RESOLUCION 383 DE 2015

(octubre 6)

Diario Oficial No. 49.658 de 7 de octubre de 2015

MINISTERIO DE AGRICULTURA'Y DESARROLLO RURAL

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019>

Por la cual se reglamenta el tramite interno de peticiones, quejas, reclamos, denuncias y
solicitudes de informacion al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019, 'por la cual se adopta
el procedimiento de trdmite interno para la atencion a los derechos de peticién, quejas,
reclamos, denuncias y solicitudes de informacion recibidos en el Ministerio de Agricultura 'y
Desarrollo Rural’, publicada en el Diario Oficial No. 51.152 de 29 de noviembre 2019.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL,

en ejercicio de las facultades constitucionales y legales, y en especial las que le confieren el
numeral 3 del articulo 59 de la Ley 489 de 1998, el numeral 19 del articulo 34 de la Ley 734 de
2002, y el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1o de la Ley 1755 de
2015,y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica en sus articulos 23 y 74 consagra el derecho que tiene toda persona
a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular, a
obtener pronta resolucion y al acceso a los documentos publicos, salvo en los casos que
establezca la ley.

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 sobre el tramite del derecho de
peticion; y recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en
ejercicio de la vigilancia de la funcion administrativa del Estado.

Que en el ordinal décimo de la parte resolutiva de la Sentencia T-025 de 2004, la Corte
Constitucional ordené que las peticiones que formule la poblacion desplazada deberan
contestarse de fondo, de manera clara y precisa, sefialando los criterios de respuesta para las
mismas.

Que en el marco de la Ley 1448 de 2011 se dispone la garantia de la atencion y orientacion
normativa y administrativa para la poblacion victima del conflicto armado interno.

Que el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011 establece ente otros que: “En toda entidad publica
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 mision de la entidad”.

Que teniendo en cuenta lo anterior, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural expidio la
Resolucién nimero 100 de 2014, por medio de la cual se cred el Grupo Interno de Atencion al
Ciudadano.

Que en los articulos 12 y 13 del Decreto 019 de 2012 se establece la atencion preferencial que
debe brindarse a los nifios, nifias, adolescentes, personas con algun tipo de discapacidad, mujeres
gestantes, adulto mayor y veteranos de la Fuerza Publica.

Que la Ley 1755 de 2015 regula el derecho fundamental de peticion, sustituyendo el Titulo 11,
articulos 13 al 33; de la Parte Primera de la Ley 1437 de 2011.

Que el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1o de la Ley 1755 de 2015,
dispone que las autoridades reglamentaran el tramite interno de las peticiones que les
corresponda responder, y la manera de atender las quejas para garantizar el buen funcionamiento
de los servicios a su cargo.

Que el Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural, en aras de dar estricto cumplimiento al
mandato constitucional y legal, estima necesario adoptar su propio Reglamento Interno para
atender adecuadamente las peticiones, quejas, reclamos, denuncias o solicitudes de informacion
que en tal sentido se promuevan por los ciudadanos.

En virtud de lo anterior,
RESUELVE:
CAPITULOII.

DERECHO DE PETICION.

ARTICULO 1o0. DERECHO DE PETICION ANTE AUTORIDADES. REGLAS GENERALES.
<Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucién 390 de 2019> De conformidad con el
articulo 23 de la Constitucion Politica y el articulo 1o de la Ley 1755 de 2015 que sustituye los
articulos 13 a 33 de la Ley 1437 de 2011, toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades, por motivos de interés general o particular, dentro de los términos
sefialados, y a obtener resolucién completa y de fondo sobre la misma. Los funcionarios del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, competentes segun el tema, estan obligados a dar
respuesta de conformidad con el trdmite dispuesto para cada asunto y dentro de los términos que
se indican en esta Resolucion. A falta de disposicion expresa, se regira por lo dispuesto en el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y deméas normas
vigentes sobre la materia.

PARAGRAFO. Toda persona podra presentar peticiones, quejas, reclamos, solicitud de
informacion, denuncias, solicitud de copias, consultas, sin necesidad de mencionar el articulo 23
de la Constitucion Politica, mediante cualquier medio tecnoldgico o electrénico del cual
disponga el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, de conformidad con los articulos 6o de
la Ley 962 de 2005, 54 de la Ley 1437 de 2011y 1o de la Ley 1755 de 2015.

ARTICULO 20. CONTENIDO DE LAS PETICIONES. <Resolucién derogada por el articulo
5 de la Resolucién 390 de 2019> Las peticiones presentadas ante el Ministerio de Agricultura'y



Desarrollo Rural se tramitaran en los términos de la presente resolucién y deberan contener, por
lo menos, la siguiente informacion:

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

3. El objeto de la peticion.

4. Las razones en las que fundamenta la peticion.

5. Larelacion de los documentos que desee presentar para iniciar el tramite.
6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, a traves del Grupo de Atencion al Ciudadano o
el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, esta en la obligacion de examinar integralmente la
peticion, y en ningln caso la estimard incompleta por falta de requisitos 0 documentos que no se
encuentren dentro del marco juridico vigente, que no sean necesarios para resolverla o que se
encuentren dentro de sus archivos.

