winecomisiordelaverdarl oo COMISION 5 «VERDADE:

RESOLUCGION No. 2 /=~ DE MARZO 9 DE 2019

Por la cual se estabiece el reglamento interno para el tramite de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Solicitudes y Denuncias en La Comision de Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la no Repelicion y se asignan los responsables de firmas en las distintas

comunicaciones internas y externas

EL SECRETARIO GENERAL DE LA COMISION, PARA EL ESCLARECIMIENTO DE
LA VERDAD, LA CONVIVENCIA Y LA NO REPETICION

En uso de las atribuciones gue le confiere el articulo 22 del Decreto 588 de 2017 y en
especial las conferidas por las leyes 1437 de 2011, 1474 de 2011, 1712 de 2014, 1755 de
2015 el, Decreto 1081 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que La Comisién para 2! Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en adelante La Comision, tiene origen en el compromiso asumido por el Gobierno Nacional
de conformidad con el punto 5to del Acuerdo Final, sobre “victimas”, celebrado cen las
Fuerza Armadas Revolucicnarias de Colombia (FARC.EP), acto mediante el cual se pacté
la creacion de L.a Comisién, como un componente dentro del Sistema Integral de Verdad,
Justicia, Reparacion y No Repeticidén (en adelante el SIVJRNR) que busca una respuesta
integral a las victimas del conflicto en el proceso de cierre del conflicto para alcanzar la paz
estable y duradera.

Que en cumplimiento de lo expuesto el Congreso de la Republica mediante el Acto
Legislativo 01 del 4 de abril de 2017, incluyé un titulo transitorio a la Constitucion Politica
de Colombia en el que se cred el SIVJRNR en el articulo transitorio 1°, integrado por La
Comision; la Unidad para la Blsqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el
contexto y en razdn del conflicto armado y la Jurisdiccion Especial para la Paz; las medidas
de reparacién integral y las garantias de no repeticion.

Que mediante el Decreto 588 del 5 de abril del 2017, se organizé La Comision, para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion, como un ente auténomo
e independiente del orden nacional, de rango constitucional con personeria juridica, con
autonomia administrativa, presupuestal y técnica, sujeto a régimen legal propio, por un
periodo de 3 afios de duracién.
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Que de conformidad con lo establecido en el articulo 22° del Decreto Ley 588 de 2017, la
administracion de La Comisién, esta a cargo del Secretario General, y por tanto el servicio
de atencién a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias.

Que la Constitucién Politica de Colombia, de conformidad con los articulos 23 y 74,
consagra el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas ante las
autoridades por motivos de interés general o particular, a obtener pronta resolucién y a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley, entre ofras
disposiciones.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 22 de I3 ley 1437 de 2011, sustituido
por la Ley 1755 de 2015 "Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticion”, las autoridades deben reglamentar el tramite interno de las peticiones que les
corresponda resolver v la manera de atender las quejas para garantizar el buen
funcionamiento de los servicios a sy cargo, observando en especial las disposiciones
legales consagradas en el articulo 55 de |a ley 190 de 1995 y el inciso 3 del articulo 6 de Ia
ley 962 de 2005, o las demas normas que las modifiquen, adiciones o sustituyan.

Que el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011, establece que, en toda entidad pablica, debera
existir por lo menos una dependencia encargada de recibir, tramitar y resolver las quejas,
sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen Y que se relacionen con el
cumplimiento de la misidn de la entidad.

Que la Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea Ia Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, reguié el derecho de acceso a la
informacién pablica, los procedimientos para el gjercicio Yy garantia de! derecho y las
excepciones a la publicidad de informacioén, sefialados en el Titulo 1, de la Parte 1, del Libro
2 del Decreto 1081 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica.

Que el Decreto Unico Reglamentario 1081 de 2015 de| Sector Presidencia de la Republica
que reglamentd parcialmente |a Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion, en relacién con ei contenido y oportunidad de Jas respuestas a solicitudes de
acceso a informacién publica.

Que el Decreto 1166 de 20186, adiciona el capitulo 12 al Titulo Il de Ia parte 2 del Libro 2
de! Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho,
en lo relacionado con ja presentacion, radicacién y constancia de aquellas presentadas
verbalmente en forma presencial, por via telefénica, por medios electrénicos o tecnoiégicos
0 a través de cualguier otro medio idéneo para la comunicacién o transferencia la voz.
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Que el articulo 12 de la Ley 2150 de 1995 sefala que los jefes de las entidades que integran
la Administracién Publica podran hacer uso, bajo su responsabilidad, de la firma que
procede de algain medio mecanico, tratdndose de firmas masivas. En tal caso, previamente
medianie acto administrativo de caracter general, debera informar sobre el particular y
sobre |las caracteristicas del medio mecanico.

Que el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion reglamento la administracion de las comunicaciones oficiales y dispuso que toda
entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los servidores
autorizados para firmar la documentacién con destino interno y externo que genere cada
entidad perteneciente a la administracion publica.

Que mediante la Circular 003 de 2018, del Secretario General de La Comision de
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion, se establecié que de
acuerdo con lo sefialado en el Decreto 588 de 2017 y el Reglamento de organizacion y
funcionamiento de La Comision, los tnicos competentes para firmar comunicaciones
externas son el Presidente, el Secretario General de La Comisién, y los funcionarios que
expresamente se faculten para tal fin, mediante Resolucion. '

Que es necesario reglamentar el tramite interno de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias en La Comisién, para el Esclarecimiento de la Verdad, La
Convivencia y la no Repeticién” y facultar a los servidores de La Comision, que podran
firmar las respuestas a los derechos de peticién y las demas comunicaciones oficiales
externas de La Comision.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
DEL DERECHO DE PETICION

CAPITULO |
Objetivo, principios y definiciones

Articulo 1. Objetivo. La presente Resolucion reglamenta el tramite interno para la
recepcion, atencion y respuesta de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias que se formulen ante La Comisidn de Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la no Repeticion — en adelante Comision de la Verdad, de conformidad con
sus competencias legales y es aplicable a todas las dependencias que conforman la
estructura organizacional de la entidad, y en especial a aquellas que tengan a su cargo el
tramite de las PQRSD. '
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Articulo 2. Principios generales. Conforme a lo establecido en el articulo 3° def Cddigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley 1712 de 2014 y
el Decreto 1081 de 2015, toda actuacion administrativa que adelante La Comisidn, se
desarrollaré especialmente con arreglo a los principios del debido proceso, igualdad,
imparcialidad, buena fe, moralidad, participacién, responsabilidad, transparencia,
publicidad, coordinacién, eficacia, economia, celeridad, facilitacién, no discriminacion,
gratuidad, calidad de Ja informacién, divulgacion proactiva de la informacién y
responsabilidad en el uso de la informacion.

