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U. A. E. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

RESOLUCION No. 225
(3 de agosto de 2023)

Por medio de la cual se reglamenta el procedimiento para la recepcion y
tramite de las peticiones misionales y administrativas presentadas ante la
Contaduria General de la Nacidn y el acceso a la informacion publica.

EL CONTADOR GENERAL DE LA NACION

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las que le
Confiaren el literal g) del articulo 3 de la Ley 298 de 1996 y los
numerales 8 y 17 del articulo 40 del Decreto No. 143 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en sus articulos 20, 23 y 74, consagroé
como derechos fundamentales la libertad de expresion, peticion y el acceso a la
informacién publica, con fundamento en los cuales toda persona tiene derecho
a presentar peticiones respetuosas ante las autoridades administrativas por
motivos de interés general o particular, a obtener pronta respuesta dentro de los
términos establecidos en la ley y al acceso a la informacion y a los documentos
publicos, salvo en los casos que lo prohiba la Constitucion o las leyes.

Que la Contadurfa General de la Nacién fue creada mediante la Ley 298 de 1996,
como Unidad Administrativa Especial, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito
Plblico, con la responsabilidad de uniformar, centralizar vy consolidar la
contabilidad publica de la Nacién, asi como de elaborar el balance general y
determinar las normas contables que deben regir en el pais.

Que la Ley 1755 de 2015 regula el derecho fundamental de peticion, asi como
la presentacion y radicacion de las peticiones que se puedan realizar a través de
los medios idéneos establecidos para la comunicacion o trasferencia de datos.

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011,
se debe reglamentar el tramite interno de las peticiones que les corresponda
resolver a las autoridades administrativas y la manera de atender las quejas
para garantizar su funcionamiento.

Que mediante la Ley 1712 de 2014, reglamentada por el Decreto 103 de 2015,
se cred la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional con el objeto de regular los procedimientos para el ejercicio y garantia
del derecho, su adecuada publicacién, divulgacion, recepcion y respuesta a
solicitudes de acceso, su clasificacién y reserva, la elaboracion de instrumentos
de gestién de informacion y seguimiento.

Que el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011, reglamentado por el Decreto 2461
de 2012, contempla que en todas las entidades publicas deberd existir por lo
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menos una dependencia encargada de recibir, tramitar y resolver las quejas,
sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen, y se relacionen con el
cumplimiento de la misién de la entidad.

Que el numeral 20 del articulo 38 de Ia Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”, sefiala como un deber a cargo de los servidores publicos dictar los
reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los internos sobre
el trdmite del derecho de peticion.

Que, en igual sentido, el numeral 39 del articulo 38 del Codigo General
Disciplinario establece como otro de los deberes a cargo de los servidores
publicos, el de actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos
de todas las personas, sin ningln género de discriminacién, respetando el orden
de inscripcidn, ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando
términos de ley.

Que, a su vez, el numeral 8 del articulo 39 de la citada norma, consagra como
una prohibicién de los servidores publicos omitir, retardar o no suministrar
debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a
solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

Que el literal 8 del articulo 8 del decreto 143 de 2004, establece como funcion
de la secretaria general, “recibir, tramitar y resolver las quejas y reclamos que
se formulen por parte de los ciudadanos en cumplimiento de la misionalidad de
la entidad en los términos dispuestos de la ley”.

Que mediante resolucién 290 de 2014, en sus articulos 15,16,18 Y 20 se delega
a la Subcontaduria de Centralizacién de la informacidn, en la Subcontaduria de
Consolidacién de la informacién, la Subcontaduria General y de Investigacion, y
el GIT Juridico, las respuestas a los derechos de peticion y solicitudes que tengan
relacion o sean inherentes a las funciones consagradas en el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales.

Que, de conformidad con lo expuesto, se hace necesario que la Contaduria
General de la Nacién adopte una resoluciéon que defina los lineamientos internos
para el trdmite de las peticiones de caracter misional y funcional de la Entidad.
Que, en mérito de lo expuesto.

