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“Por medio del cual se reglamenta el iramite internc para

los derechcs de peticicn ante el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural y se dictan otras |
disposicicnes” "

RESOLUCION

El DIRECTOR GENERAL (E) DEL INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIC
CULTURAL
En uso de sus facultades legales y en especial las que le confieren los articuios 95 y §8 del
Acuerdo No: 257 de 20086 deil Concejo Distrital, el numeral 19 del articulo 34 de la Ley 734
de 2002, articulo 22 de la Lay 1755 de 2015, Decreto Reglamentario 1166 de 2018, y, |

CONSIDERANDOQO:

Cue los articulos 23 v 74 de la Constitucién Poiitica sefialan que toda persona tiene
derecha a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivo de interés|
gereral ¢ particular v obiener prenta solucién, asi como a acceder a los documentos
nuplicos. a excepcidn de aquellos que gozan de reserva legal.

Qe en virtud de lo dispuesto en el articulo 209 de la Constitucién Politica y el articuic 3°
dei Codige de Procedimientc Administrativo v de lo Contencioso Administrative Ley 1437 |
de 2011, la funcion administrativa esta al servicio de los intereses generaies y se debe
desarrollar con arreglo a los principios generales del debido proceso, iguaidad,
imparciaiidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia,
publicidad, coordinacién, eficacia, ecoromia y celeridad.

Que e! articulo 55 de la Ley 190 de 19595 sstablece la obligacién de resoiver las quejas y'
reclamos siguiendo los principios, términos y procedimientcs prescritcs en & Coidigo)
Contencioso Administrativo, actualmente Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo|
Contencioso Adminisirative” respecto dei derecho de peticion.

Que de conformidad con los numerales 19 y 34 del articulo 34 de |la Ley 734 de 2002, son|
deberes de los servidores publicos dictar los reglamentos internos scbre el iramite del
derecho de peticion, y recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los
ciudadanos en egjercicio de la vigilancia de la funcion administrativa del Estado.

Que de conformidad con el inciso 3 del articuio 6 de la Ley 962 de 2005, toda personal
podra presentar peticiones, quejas reclamaciones o recursos mediante cuaiquier medio
tecnolégico o electrénico del cual dispongan las entidades y organismos de la
Administracion Publica, disposicion concordante con el numeral 8 del articulo 7 del Cédigo)|
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative.
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Que mediante la Ley Estatutaria 1755 de 2015 que sustituye el Titulo Il Capitulos I, 1l y 1lI
del Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo, se regulé
el Derecho Fundamental de Peticien.

Que el articulo 5 de la Ley 1437 de 2011 sefiala como derecho de las personas ante las
autoridades, entre otros, lcs de: Presentar peticiones en cualquiera de sus modalidades
verbalmente o por escrito, o por cualquier medio idéneo y sin necesidad de apoderado:
obtener informacion y orientacion acerca de los requisitos que las disposicicnes vigente
exijan para tal efecto; conocer, salvo expresa reserva legal, el estado de cualquier
actuacion o tramite y obtener copias, a su costa, de los respectivos documentos: obtener
informacion que repose en los archivos puablicos en los términos previstos por la
Constitucion y las Leyes, asi como a obtener respuesta oportuna y eficaz a sus
peticiones en los plazos estabiecidos para el efecto.

Que conforme a la misma norma, las actuaciones podran ser adelantadas o promovidas
por cualquier medio tecnologico o electrdnico disponible en la entidad, aun por fuera de
las horas de atencion al plblico. :

Que la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Fublica Nacional y se dictan otras disposiciones”
reglamentada por el Decreto 103 de 2015, y compilado en el Decreto
Unico Reglamentario 1081 de 2015, regula el derecho de acceso a la informacion publica,
los procedimientos para el ejercicic y garantia del derecho, las excepciones a la
publicidad de informacion, su adecuada publicacién y divulgacién, la recepcién v
respuesta a solicitudes de acceso a ésta, su adecuada clasificacion y reserva, la
elaboracion de los instrumentos de gestion de informacién, asi como el seguimiento de la
misma.