Articulo 3. Definiciones. Para efectos de la aplicacion del presente reglamento, se tendran
en cuenta los siguientes conceptos:

Peticién: Es toda actuacion que inicie cualquier persona ante las autoridades por motivos
de interés general o particular, en el ejercicio del derecho a presentar peticiones
respetucsas a las entidades, las cuales pueden ser de manera verbal o escrita y a obtener
pronta resolucion completa y de fondo en los temas que es competente L.a Comision.

Peticién entre autoridades: Es la peticidon de informacion o de documentos que realiza
una autoridad a otra. Dentro de éstas se encuentran las realizadas por organismos de
control como la Procuraduria General de la Nacion, Defensoria del Pueblo y la Contraloria
General de la Republica.

Peticién de Informes por los Congresistas. Peticién presentada por un Senador o
Representante a la Camara, con el fin de solicitar informacion, en gjercicio del control que
corresponde adelantar al Congreso de la Republica.

Consulta: Es la peticion mediante la cual se somete a consideracién de la entidad, temas
relacionados con materias a su cargo, para que esta emita concepto sobre los mismos.

Informacion piblica: Es aquella informacién que corresponde a documentos o registros
que puede solicitar cualquier persona de forma verbal o escrita o por via electronica sobre
los asuntos relacionados con las actuaciones que adelanta La Comision.

Queja: Es la manifestacion, protesta, censura, descontento o inconformidad que eleva un
ciudadano con relacion a la conducta irregular de uno o varios Servidores de la entidad en
desarrollo de sus funciones.

Reclamo: Es toda manifestacién de inconformidad por una actuacién de La Comisién, que

el ciudadano reclamante considera que lo perjudica, es injusta o que no se ajusta a derecho,
con el objeto de recibir una solucién por parte de la entidad.
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Recursos. Son las herramienias con las que cuenta un ciudadano para manifestarse en
contra de las decisiones que tome |la Entidad. Estos se someten a las normas especiales
establecidas en el Capitulo V del Titulo [ll del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
fo Contencicso Administrativo, articulos 74 a 86 y demas normas concordantes.

Sugerencia: Es la manifestacién de una idea o propuesta efectuada por una persona con
el objeto de mejorar o ajustar un servicio, proceso o actividad de La Comision.

Felicitacién: Es la manifestacién de reconocimiento o agradecimiento que presenta el
ciudadano ante La Comisién por satisfaccion en la oportunidad y calidad del servicio
recibido.

Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante la auforidad competente de una conducta,
situaciéon o hecho posiblemente irregular, para que se adelante la correspondiente
investigacion penal, disciplinaria, fiscal, administrativa-sancionatoria o ético profesional.

Canales de atencién a los ciudadanos: son los medios 0 mecanismos de comunicacion
establecidos por La Comisidn, a través de los cuales los ciudadanos y demas usuarios de
La Comision pueden formular peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias. Los
canales de atencion pueden ser: presencial, a través de la pagina web, mediante correo
electrénico, comunicacion telefonica entre otros.

Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
fas funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
fas instituciones.

Documento Pablico: Es el producido o framitado por el funcionario plblico en ejercicio de
su cargo o con su intervencion.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un nlimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar
su framite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos,
se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.
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Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas
las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la
persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Nimero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del tramite,
Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

CAPITULO I
Clasificacion, presentacion y términos de las PQRSD

Articulo 4, Clasificacion de las peticiones. Para efectos del presente reglamento, las
peticiones se clasifican en:

Peticion de interés general

Peticion de interés particular

Solicitud de informacién y documentos

Solicitud de expedicién de copias

Consultas

Peticion entre autoridades

Solicitud de documentos por parte de la Rama Legislativa

No ok

Paragrafo 1. La anterior clasificacidon se armonizara con la Ley 1712 de 2014 y el Decreto
1081 de 2015, en lo pertinente al derecho de acceso a la informacion y documentos
publicos, salvo los casos gue establezca la ley.

Articulo 5. De la formulacion de peticiones. Toda persona tiene derecho a presentar ante
La Comisién, peticiones de forma verbal o escrita, por motivos de interés general o
particular, a través de los canales establecidos para tal fin y a obtener respuesta, dentro de
los términos sefialados en el Titulo I del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, sustituido por la Ley 1755 de 2015, y el presente reglamento.
Toda actuacién gue inicie cualquier persona ante La Comisidn, implica el ejercicio del
derecho de peticidn consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea
necesario invocarlo. Mediante el gjercicio del derecho de peticidn, entre otras actuaciones,
‘se podra solicitar: el reconocimiento de un derecho o que se resuelva una situacion juridica;
que se le preste un servicio, informacién; consultar, examinar y requerir copias de
documentos; formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos.

El ejercicio del derecho de peticion es gratuito y puede realizarse sin necesidad de
representacion a través de abogado.
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Articulo 6. Del contenido de las peticiones. Las peticiones deberan contener, por lo

menos, la siguiente informacién:

1. Designacion de la autoridad o dependencia a la que se dirige.

2. Nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante o apoderado, si es

el caso, con indicacion del documento de identidad, la direccién de correspondencia,

teléfono y correo electrénico. Si el peticionario es una persona privada que deba estar

inscrita en el registro mercantil, estara obligada a indicar su direccion electrénica.

El objeto de la peticion

Las razones en que se fundamenta su peticion.

5. La relacion de los requisitos exigidos por la ley y de los documentos que se desea
presentar para iniciar el tramite.

6. Firma del peticionario, su representante o apoderado, salvo gue se presenten por correo
glectrénico o verbalmente, cuando sea del caso.

> w

Paragrafo 1. Cuando se actle a través de mandatario, se debera acompafiar el respectivo
poder o autorizacion.

Paragrafo 2. Cuando una peticion no se acomparie de los documentos e informacion
requerida por la ley, en el acto de recibo, el servidor de la oficina del Area interna de trabajo
de Gestién Documental debera indicar al peticionario los documentos o la informacion que
falten.