RESUELVE:
CAPITULO I
Disposiciones generales

Articulo 1. Principios. Las actuaciones administrativas y misionales de la
Contaduria General de la Nacién deberdn desarrollarse de acuerdo con los
principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad,
participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia,
economia y celeridad, conforme a lo establecido en el Titulo I del Cddigo de
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Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Asi mismo, con
observancia en los preceptos de la funciéon administrativa sefialados en el articulo
209 de la Constitucién Politica y de conformidad con los principios orientadores
que rigen la accién administrativa tales como cultura del servicio, calidad,
eficiencia, efectividad, articulacion y enfoque diferencial.

Articulo 2. Campo de aplicacién. La presente resolucién aplica a todos los
servidores puUblicos de la Contaduria General de la Nacién, con independencia
del grado, nivel, nomenclatura o naturaleza del cargo.

Articulo 3. Alcance. De conformidad con las facultades asignadas por la ley y
las normas vigentes en materia de derecho de peticién, la Contaduria General
de la Nacidon atenderd y tramitard las siguientes peticiones:

a) Las peticiones misionales y administrativas, respetuosas, de interes
general o particular, que presente cualquier persona en relacion con los
asuntos que son de competencia de la entidad, sin perjuicio de los
procedimientos y tradmites especiales establecidos en la legislacién
vigente, de conformidad con el articulo 23 de la Constitucion Politica y la
Ley 1755 de 2015.

b) Las quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones que se
presenten por el funcionamiento de los servicios a cargo de la Contaduria
General de la Nacion.

c) Las solicitudes de acceso a la informacion en los términos de la Ley 1712
de 2014.

Articulo 4. Ejercicio del derecho de peticién ante la Contaduria General
de la Nacién. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas
ante la Contaduria General de la Nacién por motivos de interés general o
particular, y a obtener pronta respuesta, las cuales deberan ser tramitadas
conforme a los lineamientos y al procedimiento previsto en la Ley 1755 de 2015,
Ley 1712 de 2014 y demas normas que la sustituyan, modifiquen,
complementen, aclaren o deroguen.

Toda actuacién que inicie cualquier persona ante la Contaduria General de la
Nacién implicard el ejercicio del derecho de peticidn sin necesidad de invocarlo.
La atencién del derecho de peticién es gratuita y salvo disposicidn constitucional
o legal en contrario, podré ejercerse sin necesidad de representacion de abogado
o de persona mayor cuando se trate de nifios, nifias y adolescentes, para el pleno
ejercicio de sus derechos fundamentales.

En consecuencia, cualquier persona podra presentar peticiones verbales o
escritas, solicitar la intervencién de la entidad, el suministro de informacién, la
prestacién de un servicio, copia de documentos e interponer recursos, entre
otros, con el fin de prevenir y proteger el ejercicio y alcance de sus derechos.

Igualmente, podra interponer quejas, reclamos, denuncias, sugerencias,
consultas y felicitaciones frente a la actuacién desarrollada por la Contaduria
General de la Nacion.

La Contaduria General de la Nacién no podré negarse a la recepcion y radicacion
de las solicitudes y peticiones, salvo cuando estan sean irrespetuosas, oscuras

3

BOTENCIA DE LA regl.a‘menta ell Procedrmxento para la recepcién y tramite de las b CONTADURIA
V' DA peticiones misionales y administrativas presentadas ante la " GENERAL DE LA NACION ]
Contaduria General de la Nacién y el acceso a la informacién publica.  Cuentas Cloras, Estedo Transporente

1




RESOLUCION No.225 del 3 de agosto de 2023 Por medio de la cual se

o reiterativas, caso en el cual se procedera a su rechazo, de conformidad y en
los términos de que trata el articulo 19 de la Ley 1755 de 2015.

Si la Contaduria General de la Nacién no es competente para atender y resolver
la peticidn, informara inmediatamente al peticionario, si este actla verbalmente,
o dentro  de los cinco (5) dias habiles siguientes a la recepcion si lo hizo por
escrito, correo  electrdnico o por la pagina web. Dentro del término sefialado,
remitira la peticién al competente, por la via més expedita y por el mismo medio
informara al peticionario, de conformidad con lo previsto en el articulo 21 de la
Ley 1755 de 2015.