Que el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011 establece gue todas las entidades publicas
deberan contar con un espacio en su pagina web principal para que los ciudadanos
presenten quejas y denuncias de los actos de corrupcion realizados por funcionarios de la
entidad y de los cuales tengan conocimiento, asi como sugerencias que permitan realizar
modificaciones a la manera como se presta el servicio publico.

Que el articulo 22 ibidem, establece “Que las autoridades deberan reglamentar el tramite
interno de las peticiones que les corresponda resolver y la manera de atender las quejas
para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo.”
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Que el Decreto 1168 de 2018, por el cual se adicioné el Capitulo 12 al Titulo 3 de la Parte
2 del Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, reglamentd lo relacionado con la presentacion,
tratamiento y radicacion de las peticiones presentadas verbaimente y en el articulo
2.2.3.12.11 establecioé que las autoridades deberan regiamentar de acuerdo con &l articulo
22 de la Ley 1437 de 2011 sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015, la |
tramitacion interna de las peticiones verbales que les corresponda resolver y la manera de
atenderlas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo y en
cumplimiento de los términos legales.

Que la Directiva 015 de 2015 del Alcalde Maycr de Bogeta imparte lineamientos
relacionados con la atencion de denuncias y/o quejas por posibles actos de corrupcion.

Que adicional a las normas citadas en los considerandos precedente que regulan el
derecho de peticion, existen disposiciones de caracter especial para efectos de responder
las sclicitudes de aigunas autoridades, las cuales deberan tenerse en cuenta al momento
de tramitarias.

Que el articulo 258 de la Ley 52 de 1995 dispone: “Solicitud de informes por los
Congresistas, los Senadores y Representantes. Los Senadores y Representantes,
puedan solicitar cualquier informe a los' funcionarios autorizados para expedirio, en
gjercicio del control que corresponde adelantar al Congreso. En los cince (5) dias
siguientes debera procederse a su cumplimiento”,

Que el Acuerdo Distrital 348 de 2008, “Por el cual se expide e reglamento interno del
Concejo de Bogota, Distrito Capital”, establece en el articulo 58 los términos dentro de los
cuales los servidores citados deben proceder a responder el cuestionario aprobado con
las proposiciones de control politico.

Que mediante el Decreto Distrital 314 del 7 de junio 2018 el Alcaide Mayor de Bogota
encargd a partir del 25 de junio de 2018 al doctor JUAN FERNANDO ACOSTA MIRKOW
de las funciones del cargo del Director General del IDPC.

Que en aras de dar estricto cumplimiento al mandato constitucional y legal, es necesario
reglamentar el tramite interno de las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos,
felicitaciones y denuncias por actos de corrupcion con el fin de adaptarlo a las nuevas
disposiciones legales y establecer buenas practicas que fomenten la transparencia vy la
efectividad de la gestidn publica al interior de la entidad. \

Que en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE:

CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- AMBITO DE APLICACION. El presente acto administrativo regula el
tramite interno de los Derechos de Peticién que se formulen ante el Instituto Distrital de
Patrimonio Cuitural -IDPC-, en el marco de su competencia, en concordancia con lo
dispuesto por el Cddigo de Procedimientc Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y en la Ley 1755 de 2015 que regula el derecho fundamental de peticion.

ARTICULO 2.- OBJETO DEL DERECHO DE PETICION. Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones respetuosas y obtener pronta resclucion. Toda actuacién que inicie
cualquier persona ante el Instituto, independiente de la denominacion que tenga la
solicitud, implica el ejercicio del derecho fundamental de peticion consagrado en el
Articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante &l, entre
otras actuaciones, se podra solicitar: el reconocimiento de un derecho, que se resuelva
una situacion juridica, la intervencion de una entidad o servidor, que se le preste un
servicio, pedir informacion, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interpcner recurses.