En ningln caso podra ser rechazada la peticion por motivos de fundamentacion inadecuada
o incompleta, salvo lo dispuesto en los articulos 17 y 19 de la Ley 1437 de 2011, sustituida
parcialmente por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Articulo 7. Del contenido de las quejas, reclamos y denuncias. En sus quejas, reclamos

y denuncias, los interesados deberan mencionar el nombre del funcionario o dependencia

contra quien se dirige la queja, reclamo o denuncia y los motivos en los que se sustenta.

Las quejas, reclamos y denuncias deberan contener por lo menos:

1. Designacion del nombre del funcionario o dependencia contra quien se dirige o la
informacion que posea.

2. Nombres y apellidos completos del solicitante, con indicacion del documento de

identidad, direccién y teléfono y los de su apoderado o representante, si fuera el caso.

Indicar el motivo de la queja, rectamo o denuncia

Los hechos en los que se sustenta o apoya

La relacion de los documentos soporte de la queja, reclamo o denuncia que se adjuntan

La firma del solicitanie

o 0hw
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Paragrafo 1. La presentacién de una queja, reclamo o denuncia en materia disciplinaria no
constituye un medio de prueba, eventualmente, puede dar origen a la accion disciplinaria,
si es que de su contenido se deduce que existe mérito para ello.

Paragrafo 2. Conforme al articulo 81 de la Ley 862 de 2005, ninguna denuncia o queja
andnima podra promover accién jurisdiccional, penal, disciplinaria, fiscal, o actuacién de la
autoridad administrativa competente (excepto cuando se acredite, por lo menos
sumariamente la veracidad de los hechos denunciados) 0 cuando se refiera en concreto a
hechos o personas claramente identificables.

Articulo 8. Del término para resolver las peticiones. Salvo norma legal especial y so
pena de sancidn disciplinaria, toda peticion debera resolverse dentro de los quince (15) dias
siguientes a su recepcion en la entidad.

Las siguientes peticiones estaran sometidas a términos especiales asi:

1. Interés general y particular. Se resuelven dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su recepcidn, cuando la peticidn haya sido verbal, la decisién podra
tomarse y comunicarse en la misma forma al interesado. En los demas casos sera
escrita.

2. De informacion. Se resuelven dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
recepcion.

3. Solicitud de documentos. Se resuelven dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a
suU recepcién, si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entendera,
para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada. La Entidad
ya no podra negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como
consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

4, Consultas. Se resuelven dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su
recepcion.

5. Consulta a bases de datos. Sera atendida en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de recibo de la misma, cuando no fuere posible
atender la consulta dentro de dicho término, se informara al interesado, expresando los
motivos de la demora y sefialando la fecha en que se atendera su consulta, la cual en
ningtin caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del primer
término.

6. Queja. Se resuelven dentro.de los quince (15) dias habiles siguientes a su recepcion.
7. Reclamo. Se resuelven dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su recepcidn.
8. Reclamo en materia de datos personales. El término maximeo para atender el reclamo

sera de quince (15) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de su
recibo, cuando no fuere posible atender el reclamo dentro de dicho término, se informara
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al interesado los motivos de la demora y la fecha en que se atendera su reclamo, la cual
conforme al numeral 3 del Articulo 15 de la ley 1581 de 2012, en ninglin caso podra
superar los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento del primer término.

9. Peticion entre autoridades. Cuando una autoridad formule una peticidén de informacion
o de documentos, esta se resolvera en un término no mayor de diez {10) dias. Lo
anterior sin perjuicio del cumplimiento de un término inferior que la autoridad indique
expresamente en su peticion y que se trate de aquellas sometidas a regulaciones
especiales. :

10. Peticién de informacion elevada por la Defensoria del Pueblo. Cuando la Defensoria del
Pueblo requiera informacidn necesaria para el ejercicio de sus funciones, debera ser
suministrada en un término maxime de cinco (5) dias habiles.

11. Peticién poblacion desplazada. Cuando la peticién sea presentada por una persona en
situacién de desplazamiento, esta se resolverd dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a su recepcion.

12. Solicitudes enviadas por victimas. Las solicitudes allegadas a La Comision, por victimas
deberan ser resueltas en un término maximo de (10) dias, si el asunto no guarda
relacién con las competencias conferidas por la ley a la Entidad, este debe remitirse o
trasladarse en término maximo de 5 dias al competente.

13. Peticion de informes por los Congresistas. Cuando un Senador o Representante a la
Camara solicite cualquier informe a los funcionarios autorizados para expedirlo, en
gjercicio del control que corresponde adelantar al Congreso, el termino para dar
respuesta es dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recepcion, atendiendo
a lo dispuesto en el articulo 258 de la Ley 5 de 1992.

14. En cuanto a la solicitud de documentos por parte de las camaras legislativas o sus
Comisiones, éstas deberan tramitarse dentro de los diez (10) dias siguientes a su
recepcion, conforme lo establece el articulo 260 de 1a ley 5 de 1992.

Paragrafo 1. Imposibilidad de resolver dentro del término establecido. Cuando no fuere
posible contestar al interesado dentro de los términos sefialados anteriormente, se le
enviara antes del vencimiento del término, comunicacién en tal sentido sefialando los
motivos de la demora y la fecha en que se resolvera o dara respuesta a la peticidn, la cual
no podra exceder del doble del inicialmente previsto.

Articulo 9. De la presentacion de Peticiones. Los ciudadanos podran presentar sus
peticiones de manera verbal o escrita, a través de los canales establecidos para su
recepcion, por La Comision: ‘

1. La sede principal y sedes territoriales de La Comisién.
2. Péagina web de La Comisién: www.comisiondelaverdad.co en el link de PQRSD.
3. Cuenta de correo electrénice: info@comisiondelaverdad.co
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Paragrafo 1. El servicio de radicacion y despacho de comunicaciones oficiales de La
Comisién, se prestara durante el horario de atencién al publico, establecide de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y solamente podra suspenderse ¢ modificarse mediante
acto administrativo.

Paragrafo 2. Las peticiones recibidas a traves de medios electronicos, fuera del horario
establecido, se entenderan recibidas al dia habil siguiente y su respuesta, sera por este
mismo medio, salvo que el peticionario solicite recibir notificaciones o comunicaciones por
otro medio diferente. -

Paragrafo 3. Peticiones Verbales. Los ciudadanos o interesados pueden presentar
derechos de peticidén verbal a través de los siguientes medios: via telefonica o medios
electrénicos o tecnologicos, siempre y cuando garanticen fa comunicacion y transferencia
de datos interior de [a Entidad.

