lo previsto en el artículo siguiente.
La restricción por reserva legal no se extenderá a otras piezas del respectivo expediente o actuación que no
estén cubiertas por ella.

Insistencia del solicitante en caso de reserva

Si la persona interesada insistiere en su petición de información o de documentos ante la autoridad que invoca
la  reserva,  corresponderá  al  Tribunal  Administrativo  con  jurisdicción  en  el  lugar  donde se  encuentren  los
documentos, si se trata de autoridades nacionales, departamentales o del Distrito Capital de Bogotá, o al juez
administrativo si se trata de autoridades distritales y municipales decidir en única instancia si se niega o se
acepta, total o parcialmente la petición formulada.

Para  ello,  el  funcionario  respectivo  enviará  la  documentación  correspondiente  al  tribunal  o  al  juez
administrativo, el cual decidirá dentro de los diez (10) días siguientes. Este término se interrumpirá en los
siguientes casos:

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

2. Cuando la autoridad solicite,  a la  sección del  Consejo de Estado que el  reglamento disponga, asumir
conocimiento del asunto en atención a su importancia jurídica o con el objeto de unificar criterios sobre el
tema. Si al cabo de cinco (5) días la sección guarda silencio, o decide no avocar conocimiento, la actuación
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continuará ante el respectivo tribunal o juzgado administrativo.

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

Peticiones entre autoridades

Cuando una autoridad formule una petición de información o de documentos a otra, esta deberá resolverla en
un término no mayor de diez (10) días. En los demás casos, resolverá las solicitudes dentro de los plazos
previstos en el artículo 14 de la Ley 1755 de 2015.

Tiempo máximo de ejecución

Si es petición e interés particular o interés general: 15 días hábiles
Si es solicitud de documentos o información: 10 días hábiles
Si es petición de información o documentos entre autoridades: 10 días hábiles
Si es formulación de consulta: 30 días
Traslado por competencia: 5 días

Falta disciplinaria

La falta de atención a las peticiones y a los términos para resolver, la contravención a las prohibiciones y el
desconocimiento de los derechos de las personas de que trata la Parte Primera del Código de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, constituirán falta para el servidor público y darán lugar a las
sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen disciplinario.

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

A continuación se describen las actividades y el responsable de adelantarlas, así como la secuencia que se
debe seguir en desarrollo del procedimiento
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 7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE CÓDIGO FÍSICO MAGNÉTICO APLICATIVO 

Petición  “Sistema  Distrital  de  Quejas  y
Soluciones ” 

N/A X X SQS

Informe  de  quejas,  reclamos,  solicitudes,
sugerencias  o derechos de petición          

N/A X X N/A

Acta de Apertura de buzón de sugerencias de la
Secretaria de Cultura Recreación 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

06
Ver  solicitud  de  elaboración,  modificación  o  eliminación  de  documentos  radicado  ORFEO   del
27/10/2015 y Radicado Orfeo 20162010004633 Fecha 13/01/2016 – Radicado Orfeo 20162000020993
Fecha 09/02/2016
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