PARAGRAFO. Para efectos de resolver los derechos de peticion, el Instituto actuarad
dentro de los limites de su competencia, teniendc en cuenta el caracter reservado que
sobre determinados documentos establece la Ley. El gjercicio del deracho de peticidn es
gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacion a través de abogado.

ARTICULO 3.- DEFINICIONES. Para efectos de la aplicacién de la presente resolucion,
se entiende por:

ATENCION PREFERENCIAL O ESPECIAL: Es el derecho que le asiste a las personas
en situacidn de discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes, adultos
mayores, veteranos de la fuerza publica y en general personas en estado de indefension
o de debilidad manifiesta, a ser atendidos en ventanilla preferencial segun lo previsto en ia
Ley.

ATENCION PRIORITARIA: Respuesta que se profiere antes o con antelacién a las
respuestas de otros derechos de peticidon. La atencién prioritaria debe efectuarse respecto
de las peticiones de reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser
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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; cuando la peticion la realiza un periodista, para el ejercicio de su
actividad.

AUTORIDAD: Todos los organismos y entidades que conforman las ramas del poder
publico en sus distintos ordenes, sectores y niveles. a los dérganos auténomos e
independientes del Estado y a los particulares, cuando cumplan funciones administrativas.

CANALES DE ATENCION: Son los medios, espacios 0 escenarios que el IDPC utiliza
para interactuar con las personas con el fin atender sus soclicitudes de tramites, servicios,
peticiones, quejas, reclamos y denuncias.

CARTA DE TRATO DIGNO: Es el documento expedido y publicado por el IDPC en
cumplimiento de lo previsto en el articulo 7° numeral 5 de la Ley 1437 de 2011 o aquel
que lo modifique o sustituya, que contiene la especificacién de los derechos de los
ciudadanocs y los medios de los cuales disponen para garantizarlos efectivamente.

ORIENTACION: Es la informacién suministrada al interesado acerca de: lugar al que
puede dirigirse para obtener la informacidn solicitada; tramites y servicios existentes en el
IDPC. No es necesario radicarse como derecho de peticidon en razon a que el interesado
no solicita el reconocimiento de un dereche o la modificacién de una situacion juridica.

PETICION: Es la actuacion que Inicia cuaiquier persona con el fin de que el IDPC
intervenga, reconozca un derecho, resuelva una situacion juridica, preste un servicio.

PETICION ANALOGA: Es la peticion de contenido similar de informacién, de interés
general o de consulta formulada por mas de diez (10) personas.

PETICION ANONIMA: Es aquella que carece de la exigencia legal de identificacion del
peticionario. Debe ser admitida para tramite y resclucion de fondo cuando exista una
justificacion seria y creible del peticionario para mantener la reserva de su identidad.

PETICION COMPLETA: Es la que contiene los requisitos minimos exigidos en el marco
juridico vigente necesarios para resolver.

PETICION INCOMPLETA: Es la peticion ya radicada la cual no contiene lcs requisitos
minimos exigidos en el marco juridico vigente necesarios para resolver, de igual forma se
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considera incompleta cuando ei peticionario debe realizar una gestion de tramite a su
cargo, necesaria para adoptar una decision de fondo, y que la actuacion pueda continuar
sin oponerse a la ley.

PETICION IRRESPETUOSA: Aquella que contiene términos que resuitan descomedidos
e injuriosos para con los mencichados sujetos, de manera cstensible e incuestionable y
que superan el rango normal del comportamiento que se debe asumir en el curso de un
proceso. ;

PETICION OSCURA: Es aquella de la que no se compranda la finalidad u cbjeto.

PETICION REITERATIVA: Solicitud que resulta sustancialmente idéntica a otra
presentada anteriormente, a la cual se dio respuesta de fondo, por lo que la remisién que
se hace configura igualmente una respuesta sustancial (por contrapesicion a una
meramente formal) a la nueva peticién que se reitera.