El derecho de peticién debera radicarse de manera inmediata por parte de los responsables
de Gestion Documental.

CAPITULO Il
Del tramite y competencia para resolver las peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes y denuncias

Articulo 10. De la radicacion. Una vez recibida la peticion, queja, reclamo, sugerencia o
denuncia, el servidor competente del area de gestién documental, la radicara en el sistema
de informacidn, determinado para tal fin, y asighara el nimero radicado con indicacién de
la fecha y hora de recibo, que permitird dar respuesta dentro de los términos establecidos
por la ley y por este reglamento y hacer seguimiento al estado de la peticion.

Paragrafo 1. Para el tramite de las Peticiones se tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley
1755 de 2015 y en la presente Resolucién. Para las quejas y reclamos, lo previsto en el
articulo 55 de la Ley 190 de 1995 y demas normas que regulen la materia

Paragrafo 2. El Responsable de cada dependencia o area, debera asignar por lo menos
un servidor quién sera el enlace con el area de Gestidon Documental, para garantizar la
prestacion de servicio en jornada continua de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Paragrafo 3. Los servidores responsables de adelantar las funciones de gestidn
documental, en cada una de las sedes: nacional y territoriales de La Comisidn, seran los
Gnicos competentes para recibir, registrar, radicar y distribuir comunicaciones oficiales,
utilizando 1a herramienta tecnoldgica unificada para el iramite de PQRSD de la Entidad.
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Paragrafo 4. En caso de que la peticién no sea de competencia de La Comisidn, se
informara de ello al peticionaric inmediatamente si la Peticiéon es verbal, y dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la fecha de [a recepcion, si la peticidn es escrita y se le enviara
copia del oficio remitente. Dentro del mismo término se dara traslado de la peticion a la
Entidad, autoridad o servidor competente, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 21
de la Ley 1437 de 2011 sustituido por el articulo 1 de la 1755 de 2015, '

Articulo 11. Remisién PQRSD a la dependencia competente. Una vez recibida y
radicada la peticién, gqueja, reclamo, sugerencia o denuncia, el servidor de Gestién
Documental, remitirda a la mayor brevedad, la peticion, queja, reclamo, sugerencia o
denuncia, a la dependencia o servidor competente para resolver €l asunto.

Paragrafo 1. Los términos para decidir o responder se contaran a partir del dia siguiente a
la recepcion de la peticién por la autoridad competente. Cada dependencia al momento de
emifir la respuesta acorde con su competencia, debera revisar si considera conveniente
realizar traslado a otras entidades adicionales a las indicadas.

Paragrafo 2. Cuando las quejas y los reclamos se refieran al mal funcionamiento o maia
prestacion del servicio, si fuere posible se atendera la solicitud de inmediato, o se le dara
traslado a los servidores competentes, quienes utilizaran todos fos medios a su alcance
para solucionar las fallas e informaran al ciudadano para superar las fallas en el servicio.

Articulo 12. Competencia para atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y denuncias. Corresponde a los responsables de las dependencias de la estructura
organizacional de La Comisidon: Comisionados y Comisionadas del Pleno; Presidente,
Secretario General, Directores de area, Coordinador de Procesos, -Coordinadores de
Objetivo, Coordinadores de Estrategia; y Asesores Expertos responsables de las Oficinas
Asesoras (Juridica y de Gestion Contractual, Planeacion y Proyectos y Control
Interno),Oficinas Macroterritoriales y Oficinas Territoriales, de La Comisidn, atender,
estudiar, resolver de fondo y de manera oportuna, las peticiones que sean recibidas por La
Comisién, que sean de su competencia de acuerdo con lo establecido en los manuales de
funciones por dependencia y especificos de cargo. En consecuencia, seran los Unicos
servidores de La Comision, autorizados para suscribir las respuestas correspondientes.

Paragrafo 1. Cada dependencia y servidor de La Comision, sera responsable de dar tramite
oportuno y de fondo a las peticiones que le sean asignadas segtin su competencia en la
ruta de peticiones: recepcion, radicacién, asignacion, resolucion, remision y respuesta.

Paragrafo 2. Cuando la peticién implique la respuesta de mas de una dependencia, se
asignara la responsabilidad a la dependencia que tenga mayor incidencia en el manejo de

ey
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temas asociados a la respuesta, para que articule con las demas y consolide |a respuesta
de fondo y de manera oportuna que se debe dar al peticionario.

Paragrafo 3. En caso de que la dependencia considere que no es de su competencia la
resolucién de una peticién asignada, debera devolverla inmediatamente a Gestion
documental, dependencia encargada de orientar la gestion de peticiones al interior de La
Comisi6n para que se asigne a la dependencia competente.

Articulo 13. Caracteristicas de la respuesta. Las respuestas que se den por ios
servidores competentes de L.a Comision, a las peficiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y recursos presentados ante La Comision, se resolveran oportunamente, de
forma clara, completa y de fondo al asunto solicitado, so pena de incurrir en una vulneracion
del derecho constitucional de formular una peticién y recibir pronta respuesta, para lo cual
se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:

Resolver concreta y de manera clara la peticion o peticiones

Resolver totalmente la peticion o peticiones

indicar las razones precisas al peticionario para conceder, negar, o trasladar su solicitud
Usar un lenguaje claro y comprensible para el peticionario

Informar la direccidn, teléfono y horarios de atencidn de la Entidad, en caso de ser
requerido.

e

Paragrafo 1. Las respuestas a las Peticiones deben estar firmadas por el servidor
competente y deben registrar el nombre y el cargo del quien elabord, revisé y aprobé la
respuesta.

Paragrafo 2. Con el fin de efectuar el seguimiento al estado de respuesta de las PQRSD,
debe mantenerse el radicado de ingreso de la peticion y dar respuesta con este mismo
ndmero de radicado.

Paragrafo 3. Las respuestas dadas a las PQRSD, deben radicarse en el sistema del Area
interna de trabajo de Gestién Documental que La Comisién, disponga para tal fin.