En ninguin caso podré 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, sustituido por el
articulo 1o de la Ley 1755 de 2015.

ARTICULO 30. PRESENTACION Y RADICACION DE LAS PETICIONES. <Resolucion
derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Las peticiones podran presentarse
verbalmente, quedando constancia de la misma por parte del funcionario del Grupo de Atencién
al Ciudadano que lo atienda, el cual debera registrarla en el Sistema de Informacion dispuesto
para tal fin; o por escrito mediante cualquier medio idéneo para la comunicacion o transferencia
de datos, a través de los canales dispuestos por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
para la recepcion de las solicitudes realizadas por los ciudadanos.

Cuando una peticion no se acomparie de los documentos e informaciones requeridos por la ley,
en el acto de recibo la autoridad debera indicar al peticionario los que falten.

Si este insiste en que se radique se dejara constancia de los requisitos o documentos faltantes.

La peticion escrita se podra acompariar de una copia que, recibida por el funcionario respectivo
con anotacién de la fecha y hora de su presentacion, y del nimero y clase de los documentos
anexos, tendra el mismo valor legal del original y se devolvera al interesado a través de cualquier
medio idoneo para la comunicacion o transferencia de datos.

Cuando més de diez (10) personas formulen peticiones andlogas de informacion, de interés
general o de consulta, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural podra dar unica respuesta,
la cual se publicara en un diario de amplia circulacion, la pondra en su pagina web y entregara
copia de la misma a quienes las soliciten.



ARTICULO 40. PETICION INCOMPLETA Y DESISTIMIENTO TACITO. <Resolucion
derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Cuando una peticion ya radicada esté
incompleta y el funcionario responsable de dar respuesta considere que es necesario allegar
informacion para continuar con el tramite, se requerira al peticionario, dentro de los diez (10)
dias siguientes a la fecha de radicacion, para que complete la solicitud en el término maximo de
un (1) mes. A partir del dia siguiente a aquel en que el interesado aporte los documentos o
informes requeridos, se reactivara el término para resolver la peticion.

Se entendera que el peticionario ha desistido de la solicitud cuando no satisfaga el requerimiento,
salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prorroga hasta por un término igual.
Vencidos los términos establecidos, sin que el peticionario haya cumplido el requerimiento, el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural decretara el desistimiento y el archivo del
expediente, mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente al
peticionario. Contra el cual inicamente procede recurso de reposicion, sin perjuicio de que la
respectiva solicitud pueda ser presentada nuevamente con el lleno de los requisitos legales.

Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticién en los tiempos sefialados, el
funcionario responsable de la respuesta informara al peticionario los motivos de la demora, antes
del vencimiento del término sefialado en la ley, y sefialando a la vez el plazo razonable en que se
dara respuesta, que no podra exceder del doble del inicialmente previsto.

ARTICULO 50. DESISTIMIENTO EXPRESO DE LA PETICION. <Resolucion derogada
por el articulo 5 de la Resolucién 390 de 2019> Los interesados podran desistir en cualquier
tiempo de sus peticiones, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente
presentada con el lleno de los requisitos legales. Si el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural considera que es necesario continuar de oficio con la solicitud por razones de interes
publico, se expedira resolucion motivada.

ARTICULO 60. TERMINO PARA RESOLVER. <Resolucion derogada por el articulo 5 de
la Resolucion 390 de 2019> La dependencia a la que se le asigne la responsabilidad de resolver
la peticion dispone del término de quince (15) dias siguientes a la fecha de su recibo en la
entidad.

Las solicitudes de informacion y los cuestionarios escritos que se reciban de los Senadores y
Representantes a la CAmara deberan tramitarse dentro de los cinco (5) dias siguientes a su
recepcion, conforme lo establece el articulo 258 de la Ley 52 de 1992.

Las dependencias correspondientes tendran un plazo maximo de dos (2) dias para dar respuesta
al Grupo Asesor del Despacho Agenda Legislativa o quien haga sus veces.

Se tendra un (1) dia para el visto bueno de los Viceministros y la Secretaria General, de acuerdo
al asunto consultado, y un (1) dia para el envio al Congreso en tiempo.

PARAGRAFO. Las solicitudes de documentos por parte de las Camaras Legislativas o sus
comisiones deberan tramitarse dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcion, conforme lo
establece el articulo 260 de la Ley 5a de 1992.