Articulo 5. Definiciones. Para los efectos de la presente resolucion se precisan
las siguientes definiciones:

Asesoria: Consiste en orientar e instruir al peticionario sobre las politicas
contables, régimen de contabilidad publica, reportes de informacién, aplicacion
de normas e interpretacion de conceptos emitidos por la CGN, asi como respecto
de cualquier otra actividad misional a cargo de la entidad.

Consulta: Es toda solicitud presentada ante la Contaduria General de la Nacién
para que se emita un concepto o directriz sobre el régimen de contabilidad
plblica y otras normas en materia de contabilidad publica que deban observar
las entidades sujetas al régimen.

Denuncia: Es la puesta en conocimiento de una conducta posiblemente irregular
para que se adelante, la correspondiente investigacion penal, disciplinaria, fiscal
o administrativa sancionatoria.

Derecho de Informacién: Todo usuario tiene derecho a consultar los
documentos que reposen en la Contaduria General de la Nacion, siempre que
dichos documentos no tengan reserva, conforme a lo sefialado por la
Constitucién y la ley. Las copias deben ser sufragadas por el solicitante.
Felicitacién: Reconocimiento, congratulacion, elogio, que manifiesta el usuario
frente a los servicios que se presta o un aspecto de la gestion institucional.

i Misi ): Es aquella peticidn que contiene manifestaciones de
disconformidad, reclamacién o denuncia sobre omisiones o acciones irregulares
de servidores publicos en ejercicio de sus funciones o de un particular a quien
se le haya atribuido la prestacidén de un servicio publico.

Queija (funcional): Es la manifestacion de insatisfaccion (protesta, censura,
descontento, inconformidad) hecha por una persona natural o juridica a través
su representante, con respecto a la conducta o actuar de un funcionario de la
Entidad en desarrollo de sus funciones.

Reclamo: Manifestacién de insatisfaccion hecha por una persona natural o
juridica a través de su representante, sobre el incumplimiento o irregularidad de
alguna de las caracteristicas de los servicios ofrecidos por la Entidad o su
prestacidén indebida.

Peticién: Es toda solicitud verbal o escrita que se presenta en forma respetuosa
a la Contaduria General de la Nacién, por razones de interés individual, colectivo
o general, con el fin de requerir la prestacion de sus servicios de acuerdo con
sus competencias para impulsar la efectividad de los derechos humanos, bajo la
garantia de obtener una respuesta oportuna, clara, completa y de fondo. El
derecho de peticién se ejerce con la presentaciéon de la peticion, a través de
cualquier canal de atencién, siempre y cuando reuna los requisitos minimos de

presentacion sefialados por la ley.
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P ion : Requerimientos formulados por diez (10) o mas

personas, que se refieran a los mismos hechos.
Solicitud: Se define como aquella peticiéon donde se requiere la intervencion de
la Contaduria General de la Naciéon en los asuntos que sean propios de su
actividad misional.

Sugerencia: Manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o
la gestion de la entidad.

Articulo 6. Canales de atencién oficiales definidos para la presentacién
de las peticiones. La Contaduria General de la Nacién cuenta para la
presentacion y radicacién de las peticiones con los siguientes canales oficiales
idéneos:

S ST

- Virtual: A través de la pagina institucional de la entidad
www.contaduria.gov.co ingresando al link: Atenciéon y Servicios a la
Ciudadania, y diligenciando en su totalidad el Formulario Unico de
Recepcion de Peticiones.

- Escrito: Presentado en medio fisico en la ventanilla de correspondencia
de la Contaduria General de la Nacién ubicada en la calle 26 No. 69-76
Edificio Elemento, Torre 1 - Piso 15, Cédigo Postal: 111071 Bogota D.C.

- Presencial: Atencién al publico de Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 4:00
p.m. en la Calle 26 No. 69-76 Edificio Elemento, Torre 1 - Piso 15,
seglin Resolucién No. 186 del 25 de mayo de 2017.

- Telefénico: PBX; (057) 601 492 64 00 Bogota D.C.