Articulo 14. Forma de respuesta. Lo resuelto por la Entidad frente a cada peticion debera
ponerse en conocimiento del peticionario y debera obed:ecer a las siguientes reglas:

1. La respuesta debe ser por escrito, por medio electrénico o fisico de acuerdo con la
preferencia del solicitante. Cuando la solicitud realizada no especifique el medio de
respuesta de preferencia el sujeto obligado podra responder por el mismo medio de
la solicitud.
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2. El acto de respuesta debe ser objetivo, veraz, completo, motivado y actualizado y
debe estar disponible en formatos accesibles para los solicitantes o interesados en
la informacién alli contenida.

3. El acto de respuesta debe ser oportuno respetando los términos de respuesta al
de-recho de peticiéon de documentos y de informacion que sefiala el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o las normas que
lo complementen o sustituyan.

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

5. Cuando las solicitudes se refieran a consulta de documentos que estan disponibles
en medio fisico y no se solicite su reproduccidn, fos sujetos obligados dispondran
de un sitio fisico para la consulta.

Articulo 15. Comunicacién oportuna de las respuestas. Una vez resuelta la peticion, la
decision sera comunicada, de ser posible, en la misma forma en que fue presentada por el
interesado o por cualguier medio previsto para tal fin. Las respuestas seran remitidas a la
direccién de correspondencia que el interesado haya indicado en la peticidn, sea esta una
direccién fisica o de correo electronico. Las respuestas a las peticiones electrénicas se
remitirdn Unicamente a través de la cuenta de correo establecida por La Comisién, para tal
fin.

Paragrafo 1. Si el interesado no indica en su peticiéon una direccion de correspondencia, o
si la respuesta no ha podido ser entregada por causas no atribuibles a La Comision, o a la
empresa de correo 0 mensajeria, dicha situacion sera informada a través de la pagina web
de la Entidad y en un lugar de acceso al publico de [a misma, en el drea de Atencion al
Ciudadano o en la Oficina Territorial respectiva. '

Articulo 16. Derecho de turno. De acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la Ley
962 de 2005, la gestion de las peticiones debera adelantarse respetando estrictamente el
orden de su presentacion, sin consideracion a la naturaleza de la peticion, queja o reclamo,
salvo que tengan prelacién legal.

Articulo 17. Respuesta a peticiones de informacién analogas. Cuando mas de diez (10)
ciudadanos formulen peticiones de informacion analogas, La Comision, podra dar una (nica
respuesta que publicara en su pagina web y entregard copia de la misma a quienes
soliciten. Sin embargo, si se tratase de datos sensibles o con caracter de reserva, La
Comisién, solo entregara copias de la misma, mediante correo electrénico.

Articulo 18. Procedimiento en caso de que las peticiones adolezcan de requisitos. Si
se observa que falta alguno de los requisitos contenidos en el articulo 6 de la presente
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Resolucion, y que la informacion o los documentos suministrados no son suficientes para
decidir, o que el peticionario deba realizar una gestion de tramite a su cargo, necesario para
adoptar una decision de fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley, se
requerira al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de radicacion para
gque la complete en el término maximo de un (1) mes.

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

Paragrafo 1. Peticiones irrespetuosas, oscuras o reiterativas. Toda peticion debe ser
respetuosa so pena de rechazo. Solo cuando no se comprenda la finalidad u objeto de la
peticién esta se devolvera al interesado para que la corrija o aclare dentro de los diez (10)
dias siguientes. En caso de no corregirse o aclararse, se archivara la peticion. En ningdn
caso se devolveran peticiones que se consideren inadecuadas o incompletas.

Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podra remitirse a las
respuestas anteriores, salvo que se frate de derechos imprescriptibles, o de peticiones gue
se hubieren negado por no acreditar requisitos, siempre que en la nueva peticién se
subsane. (Ley 1755 de 2015).

Articulo 19. Desistimiento tacito y expreso de la peticion. Se entendera que el

peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion cuando no satisfaga el
requerimiento en el plazo concedido, salvo que antes de vencerse solicite prérroga hasta
por un término igual. Cuando opere el desistimiento tacito, la dependencia encargada de
resolver la peticidn ordenara el archivo del expediente, mediante acto administrativo
motivado, que se notificara personalmente, contra el cual tnicamente procede recurso de
reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada
con el lleno de los requisitos legales.

Articulo 20. Atencion prioritaria a las peticiones: L.os responsables de gestionar
respuestas al interior de La Comisidén, daran atencién prioritaria a las peticiones de
reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser resueltas para evitar un
perjuicio irremediable al peticionario, quien debera probar sumariamente la titularidad del
derecho y el riesgo de perjuicio invocado, en especial, si la persona que declara prioridad
tiene o demuestra la calidad de victima. Cuando por razones de salud o de seguridad
personal esté en peligro inminente la vida o la integridad del destinatario de la medida
solicitada, los responsables, conforme a las funciones que les han sido designadas
adoptaran de inmediato las medidas de urgencia necesarias para conjurar dicho peligro, sin
perjuicio del tramite que deba darse a la peticion. Si la peticion la realiza un periodista, para
el ejercicio de su actividad, se tramitara preferencialmente generando la respuesta dentro
de lo cinco (5) dias habiles siguientes.
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Articulo 21. Del rechazo de la peticion. Toda decisidon que rechace la peticion de
informaciones o documentos sera motivada, al peticionario se le indicara en forma precisa
las disposiciones legales que impiden la entrega de informacion o documentos pertinentes,
en los términos de los articulos 24 y 25 de la Ley 1437 de 2011 sustituidos por el articulo 1
de la Ley 1755 de 2015.

Paragrafo 1. Contra [a decisidn que rechace la peticioén de informaciones, documentos o el
suministro de la copia o fotocopia de los mismos, por motivos de reserva legal, no procede
recurso alguno:; Si la persona interesada insistiere en su peticién de informacién o de
documentos ante La Comision, una vez invocada la reserva, correspondera al Tribunal
Administrativo con jurisdiccion en el lugar donde se encuentre la informacién o los
documentos, decidir en Unica instancia si se niega o se acepta total o parcialmente la
peticidn formulada. Para ello el servidor enviara la documentacién correspondiente al
Tribunal Administrativo, el cual decidira dentro de los diez (10) dias siguientes. Este término
se interrumpira en los siguientes casos:

1. Cuando el Tribunal Administrativo solicite copia o fotocopia de los documentos sobre
cuya divulgacion deba decidir, o cualquier otra informacion que requieran, y hasta la
fecha en la cual las reciba oficialmente.