PETICION VERBAL: Es la forma directa de presentacién de la peticidn ante el servidor
publico o dependencia del IDPC.

BOGOTA TE ESCUCHA (SISTEMA DISTRITAL DE QUEJAS Y SOLUCIONES) -SDQS-.
Es una herramienta informatica de acceso publice dispuesta por la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C., administrada por la Secretaria General, que permite a los ciudadanos
formular de manera virtual las solicitudes, sobre temas relacionados con cualquier entidad
dei Distrito, para que éstas sean resueltas por cada una de ellas en lo de su competencia.

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. Es aquella que, de forma oral
o escrita, incluida la via electronica, puede hacer cualquier persona para acceder a la
informacion pubiica. En ningln, caso esta peticion podra ser rechazada por motivos de
fundamentacién inadecuada o incompleta.

ARTICULO 4.- RESPONSABLES. El Director, los Subdirectores, Asesores y en general,
todos los funcionarios publicos del IDPC son responsables, de acuerdo con sus
competencias, por:

- El tramite, direccionamiento, gestidon y respuesta de las peticiones, quejas,
sugerencias, reclamos y denuncias por actos de corrupcion presentadas, segun el

caso.
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- La emisién de la respuesta dentro de la oportunidad, con calidad, procurando
porque se resuelvan de fondo, de manera clara, precisa y congruente con IO\
solicitado.

- La remisién de la respuesta al peticionario conforme con los procedlmlentos‘
legales y competencias de cada arsa. ;

PARAGRAFO. Las respuestas que emita el Instituto a los ciudadanos o grupos de interés i
en virtud del derecho de peticiéon deberdn ser suscritas Unicamente por los servidores |
autorizados para tal fin, de conformidad con lo dispuesto en el Manual Especifico de |
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales del IDPC, concordante con el Manual |
de Procesos y Procedimientos. 1

|
La respuesta a la solicitud realizada por intermedio del SDQS o el que io sustituya,;
indicara que quien la suscribe es €l jefe de la dependencia responsable o su delegado y
sefialara el funcionaric encargado de la proyeccidn de la respuesta y de su revision y/o |
aprobacion. 1

Los servidores competentes para resolver los derechos de peticidén, asi como los |
superiores inmediatos de los funcionarics que elaboran los proyectos de respuesta,

implementaran los mecanismos necesarios de autocontrol, con el fin de garantizar que la |
peticion sea resueita de fondo y dentro del término legal. ‘L

| |
ARTICULO 5.- TRATO DIGNO. La Subdireccién de Gestién Corporativa o quien haga sus |
veces, promovera campafias informativas scbre la responsabilidad de los servidores
publicos frente a los derechos de los usuarios y los medios existentes en la entidad para |
hacerlos efectivos.

ARTICULO 6.- FALTA DISCIPLINARIA. La faita 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, constituiran falta para el servidor publico y daran lugar a las |
sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen disciplinario. ‘

ARTICULO 7.- TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. El tratamiento de los datos |
personales y proteccion de la informacion de quienes presentan peticiones, verbalmente o |

por escrito, se sometera a los principios rectores establecidos en el articulo 4° de la Ley |
1581 de 2012.

ARTICULO 8.- CLASIFICACION DE LAS PETICIONES. Las peticiones cuyo tramite
interno se reglamenta en la presente resolucion, se clasifican de la siguiente manera:

Calle 8 N° 8-52 —
Teléfono: 355 0800 aﬁ%@?

Fax: 2813539 M g_j O R ;_E

www.idpc.gov.co PARA TODGCS
Informacion: Linea 195




Pagina 8 de 8

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPCRTE
instifuta Distrital gel Patimonio Sultural
n b
L A R ) ] O | a0
W AR PRl
RESOLUCION No. pe <Y JUN 2018

( )

‘Por medio del cual se reglamenta el tramite interno para

los derechos de peticion ante el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural y se dictan otras

disposiciones”

Derecho de Peticién en interés general: Cuando la resolucidon del asunto interesa a
una comunidad o grupo de personas indeterminado.