Articulo 7. Registro y Direccionamiento de las Peticiones. Las peticiones i
que reciba la Contaduria General de la Nacién se registran de forma inmediata
en el Sistema de Gestién Documental (ORFEQ), y se direccionan al mdédulo
misional correspondiente. En caso de no ser competencia de la Contaduria
General de la Nacién se debera remitir a la autoridad competente dentro de los
cinco (5) dias hdbiles siguientes a la recepcion; cuando sea procedente se .
coadyuvardn y de lo anterior, se informara en el acuso de recibo al peticionario.

Peticiones escritas: Las peticiones escritas recibidas en las ventanillas de
correspondencia se registran en el Sistema de Gestion Documental ORFEO y se
remiten a las dependencias competentes, para su tramite.

Las peticiones telefénicas misionales - (quejas, asesorias y solicitudes):
Mediante este canal de comunicacién la Contaduria General de la Nacion
recepciona, tramita y responde distintas inquietudes ciudadanas y de entidades
publicas sobre la actividad misional o sobre informacion que resulta de interés
general.

ST——

Cuando la solicitud telefénica no puede ser atendida por este medio se
registran inmediatamente en el Sistema de Gestion Documental de ORFEO y se §
direccionan al competente para continuar con el tramite.

Las peticiones recepcionadas por pagina Web a través del enlace: |
Atencién y Servicios a la Ciudadania, se radican en el sistema ORFEO de la t
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entidad y se direccionan a la dependencia competente segun el asunto para su
tramite.

Las peticiones recibidas mediante correo electrénico: Se registran en el
Sistema de Gestién Documental ORFEQ y se realiza su asignacion al area de
competencia, para su gestion y tramite.

Las peticiones verbales presenciales atendidas en la sede de Ila ]
Contaduria General de la Nacion: Se deberd transcribir la solicitud, se i
asignara en el Sistema de Gestion documental de ORFEO y se asignara para
gestion y tramite al drea competente. {

En caso de que el peticionario manifieste no saber escribir o estar impedido para
hacerlo, el servidor que recepciona la peticion dejara constancia indicando los
nombres completos del peticionario y del funcionario que recibe la peticidn.

Articulo 8. Término para comunicar el tramite o la gestién. El tramite o
gestién impartida a las peticiones misionales debe ser comunicado al interesado
en un término maximo de siete (7) dias hdbiles contados a partir de la fecha de ‘
recepcién de la peticién en la Contaduria General de la Nacion, indistintamente {
del canal de recepcién. En los casos que la peticiéon no sea competencia de la
Contaduria General de la Nacién, dicha actuaciéon debe realizarse dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la peticion.

Articulo 9. De las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
felicitaciones de caracter administrativo: La Secretaria General se
encargaréd de recibir y tramitar peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, |
denuncias y felicitaciones -PQRSDF- que formulen los ciudadanos en relacion con L
la calidad de la prestacién de los servicios a cargo de la entidad, para ello aplicara
el procedimiento caracterizado como GAD-PRC23 PETICIONES, QUEIAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS.

Paragrafo. Cuando se reciba informacidn a través de las redes sociales tales
como Facebook, Instagram, Twitter o LinkedIn, El servidor publico y/o
contratista, responsable de administrar las redes sociales registra el
requerimiento en los siguientes correos: contactenos@contaduria.gov.co
servicioalciudadano@contaduria.gov.co.

Articulo 10. Peticiones administrativas o no misionales. Las peticiones que f
no tienen que ver con los servicios misionales de la Contaduria General de la
Nacién seran registradas en el Sistema de Gestion documental ORFEQ, se
remitirdn para su atencién al drea administrativa correspondiente, y se dara |
respuesta en los términos descritos en la presente resolucion.

Articulo 11. Horario de atencién al pablico. El horario de atencién al publico
para la presentacion de las peticiones es el siguiente:

Para las peticiones escritas presentadas en la ventanilla de correspondencia, en
el nivel central el horario es de lunes a viernes 8:00 a.m. a 4:00 p. m., jornada
continua.

e A TS N

La atencién via telefénica en el nivel central es de lunes a viernes de 8:00 a.m.

a 4:30 p.m. \Q}\ |
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Para la atencion virtual, la pagina Contaduria General de la Nacion
www.contaduria.gov.co, esta disponible las veinticuatro (24) horas del dia.