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

La restriccion por reserva legal no se extendera a otras piezas del respectivo expediente o
actuacién que no estén cubiertas por ella. El recurso de insistencia debera interponerse por
escrito y sustentado en la diligencia de notificacion, o dentro de los diez (10) dias siguientes
a ella. Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podra remitirse a las
respuestas anteriores.

Articulo 22. Tramite de PQRSD sin informaci6n sobre el destinatario. A las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, y/o o denuncias, en las que no se encuentre identificado el
ciudadano que la presenta, se les dard el tramite respectivo y la respuesta se notificara en
los términos del inciso segundo del articulo 69 del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo, es decir en la cartelera ubicada en las dependencias de
La Comision, sefialando el numero de radicacién, para que el solicitante pueda hacerle
seguimiento aI tramite.

Articulo 23. De la interrupcién y suspensién de los términos para resolver o contestar.

Los términos para resolver o contestar se suspenderan o interrumpirdn en los siguientes
casos:
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Se interrumpiran los términos en los siguientes casos:

1. En la solicitud de copias desde la comunicacion del valor a pagar hasta cuando se
allegue la copia de |la consignacién por parte del peticionaric o su apoderado.

2. Durante el término fijado para practica de pruebas, en los eventos previstos en los
articulos 40 y 79 de la Ley 1437 de 2011, terminada la interrupcién, comenzaran a
correr nuevamente los términos sin atender el tiempo previc a la misma.

Se suspenderan los términos en jos siguientes casos:

1. Durante el término en el que se decide un impedimento o recusacion.

2. Por el tiempo que el peticionario utilice para adelantar un tramite a su cargo, de
conformidad con el articulo 17 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 10
de la Ley 1755 de 2015, desde el requerimiento hasta el momento en el cual el
peticionario allegue lo solicitado.

Articulo 24. Procedimiento de las quejas. Las quejas dirigidas contra funcionarios de la
Entidad o particulares que ejecuten funciones publicas, radicadas con el cumplimiento de
los requisitos, al igual que las andnimas, seran asignadas por los servidores del Area interna
de trabajo de Gestién Documental al Secretario General quien de conformidad con el
numeral.10 del articulo 22 del Decreto 588 de 2017, tiene la potestad para ejercer el poder
disciplinario interno.

Articulo 25. Procedimiento de las denuncias. Las denuncias que sean radicadas con el
cumplimiento de los requisitos, al igual que las andnimas, seran asignadas por los
servidores del Area interna de trabajo de Gestion Documental de L.a Comision, asi:

1. Las que ameriten el inicio de acciones penales o las solicitudes que provengan de
la Rama Judicial seran tramitadas por la Oficina Asesora Juridica.

2. Las que ameriten el inicio de acciones de tipo disciplinario al encargado del drea de
trabajo de Control interno Disciplinario.

Articulo 26. Procedimiento de los reclamos. Los reclamos seran asignados por los
servidores del Area interna de ftrabajo de Gestién Documental de La Comisién, a ia
dependencia competente para verificar; tomar los correctivos a que haya lugar y responder
sobre el tema frente al cual se manifiesta la inconformidad por la atencion y/o el servicio
prestado.
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CAPITULO IV
De las solicitudes de informacién y documentos

Articulo 27. iInformacion especial y particular. Toda persona tiene derecho a consultar
los documentos que reposen en La Comision, y a solicitar que se les expida copia de los
mismos, siempre que dichos documentos no tengan cardcter reservado, conforme al
decreto Ley 588 de 2017, numeral 4°. Esta reserva no sera oponible a las autoridades
judiciales, legislativas o legalmente competentes para ello, que lo soliciten para el debido
ejercicio de sus funciones.

Articulo 28. De la solicitud de copias. La expedicion de copias o fotocopias de
documentos que reposen en La Comision, debe ser autorizada por el responsable de la
respectiva dependencia o por el servidor a quien éste haya delegado dicha facultad a
excepcion de la informacién reservada que frata el Decreto Ley 588 de 2017.

Articulo 29. Solicitud de informacion publica clasificada y reservada. Para el framite y
respuesta a las solicitudes de informacién clasificada y reservada se tendra en cuenta lo
establecido en los articulos 18, 19 y 20 de la ley 1712 de 2014.

Paragrafo 1. Contenido de respuesta que deniegue o rechace una solicitud de accesc a
informacién pablica por razén de clasificacién o reserva. Tratandose de derechos de
peticién relacionados con acceso a la informacion plblica clasificada o reservada, se dara
aplicacién a lo normado en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 0103 de 2015, por ende, en
caso de presentarse un acto de respuesta de rechazo o denegacion, el citado escrito debe
tener el siguiente contenido:

1. Elfundamento constitucional o legal que establece el objetivo legitimo de la clasificacion
o la reserva, sefialando expresamente la norma, articulo, inciso o parrafo con base en
el cual se otorgd la calificacion.

2. Laidentificacion de la excepcidn que, dentro de las previstas en los articulos 18y 19 de
la Ley 1712 de 2014, y articulo 24 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo sustituidos por el articulo 1 de ia Ley 1755 de 2015, cobija
la calificacion de informacion reservada o clasificada.

3. El tiempo por el que se extiende la clasificacion o reserva, contado a partir de la fecha
de generacion de la informacidn.

4. La determinacion del dafio presente, probable y especifico que causaria la divulgacion
de la informacién publica y la relacién de las razones y las pruebas, en caso de que
existan, gue acrediten la amenaza del dafio.
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En ningin caso procedera el rechazo de una solicitud por razones tales como encubrir
violaciones a la ley, ineficiencias o errores de los sujetos obligados, ni para proteger el
prestigio de personas, organizaciones o autoridades.

Las solicitudes de informacién sobre contrataciéon con recursos publicos no podran ser
negadas, excepto que haya sido calificada como clasificada o reservada de acuerdo con
las directrices sefialadas la ey y en el presente decreto.

Paragrafo 2. Solicitudes con reserva de identidad. Los ciudadanos que consideren que
existe un riesgo para su integridad o vida o la de sus familiares con la solicitud de
informacién podra presentar, por medio de las entidades del Ministerio Publico, solicitudes
con reserva de identidad.