Derecho de Peticion en interés particular: Cuando la solicitud a resolver interesa o
afecta exclusivamente al peticionaric 0 a un grupo de personas determinadas.

ARTICULO 9.- MODALIDADES DEL DERECHO DE PETICION. De conformidad con lo
sefalado en el inciso 2 del articulo 13 de la Ley 1437 de 2011 sustituido por el articulo 1°
de la Ley 1755 de 2015, en ejercicio del derecho de peticion se podran solicitar, entre
oiras, las siguienies actuaciones:

I

Calle 8 N° 8-52 .
Teléfono: 355 0800 ecoll

Solicitud de Acceso a la Informacidén Publica: Es aquella solicitud que, de forma
oral o escrita, incluida la via electrénica, puede hacer cualquier persona para
acceder a la informacion publica y/o solicitar copia de la documentacion de la
entidad. En ningln, caso esta peticion podra ser rechazada por motivos de
fundamentacion inadecuada o incompleta.

Consuita: Solicitud de interpretacion de las normas relacionadas con el ejercicio
de las funciones conforme con las competencias del IDPC.

Queja: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona en relacién con una conducta que considera irregular por
parte de funcionarios, exfuncionarios, contratistas o excontratistas de la Instituto.

Reclamoe: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar
una solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a la calidad de los
productos, la prestacion indebida de un servicio o a la falta de atencién de una
solicitud por parte de los servidores publicos dei IDPC en ejercicio de sus
funciones.

Sugerencia: Es la manifestacion de una idea o propuesta por parte de la
ciudadania o grupos de interés para mejorar el servicio, los productos o la gestién
del IDPC. ;

Denuncias por actos de Corrupcion: Se entiende como la conducta que se
atribuye al servidor publico que en el ejercicio de sus funciones obtiene un
beneficio particular para él o para un tercero, por ejemplo: beneficios pecuniarios,
politicos, o de posicion social.
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_ CAPITULOII.
FORMA, PRESENTACION Y RECEPCION DE LAS PETICIONES

ARTICULO 10.- FORMAS DE PRESENTACION DE LAS PETICIONES. Las peticiones,
quejas, sugerencias, reclamos, felicitaciones y denuncias podran presentarse verbalmente
O por escrito, a través de los diferentes canales de atencién dispuestes por el IDPC los
cuales garantizaran la comunicacion o transferencia de datos.

ARTICULO 11.- PRESENTACION Y RADICACION DE PETICIONES. Cualquier persona
podra interponer ante el Instituto Distrital de Patrimonic Cultural —IDPC- peticiones,
quejas, consuitas, reclamos y sclicitudes de forma verbal o escrita, a través de cualquier
medio idonec para la comunicacion o transferencia de datos. al correo electrénico
atencionciudadania@idpc.gov.co, Bogotd Te Escucha (SDQS) de la Alcaldia Mayor de
Bogota www.sdas.gov.co, en la péagina de la entidad www.idpe.gov.co /atencion a la
ciudadania / SDQS, en la parte inferior en ei link denuncie, presencialmente en &l punto
de atencidn al ciudadano ubicado en la Calle 8 No. 8-52, 12 B No. 2 — 96 barrio La
Candelaria, en la linea de atencion 3550800 ext. 138, en los buzones de sugerencias
ubicados en las sedes del IDPC. '

PARGRAFO. Los servidores plblicos o contratitas que en ejercicio de la prestacién de
sus servicios al IDPC o ejecucion de sus contratos suscritos con el Instituto, reciban
directamente una peticidn ciudadana por teiéfono, correo electrénico o por cualquier otro
medio de comunicacién dispuesto por el Instituto (redes sociales. entre ctros) deberan
informarle a sus jefes inmediatos y/o supervisores, seglin corresponda, con el fin de que
se remita de manera inmediata al encargado de radicacién al correo electrénico
correspondencia@idpc.gov.co, para que proceda a radicarlo y posteriormente se efectle
el reparto para su gestion correspondiente.