Paragrafo. Los horarios de atencién podran ser modificados por el Contador
General de la Nacién, de conformidad con la jornada laboral que se establezca
para los servidores publicos de la Entidad.

Ante cualquier modificacién, el horario de atencidn sera publicado a través de la
pagina web de la Entidad, el cual podré ser consultado por los interesados.

Articulo 12. Fecha de recepcién. Para todos los efectos legales y tramites
internos, se tendrd como fecha de recepcién de la peticién escrita, la que se
indique en el recibido por parte de la Entidad. Asi mismo, las peticiones que se
reciben por medio de correo electrénico se tendran como fecha de recibo la del
correo institucional.

Para todos los efectos legales, se entenderd que comienza a regir los términos
para dar respuestas a las peticiones, al dia siguiente habil de la fecha indicada
en su recepcion o de recibo en el correo electrénico.

Paragrafo. Las peticiones recibidas tanto de forma fisica, como por medio del
correo institucional deberdn ser registradas diariamente en el Sistema de
Gestion Documental ORFEO, de acuerdo con el orden en que son recibidas.

Articulo 13. Atenciéon de peticiones prioritarias y preferentes. De
conformidad con el articulo 20 de la Ley 1755 de 2015, la Contaduria General
de la Nacién daré atencién prioritaria e inmediata a las peticiones en que se
solicite el reconocimiento de un derecho fundamental y su atencién busque
evitar un perjuicio irremediable.

Paragrafo 1. En los casos de peticiones realizadas por periodistas para el
ejercicio de su actividad las mismas se tramitaran preferencialmente.

Paragrafo 2. Cuando un servidor reciba una peticion que requiera atencion
prioritaria o preferente, debera registrarla de forma inmediata en el sistema de
gestién documental y continuar en el médulo correspondiente, para seguir de
manera inmediata con el trémite a la Dependencia competente con anotacion de
tramite prioritario o preferencial, verificando su recibo, quien debera proceder a
registrarla de conformidad a los lineamientos del proceso de atencion y tramite
de peticiones.

CAPITULO II
DEL DERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL O PARTICULAR

Articulo 14. Contenido de las peticiones. Cualquier modalidad de peticion
deberd contener, por lo menos, la siguiente informacién:

1. Designacién de la Entidad a la que se dirige y, de ser posible, la
dependencia que corresponda dentro de la entidad.
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2. Nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y/o
apoderado, si es del caso, con indicacion de su documento de identidad
y de la direccién fisica o electrénica donde reciba la correspondencia. El
peticionario podré agregar el nimero de fax o direccién electrénica. Si el
peticionario es una persona privada que deba estar inscrita en el registro
mercantil, estard obligada a indicar su direccion electrénica.

Objeto de la peticion.

Razones en que se fundamenta o apoya su peticion.

5. En los casos que lo requiera, se deberan detallar los documentos que se
aportan para iniciar algun tramite. Si alguno de los documentos
necesarios para recibir o resolver la peticién reposan en la Contaduria
General de la Nacién, se deberd indicar tal circunstancia, lo anterior, de
conformidad con lo establecido en el articulo 9 del Decreto Ley 19 de
2012,

6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.

»ow

Paragrafo 1. La inexistencia o inadecuada fundamentacion o la falta de
documentos no impedirén su radicacién, teniendo en cuenta lo previsto en el
articulo 15 de la Ley 1755 de 2015.

Paragrafo 2. En los eventos en que se actle a través de apoderado se debera
anexar el respectivo poder, conforme a lo previsto en el articulo 74 de la Ley
1564 de 2012 - C4digo General del Proceso y demés normas que la modifiquen,
adicionen, aclaren, deroguen o sustituyan.

Articulo 15. Tramite de peticiones de informacion reservada. Cuando la
informacién solicitada por el peticionario tenga caracter reservado conforme a la
Constitucién y la Ley, en especial el articulo 24 de la Ley 1755 de 2015, el
servidor competente encargado de tramitarla acusara recibo y manifestara la
negacién o imposibilidad de acceder a la peticion de informacion, consulta de
documentos y expedicién de copias, fundamentando la decision e indicando que
contra esta procede el recurso de insistencia, la cual debera notificarse al
peticionario.