Para este fin, la Procuradurfa General de la Nacién tiene un formulario electronico en su
pagina web en el Siguiente enlace:

http/www. procuraduria.gov.co/portal/index.jsp?7option=co.gov. pgn. portal. frontend.
Component.pagefactory. SolicitudReservadaComponentPagekactory

El solicitante no tiene la obligacidn de dar una explicacion detallada de las razones por las

cuales se siente en peligro. .
CAPITULO V
Responsabilidades y competencias para atencion y resolucion de PQRSD

Articulo 30. Funciones de las dependencias en el manejo de las PQRSD. De
conformidad, con las funciones establecidas a las dependencias de la estructura
organizacional de La Comisién, mediante la Resolucion 0011 del 4 de septiembre de 2018,
corresponde a cada una las siguientes funciones relacionadas con el manejo de las
PQRSD:

Funciones de la Direccién Administrativa y Financiera:

1. Orientar las actividades de servicio a la ciudadania relacionadas con el registro,
seguimiento a las respuestas y rendicion de los informes correspondientes de las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD.

Funciones de la Direccion Administrativa y Financiera con relacién al servicio al
ciudadano:

1. Disefiar, coordinar y controlar el desarrollo y funcionamiento del sistema de Peticiones,
quejas, reclamos, solicitudes y denuncias —PQRSD, en los diferentes canales de
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2.

atencién al ciudadano establecidos por La Comisién e informar a los ciudadanos el
estado de tramite de las mismas.

Verificar que los canales habilitados por La Comisién, para la recepcion de PQRSD se
encuentre funcionando correctamente y velar por el adecuado funcionamiento del
servicio al ciudadano y por la atencién de PQRSD.

Elaborar y presentar los informes, mediciones, estadisticas, propuestas y analisis
necesarios para mejorar la prestacién de servicio al ciudadano.

Elaborar, consolidar y presentar para su publicacién el informe de PQRSD y los demas
informes requeridos por organismos del Estado y demas agentes externcs.

Funciones de la Direccion Administrativa y Financiera con relaciéon a Gestion
Documentai:

1.

2.

Recibir, radicar, distribuir y entregar las comunicaciones oficiales internas y externas, y
hacer seguimiento a la gestidén de las mismas.

Trasladar a las dependencias de la entidad o a otras entidades segtn corresponda, las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias radicadas ante esta Entidad, de acuerdo con
los procedimientos institucionales definidos.

El servidor o responsable del Area interna de trabajo de Gestion Documental en
cumplimiento de las funciones que se le asignen, sera el encargado de atender, registrar
y radicar las PQRSD en el aplicativo de gestién documental; asi como, trasladarlas a
las dependencias o.entidades competentes para responder; generar alertas preventivas
de vencimiento de términos para su oportuna respuesta y hacer el respectivo
seguimiento.

Es responsabilidad del personal asignado para desarrollar las funciones de
coordinaciéon y operacion del servicio de registro, radicado y distribuciones de
comunicaciones oficiales externas e internas, aplicar el procedimiento pertinente
oportunamente y controlar que dichas comunicaciones se reciban y se despachen
dentro de los términos fijados en las normas aplicables, generando alertas preventivas
de vencimientos.

Presentar los informes regueridos en los términos de la Ley 190 de 1995, Ley 1712 de
2014 y Decreto 1081 de 2015.

Funciones de la Oficina de Control Interno:

1.

Vigilar que la atencidn que presten las dependencias encargadas de recibir, tramitar y
resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos estén de acuerdo con
la normatividad legal vigente.

Rendir a la administracion de la entidad un informe semestral sobre el particular,
conforme a lo establecido en el articulo 76 de la Ley 1174 de 2011.
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Funciones de Todas las dependencias de la Estructura organizacional
1. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Articulo 31. Responsabilidad. Es responsabilidad del Presidente, el Secretario General,
Directores de area, Coordinador de Procesos, Coordinadores de Objetive, Coordinadores
de Estrategia; y Asesores Expertos responsables de las Oficinas Asesoras, Oficinas
Macroterritoriales y Oficinas Territoriales, de La Comisidn, gestionar la oportuna respuesta
de las comunicaciones oficiales internas y externas.

Articulo 32, Falta disciplinaria. De conformidad con lo establecido en el articulo 31 de Ia
fey 1437 de 2011 "Por la cual se expide ef Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”, la falta de atencién a las peticiones y a los términos para
resolver, la contravencion a las prohibiciones y el desconocimiento de los derechos de las
personas de que trata esta Parte Primera del Codigo, constituiran falta gravisima para el
servidor publico y daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con la ley
disciplinaria. i

CAPITULO VI

De las firmas

Articulo 33. Firmas de comunicaciones. Las comunicaciones oficiales que emita La
Comision, seran firmadas por alguno de los siguientes servidores: Comisionados y
Comisionadas, Presidente, Secretaric General, Directores de area, Coordinador de
Procesos, Coordinadores de Objetivo, Asesores Expertos responsables de Oficinas
Asesoras y de las Oficinas Macro territoriales y Territoriales de La Comision, de acuerdo
con las materias de su competencia, establecidas en el Manual de Funciones por
Dependencia y especifico por cargo. '

Paragrafo 1. Los servidores previamente citados suscribiran exclusivamente, las
comunicaciones a las que estén autorizados.

Paragrafo 2. Los contratistas no podréan suscribir comunicaciones oﬁmaies externas.
Paragrafo 3. Las respuestas dadas por los autorizados para firmar no podran comprometer
los recursos de La Comisidn y deberén ir en concordancia con lo establecido en los Planes
y Programas de La-Comisién.

Paragrafo 4. En caso de ausencia del Director de area o del Coordinador de Objetivo el
Secretario General firmara las comunicaciones correspondientes.

Articulo 34. Firmas de los Comisionados y Comisionadas. De conformidad con lo
establecido en el Acuerdo 0002 de 2018 "Por el cual se adopta el reglamento de
organizacion y funcionamiento de La Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la.No Repeticion™: el pleno de los Comisionados y Comisionadas podra emitir
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sus decisiones mediante acuerdos, resoluciones, circulares, comunicaciones y otros actos
administrativos y no administrativos, para el cumplimienio de sus objetivos, mandato y
funciones. Las actas decisorias y Acuerdos emitidos por el Pleno de los Comisionados,
seran firmados por los Comisionados y Comisionadas que corresponda, segun verificacion
de asistencia.