ARTICULOQ 12.- PETICIONES ESCRITAS. Son las recibidas por medio escrito, bien sea
mediante la radicacién de documento fisico de forma directa o por intermedio de
apoderado o representante; y elecirdnicas a través de correo electrénico.

PARAGRAFO 1. Las peticiones recibidas a través de las cuentas oficiales del —IDPC- en
las redes sociales, se tramitaran como peticiones escritas elecirénicas. Las peticicnes
escritas seran recibidas en la oficina de Correspondencia del IDPC, que esta encargada
de recepcionar, radicar y registrar las comunicaciones oficiales en el sistema de Gestidn
Documental ORFEO.
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PARAGRAFO 2. En lo que respecta a las peticiones escritas, sean electrénicas o fisicas,
el IDPC promovera entre los ciudadanés el uso e indicacién de una cuenta de correo
glectrénico con el fin de optimizar la eficacia y oportunidad en las comunicacion de las
respuestas que emita el Instituto.

ARTICULO 13.- REQUISITOS MINIMOS DE LAS PETICIONES. Toda peticion que se
presente ante el IDPC debera contener, por lo menos:

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

2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y/o
apoderade, si es el caso, con indicacién de su documento de identidad y de la
direccion donde recibira correspondencia. el peticionario podra agregar el nimero
de fax o la direccidon electrdnica. En este Ultimo caso, se enviaran por ese medio
electrénico las respuestas que se adopten, a menos que el interesado soiicite
expresamente que le sean enviadas por un medic diferente.

3. El objeto de la peticion y las razones en las que fundamenta su peticion.

4. La relacién de los requisitos exigidos por ley para iniciar un tramite y de los
documentos que se acompafian, cuando a ello haya lugar.

5. La firma del peticionario, representante o apoderado, salvo que se presente por
correo electrénico.

PARAGRAFO 1. Los funcionarios resporisables de atender &l punto de atencion al
ciudadano en la que se presente la peticion tienen la obligacion de examinar
integralmente la misma, y en ningln caso la estimaran incompleta por faita de requisitos o
documentos que no se encuentren dentrc del marco juridico vigente y gue no sean
necesarios para resolveria.

PARAGRAFO 2. Cuando en la formulacién de la peticion se actue por medio de mandato,
el apoderado debera allegar el poder correspondiente, el cual debera reunir los requisitos
y las formalidades definidas en el articulo 74 y siguientes de la Ley 1564 de 2012.

PARAGRAFO 3. A la peticién escrita se podra acompafiar una copia gue, recibida por el
funcionario de la ventanilla Unica de correspondencia o la dependencia que haga sus
veces, con anotacién 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.

PARAGRAFO 4. Cuando la peticidn radicada corresponda a un procedimiento
regulado en leyes especiales, el funcionario competente ante quien se radico la
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solicitud le comunicara este hecho al peticionario.

ARTICULO 14.- PETICIONES VERBALES. Se formulan directamente en el marco de la
atencidn presencial o telefénica, ante la oficina de Atencién al Ciudadano o ante &l
Defensor del Ciudadano del —IDPC, en el formato establecide para ello, y de ser posible
se resoivera, de manera inmediata en la misma forma en que se presentaron. El servidor
publico que brinde la atencidn y orientacion recibira, tramitara y resolvera la peticion
debiendo dejar registro del tramite realizado, en el SDQS o en los formates establecidos
per &l Instituto.

PARAGRAFO 1. Si el ciudadano requiere constancia de la solicitud radicada, el servidor
publico debera tomar una copia del formato radicado o del registro en el SDQS y se lo
entregara al solicitante.