En la diligencia de notificacién o dentro de los diez (10) dias siguientes a ella, el
peticionario podra interponer y sustentar, por escrito, el recurso de insistencia.
Una vez presentado el recurso por el peticionario, el servidor publico debera
remitirlo al tribunal o juez administrativo en un plazo no superior a tres (3) dias.

Articulo 16. Inoponibilidad de la reserva. El caracter reservado de un
documento no serd oponible a las autoridades judiciales, legislativas ni
administrativas que, siendo constitucional o legalmente competentes para ello,
lo soliciten para el debido ejercicio de sus funciones.

CAPITULO III
DE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Articulo 17. De las solicitudes de acceso a la informacién publica. Toda
persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion publica y/o consultar y
pedir copias de los documentos que reposan en la Contaduria General de la
Nacion, salvo que dicha informacion tenga caracter de clasificada o reservada
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conforme a la Constitucion y las leyes, en los términos de los articulos 18 y 19
dela ley 1712 de 2014 y demas normas concordantes.

La informacién relacionada con la estructura, la contratacion, los procedimientos
y el funcionamiento de la Contaduria General de la Nacidon, podra ser consultada,
de manera directa, en la Pagina web www.contaduria.gov.co, link de
Transparencia.

Articulo 18. Medios idéneos para recibir solicitudes de informacion
publica. En atencion a lo dispuesto por el articulo 16 del Decreto 103 de 2015,
compilado por el Decreto 1081 de 2015, se consideran medios idoneos para la
recepcion de solicitudes de informacién los siguientes:

1. Personalmente, por escrito o via oral, en los espacios fisicos destinado
por la Contaduria General de la Nacion para la recepcién de solicitudes
de informacion publica.

2. Telefénicamente, al nimero fijo 0 mévil destinado por Contaduria General
de la Nacién para la recepcién de solicitudes de informacion publica.

3. Correo fisico o postal, en la direccién destinada por la Contaduria General
de la Nacién para la recepcion de solicitudes de informacion publica.

4. Correo electrénico institucional destinado por la Contaduria General de la
Nacién para la recepcién de solicitudes de informacién publica.

5. Formulario electronico dispuesto en el sitio web oficial de la Contaduria
General de la Nacién, en un formato que siga los lineamientos definidos
por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones a través de la estrategia de Gobierno en Linea.

Paragrafo. En acatamiento del articulo 197 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion tiene un buzén de
correo electrénico exclusivo para recibir notificaciones judiciales, por
consiguiente, los mensajes que no correspondan a dicho uso exclusivo seran
trasladados al canal correspondiente.

Articulo 19. Procedimiento especial de solicitud con identificacion
reservada. El peticionario que considere que la solicitud de informacion pone
en riesgo su integridad o la de su familia, podra solicitar ante el Ministerio
Plblico, el procedimiento especial de solicitud con identificacion reservada,
previsto en el pardgrafo del articulo 4° de la Ley 1712 de 2014.

Articulo 20. Facilitacién. En virtud del principio de facilitaciéon previsto en el
articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, no podran exigirse requisitos que obstruyan
o impidan la presentacién de solicitudes de acceso a la informacion.

Paragrafo. En ningln caso podran ser rechazadas solicitudes de acceso a la
informacién por motivos de fundamentacién inadecuada o incompleta.

Articulo 21. Atencién a las solicitudes de informacioén. Las solicitudes de
informacién presentadas ante la Contaduria General de la Nacion deberan ser
resueltas por la Dependencia que haya tenido conocimiento o conozca del asunto
objeto de la peticién o en la cual reposen los documentos cuya copia o consulta
se solicita.
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Cuando se trate de solicitudes de informacion que deban ser resueltas
exclusivamente a través de la consulta de la base de datos de los sistemas
institucionales, la dependencia encargada de emitir la respuesta se apoyara en
el GIT de apoyo informatico.

Articulo 22. Tramite y respuesta a solicitudes de informacién reservada.
Las respuestas a solicitudes de acceso a informacién clasificada o reservada
deberdn ser resueltas, por escrito, de forma oportuna, veraz, completa,
motivada y actualizada, atendiendo los criterios de conformidad con o
establecido en los articulos 18, 19, 26 y 28 de la Ley 1712 de 2014 y articulos
24,25y 26 de la Ley 1755 de 2015. Cuando la dependencia que tenga bajo su
responsabilidad los documentos reservados niegue la solicitud de informacion,
lo sefialard al interesado, antes del vencimiento del término citando las
disposiciones legales pertinentes y el indice de informacion clasificada vy
reservada.