Paragrafo 1. Ademas de las actas decisorias y Acuerdos del Pleno, los Comisionados y
Comisionadas podran firmar, aceptacién a invitaciones a eventos de caracter oficial,
agradecimientos, o cumplidos y remisién de material bibliografico, entre otros.

Articulo 35. Firmas del Presidente de La Comisién. El Presidente de La Comisién como
vocero plblico de la misma, informara oficialmente sobre los asuntos decididos por el pleno,
y conforme a lo establecido en el articulo 24 del Acuerde 002 de 2018 y podra delegar su
vocerfa, bajo sus orientaciones, en cualquiera de los Comisionados y Comisionadas
siempre que lo estime procedente y necesario, previa evaluacion de los criterios de
pertinencia de la delegacion, nivel de especialidad del tema, efectos de la delegacion y
responsabilidades.

Paragrafo 1. Ademas de firmar las Comunicaciones como vocero de La Comision, el
Presidente de La Comisién, firmara los siguientes documentos:

1. Actos administrativos relacionados con la designacidn a los Comisionados y
Comisionadas encargados de las acciones de articulacién con las diferentes entidades
del-Estado que se requieran para el gjercicio de su mandato.

2. Resoluciones y 6rdenes, conforme a lo que defina el Pleno, sin perjuicio de las funciones
atribuidas al Secretario General.

3. Comunicaciones de relacionamiento de La Comisién, con Entidades Estatales,
Organismos internacionales, Entidades del Sistema integral de Verdad, Justicia,
Reparacién y No Repeticiéon — SIVJRNR, Instituciones y Organizaciones, que se
requieran para el cumplimiento del mandato de La Comision.

Articulo 36. Firmas del Secretario General. El Secretario General, como representante
legal y judicial; y ordenador del gasto de La Comisién, firmara los actos administrativos,
contratos, acuerdos y convenios, derivados del cumplimiento de sus funciones, las cuales

estan establecidas en el articulo 22 del Decreto 588 de 2017 y el articulo 40 del Acuerdo

002 de 2018.
Paragrafo 1. Ademas de los actos administrativos derivados de su condicién de

representante legal, judicial y ordenador del gasto, el Secretario General, firmara las
siguientes comunicaciones:
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1. Respuestas a las peticiones de informacién de los drganos de control y los
requerimientos que se originen desde la autoridades judiciales, administrativas y
disciplinarias. _

2. Solicitudes a autoridades competentes sobre medidas de proteccidén a infegrantes de
La Comision, victimas, declarantes y deméas personas que se estimen pertinentes.

3. Respuestas a las solicitudes de las entidades del Sistema Integral de Verdad, Justicia,
Reparacion y No Repeticidn — SIVJRNR.

4. lLas solicitudes, acuerdos, propuestas, conceptos e informes que se deban presentar
ante la comunidad internacional y los organismos de cooperacion internacional.

Articulo 37. Firmas de los Directores de area. Los Directores de area firmaran las
respuestas a derechos de peticion relacionados con los temas de manegjo de su
competencia.

Articulo 38. Firmas del Coordinador de Procesos. El coordinador de procesos firmara
lo relacionado con solicitudes de informacion en materias de manejo de las Coordinaciones
de las estrategias y de Enfoques de La Comision.

Articulo 39. Firmas de los Coordinadores de Objetivo. Los Coordinadores de Objetivo
ademas de firmar las respuestas a peticiones relacionadas con los asuntos de su materia
podran firmar los siguientes documentos:

1. Solicitudes a personas y organizaciones para que coniribuyan con la verdad.

2. Firma de respuestas sobre ofrecimientos de testimonios para el esclarecimiento de la
verdad.

3. Convocatorias a encuentros para actos y eventos de La Comisién para el cumplimiento
de los objetivos de Esclarecimiento, Convivencia, Reconocimiento y No Repeticion.

Articulo 40. Firmas del Director Territorial. El Director/a Territorial firmara las respuestas
a los derechos de peticidon sobre el despliegue territorial de La Comision y la programacion
y ejecucion de los planes, programas y proyectos de La Comision en el territorio.

Articulo 41. Firmas del Coordinador Macroterritorial. El Coordinador/a Macroterritorial
firmara las respuestas a solicitudes de informacion sobre el funcionamiento de la
Macroterritorial, atencién a invitaciones y convocatorias sobre actividades a desarrollar por
La Comision para el cumplimiento de los objetivos misionales en su respectivo
Macroterritorio.

Articulo 42. Firmas del Coordinador Territorial. El Coordinador/a Territorial firmara las
respuestas a informacién sobre el funcionamiento y operacion de la Casa de la Verdad y
sobre la agenda de actividades que se realizaran en el respectivo territorio conforme al Plan
Operativo de la Comisién en el territorio.

Pagina 22 de 23 L\i‘kj

EEnpar & sscloecimients delaverdad,
ba sornivencla ¥ iy no repeticiin



CAPITULO VI
Remision a otras disposiciones y vigencia

Articulo 43. Aspectos no previstos. En los aspectos no previstos en la presente
Resolucion se aplicara lo establecido en el Cédige de Procedimiento Administrativo y de [o
Contencioso Administrativo y las demas normas especiales relativas al ejercicio del derecho
de peticion, asi como aquellas que las modifiquen o reglamenten la materia.

Articulo. 44. Ambito de aplicacién de las disposiciones contenidas en la presente
resolucién. Todas las dependencias de La Comision, directivos, asesores, servidores y
contratisias, en el marco de sus funciones, seran responsables del cumplimiento del tramite
interno establecido en la presente Resolucion, para garantizar el debido ejercicio del
derecho de peticion, la atencién de quejas, reclamos, sugerencias, o felicitaciones en lo de
su competencia.

Articulo. 45. Vigencia. La presente resolucién regira a partir de la fecha de su publicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

-

Dada en la ciudad de Bogota, D.C, el J 9

W

MAURICIO KATZ GARCIA
Secretario General

de marzo de 2019.

Asesora de Gestion Documental, ¢
Revisd y Aprobd: Juan Carlos Ortega Bermidez — Director Administrativo y Financiero. 7}'{5
Revisé y aprobd: Clara Maria Mojica Cortés— Jefe Oficina Asesora Juridica y Gestién Contractual.

) ' )
Proyecid: Angel Gutiérrez. Abogadaﬁ}cina Juridica, Alba Azucena Go’hez, Asesora Secretaria General y Clara Inés Beltran-
]
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