PARAGRAFO 2. El IDPC podra exigir cuando lo considere necesario y atendiendo a la
naturaleza de la peticidén, que se presente por escrito, siempre y cuando, ponga a
disposicion de los interesados, 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 por su disefio no contemplen, sin que por su utilizacion los funcionarios
competentes del IDPC queden relevados del deber de resolver sobre todos los aspectos y
pruebas que les sean planteados o presentados mas alla del contenido de los fermularios.

ARTICULO 15.- PETICIONES VERBALES EN OTRA LENGUA NATIVA O DIALECTO
OFICIAL EN COLOMBIA. Las perscnas que hablen una lengua nativa o un dialecto
oficial de Colombia pueden presentar peticiones verbales en su lengua ¢ dialecto ante el
punto de servicio al ciudadanc o la dependencia que haga sus veces del IDPC. Para este
fin la entidad debe habilitar mecanismos electrénicos o tecnoldgicos para grabar estas
peticiones y garantizar su presentacion, radicacidn y constancia.

Si el IDPC no cuenta con intérpretes en su planta de perseonal para traducir directamente
la peticion, el funcionario que reciba la peticion debe dejar constancia de ese hecho.
grabard el derecho de peticidn en cualquier medio tecnoldgico o electrdnico, para su
posterior traduccion y respuesta.

ARTICULO 16.- RECEPCION DE PETICIONES. Los derechos de peticion, gquejas,
consuiltas, reclamos vy solicitudes presentadas por la ciudadania a través de los canales
y/o medios que el IDPC ponga a disposicion, seran recepcionados por la ventanilla Unica
de correspondencia, que registrara la informacién con el ndmero de radicado en el
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Sistema de Gestion Documental ORFEO, clasificara y asignara las PQRS a ia
dependencia que por su competencia deba responder la peticidn; informara al area de
Atencién a la Ciudadania la cual es la encargada de reaiizar el correspondiente registro
en el Sistema Bogota Te Escucha - SDQS.

PARAGRAFO 1. El drea de Atencién a la Ciudadania hara seguimiento a la gestion de las
peticiones, con el fin de que los responsables que por competencia deben proyectar la
respuesta y resolver las PQRS lo hagan dentro de los términos y de acuerdo con el
procedimiento establecide en la Ley v en los manuales del Instituto.

En el caso de peticiones, quejas y reclamos efectuados por organismos de vigilancia y
control, el Congreso de la Republica, el Concejo de Bogotd, las Contraiorias, la Fiscalia
General de la Nacion, la Personeria de Bogotg, la Veeduria Distrital, entre otros, una vez
recibidos y radicados en el area de correspondencia se remitiran de manera inmediaia a
la Direccion General, y asignara a la dependencia competente y responsable de la
respuesta, quien debera proyectaria teniendo en cuenta los tiempos de gestion y revisidn
al interior de la entidad y el término perentorio previsto en la ley, segun la clase de
solicitud de que se trate y el funcionario competente para la firma.

PARAGRAFO 2. Cuando la peticién, queja o reclamo se presente de forma reiterada y en
ocasion al incumplimiento de la oportunidad de atencion de peticiones, se asignara za la
dependencia competente y al Defensor del Ciudadano, para el correspondiente tramite.

ARTICULO 17.- AUTORIDAD SIN COMPETENCIA. Si el IDPC no es la autoridad
compeiente para resolver una peticion interpuesta, el servidor publico o contratista
encargado de recibir las peticiones informara de inmediato al interesado, si éste actua
verbalmente; si el peticionario obrd por escrito, el servidor publico encargado de la gestion
de la peticion remitira dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la presentacion de
la peticion e informara al interesado dentro dei mismo plazo o en casc de no existir
autoridad competente asi se lo comunicara.

No obstante, el peticionario podra insistir en que se radigue la peticion ante el IDPC, caso
en el cual el servidor deberad dejar constancia de que se le informé al ciudadano vy
proceder a la radicacion.

Los términos para decidir o responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepcion
de la peticion por la autoridad competente.

ARTICULO 18.- HORARIO DE ATENCION. Las peticiones, quejas, sugerencias,
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