Paragrafo. Para verificar si la informacién solicitada se ‘encuentra exceptuada
de acceso, el servidor consultara el indice de informacién clasificada y reservada
de la Entidad que se encuentra publicado en el enlace de Transparencia y Acceso
a la Informacién en la pagina web de la entidad. Toda vez que este documento
es orientador y contiene las directrices respecto a este tema.

Articulo 23. Divulgacién parcial. Tal como lo sefiala el articulo 21 de la Ley
1712 de 2014, aquellos casos en los que la totalidad de la informacion solicitada
no esté protegida por una excepcion contenida en los articulos 18 y 19 de la Ley
1712 de 2014, se entregara solo la informacién que no tenga reserva. En todo
caso no podrd negarse la existencia de documentos en poder de la entidad.

CAPITULO IV DISPOSICIONES COMUNES.

Articulo 24. Términos Generales para resolver el derecho de peticion.
Salvo lo dispuesto en norma especial, las peticiones presentadas ante la
Contaduria y que sean de su competencia, se resolveran internamente dentro
de los siguientes términos, contados a partir del dia siguiente de su recepcion:

1. Las peticiones de interés general y las de interés particular, se
resolveran dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes a la
radicacién. El proyecto de respuesta que da contestacion a la peticion
deberd ser presentado por el servidor asignado dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la radicacion de la peticion, para su revision
y firma.

2. Las peticiones de informacion, certificaciones o expedicion de copias
de documentos se resolveran dentro de los diez (10) dias habiles a la
radicacién. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario,
las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias habiles siguientes,
como lo dispone el articulo 14 numeral 1 de la Ley 1755 de 2015. El
proyecto de respuesta debe ser presentado dentro de los seis (6) dias
habiles siguientes a la recepcién o radicacion en la Contaduria, para
su correspondiente revisidn y firma.
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3. Las peticiones de informacién o de copia de documentos que formule
una entidad publica se resolveran dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a su radicacién. El proyecto de respuesta debe ser
presentado dentro de los seis (6) dias habiles siguientes a la recepcién
o radicacién en la Contaduria, para su correspondiente revision y
firma.

4. Las consultas se resolverdan dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes a su radicaciéon o recepcidon. El proyecto de respuesta
deberd ser presentado por el responsable al que haya sido
asignado, dentro de los veinte (20) dias siguientes a la recepcion o
radicacién en la Contaduria, para su correspondiente revisién y firma.

5. Las solicitudes que versen sobre el cumplimiento de normas aplicables
con fuerza material de ley o actos administrativos se procederan a
resolver dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
presentacién de la solicitud, de conformidad con el articulo 8 de la Ley
393 de 1997. El proyecto de respuesta que da contestacién a la
peticion deberd ser presentado por el servidor a mas tardar dentro de
los seis (6) dias hébiles siguientes a la recepcién o radicacién en la
Contaduria, para su correspondiente revision y firma.

6. Las solicitudes del Congreso de la Republica, de conformidad con el
articulo 258 de la Ley 52 de 1992, se deben responder dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes al radicado de la misma. El proyecto
de respuesta debe ser presentado por parte del servidor al que haya
sido asignado, dentro de los tres (3) dias siguientes a la recepcion o
radicacién en la Contaduria, para su correspondiente revision y firma.

7. De conformidad con el articulo 260 de la Ley 52 de 1992, las
solicitudes de documentos efectuadas por las camaras legislativas
se atenderan dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
recepcion o radicacién. El proyecto de respuesta que da contestacion
a la peticién deberd ser presentado por el responsable dentro de los
siete (7) dias habiles siguientes a su radicaciéon, para su
correspondiente revision y firma.

Paragrafo 1. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver las peticiones
en los plazos anteriormente sefialados, el funcionario asignado para dar
respuesta a la peticion debe informar esa circunstancia al interesado antes del
vencimiento del respectivo término y se expresaran los motivos del atraso y el
plazo razonable en que se resolvera o dard respuesta, que no podra exceder el
doble del inicialmente previsto.

Paragrafo 2. Los términos internos dispuestos en la presente resolucion
deberdn cumplirse de forma perentoria.

Articulo 25. Traslado por competencia. Si la Contaduria no es competente
para atender y resolver la peticion, informara inmediatamente al peticionario, si
este actla verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la

recepcidn, si lo hizo por escrito. Dentro del término sefialado, remitira la peticion \Qx
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al competente, por la via mas expedita y por el mismo medio informara al
peticionario, de conformidad con lo previsto en el articulo 21 de la Ley 1755 de
2045,

Articulo 26. Peticiones de caracter misional cuya respuesta involucre
varias dependencias. Cuando una peticion sobre asuntos misionales deba ser
resuelta por varias dependencias, la misma debe ser radicada en el Sistema de
Gestién Documental ORFEO y direccionada a la Subcontaduria General y de
Investigacion, quien consolidard la respuesta, aportando las evidencias de ésta
en el aplicativo ORFEO.

Paragrafol. La coordinacién de la respuesta a peticiones que contengan al
menos un punto de caracter administrativo estara a cargo de la Secretaria
General vy las registrara en el sistema de informacién de la entidad.

Paragrafo 2. Cuando las comunicaciones oficiales deban ser firmadas por una
o varias dependencias, las mismas deberan ser recaudadas de forma fisica o por
correo electrénico oficial por fuera del Sistema de Gestion Documental ORFEO y
la dependencia que tenga asignado el radicado debera incluir en la pestana de
documentos anexos copia en PDF de la comunicacién generada y dejar
trazabilidad en el sistema. Para este caso, si la peticién ingresa con términos se
deberd solicitar el cambio del tipo de peticién, con el fin de finalizarla en el
Sistema de Gestién Documental ORFEO.

Articulo 27. Peticiones Andlogas. Cuando diez (10) o mas usuarios formulen
peticiones de informacién analogas, la Contaduria podra dar una Unica respuesta
que se publicard en la pdgina web institucional y entregara copias de esta a
guienes la soliciten.

Articulo 28. Peticiones incompletas, irrespetuosas, oscuras O
reiterativas. En estos eventos se debe dar aplicacion a los articulos 17, 18 y
19 de la Ley 1437 de 2011.

Articulo 29. Expedicién y costo de copias. La expedicién de copias dara lugar
al pago previo de las mismas de conformidad con establecido en la Resolucion
No. 219 del 01 de agosto de 2023 o la que la modifique.

Articulo 30. Procedimientos regulados por normas especiales. Los
términos consagrados en procedimientos administrativos regulados por normas
especiales se regiran por ellas, y, en lo previsto, se aplicaran las disposiciones
contenidas en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, las normas que lo modifiquen o sustituyan, en cuanto resulten
compatibles.

Articulo 31. Sanciones. El incumplimiento de las disposiciones que regulan el
derecho de peticién serd objeto de las sanciones previstas en el Codigo
Disciplinario y demds normas que la modifiquen o complementen.

La Secretaria General efectuard un reporte bimensual del vencimiento de los
términos legales de peticion, reglamentados en esta resolucién, presentandolo
al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, y dara traslado a la
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dependencia responsable del tema disciplinario, para que determine o no la
viabilidad de promover una accién disciplinaria.

Articulo 32. Disposiciones aplicables. Los aspectos no contemplados en esta
resolucion y en cuanto resulte necesario, se regiran por las disposiciones de las

leyes 1437 de 2011, 1581 de 2012, 1712 de 2014 y 1755 de 2015 y en las
demas que las modifiquen, adicionen, aclaren o sustituyan.

Articulo 33. Vigencia. La presente Resolucidn tiene vigencia a partir de la fecha
de su publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los tres (3) dias del mes de agosto de 2023.

Proyectd: César Augusto Rincon ¥icentes, Asesor 1020-
Revisd:  Edgar Arturo Diaz Vinasco, Coordinador GIT de Juridica
Freddy Castafio Pineda, Secretario General.
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