ARTICULO 70. FALTA DE COMPETENCIA. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la



Resolucion 390 de 2019> Si el Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural no es competente
para dar respuesta a la peticion, se informara de inmediato al interesado, si este actla
verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias siguientes a la recepcién, si obrd por escrito. Dentro
del término sefialado el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, por medio del Grupo de
Atencidn al Ciudadano, remitird la peticion al competente y enviara copia del oficio remisorio al
peticionario o en caso de no existir funcionario competente asi se lo comunicara. Los términos
para decidir o responder se contaran a partir del dia siguiente a la recepcion de la peticion por la
autoridad competente.

ARTICULO 80. PETICIONES IRRESPETUOSAS, OSCURAS O REITERATIVAS.
<Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Toda peticion debe ser
respetuosa so pena de rechazo. Solo cuando no se comprenda su finalidad u objeto de la peticion
el funcionario responsable del tramite le informara al interesado para que corrija su solicitud o
aclare dentro de los diez (10) dias siguientes. En caso de que el peticionario no corrija o aclare su
solicitud se archivara la peticion. En ningun caso se devolveran peticiones que se consideren
inadecuadas e incompletas.

Si las peticiones son reiterativas y ya han sido resueltas, la autoridad se podra remitir a las
respuestas anteriores, salvo que se trate de derechos imprescriptibles, o de peticiones que se
hubieran negado por no acreditar requisitos, siempre que en la nueva peticion se subsanen.

ARTICULO 90. INFORMACIONES Y DOCUMENTOS RESERVADOS. <Resolucion
derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Para el Ministerio de Agriculturay
Desarrollo Rural solo tendran carécter reservado las informaciones y documentos expresamente
sometidos a reserva por la Constitucion Politica o la Ley, y en especial los mencionados en el
articulo 24 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1o de la Ley 1755 de 2015.

CAPITULOII.

SOLICITUD DE DOCUMENTOS E INFORMACION.

ARTICULO 10. PETICION DE DOCUMENTOS E INFORMACION. <Resolucion derogada
por el articulo 5 de la Resolucién 390 de 2019> En ejercicio del derecho de peticion, los
interesados podran solicitar y obtener acceso a la informacion y documentos que versen sobre la
accion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, y a que se expidan copias de los
mismos, salvo los que tengan reserva constitucional o legal segun lo establecido en el articulo 24
de la Ley 1437, sustituido por el articulo 1o de la Ley 1755 de 2015. 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.

El Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural negara el suministro de informacién o de
documentos reservados mediante acto administrativo motivado, que seré notificado al
peticionario.

ARTICULO 11. PROCEDENCIA Y CONTENIDO. <Resolucion derogada por el articulo 5
de la Resolucion 390 de 2019> Las solicitudes de documentos e informacion se haran de idéntica
forma como se efectda el tramite para derechos de peticion.



ARTICULO 12. TERMINO PARA RESOLVER. <Resolucion derogada por el articulo 5 de
la Resolucion 390 de 2019> La dependencia competente para responder la peticion, debera
resolver dentro de un término maximo de diez (10) dias siguientes a su recepcion en la entidad de
conformidad con el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1o de la Ley
1755 de 2015.

Si en el lapso sefialado no se ha dado respuesta al peticionario, se entendera, para todos los
efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracion
ya no podra negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las
copias se entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.

ARTICULO 13. DOCUMENTOS PUBLICADOS. <Resolucion derogada por el articulo 5 de
la Resolucion 390 de 2019> Cuando la solicitud de consulta o de expedicidn de copias verse
sobre documentos que oportunamente fueron publicados, asi lo informara la dependencia
responsable de la respuesta, indicando el nimero y la fecha del Diario, Boletin o Gaceta o la
pagina web en que se hizo la divulgacion. Si el Diario, Boletin o Gaceta se encontrare agotado,
se deberé atender la peticion formulada como si el documento no hubiere sido publicado.

ARTICULO 14. DERECHO A CONOCER, ACTUALIZAR Y RECTIFICAR
INFORMACION. <Resolucién derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Con
las salvedades que establecen la Constitucidn Politica y la ley, toda persona tiene derecho a
solicitar, acceder, actualizar y rectificar la informacion que posea el Ministerio de Agriculturay
Desarrollo Rural, y particularmente a que se expidan copias de sus documentos.

El derecho del solicitante y el deber del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural de
expedicion de copias a que se refiere este articulo no solo procede para los documentos escritos o
impresos. Se extiende a los objetos muebles con caracter representativo o declarativo, tales como
planos, dibujos, fotografias, cintas magnetofdonicas o fonotipicas, grabaciones magnetofdnicas,
videos, diskettes, etc., siempre y cuando el solicitante cancele los costos del valor de la copia
requerida establecido comercialmente y de conformidad con los tramites sefialados en el 42 de
esta resolucion.

CAPITULOIII.

CONSULTAS O CONCEPTOS.

ARTICULO 15. CONSULTAS O CONCEPTOS. <Resolucion derogada por el articulo 5 de
la Resolucion 390 de 2019> De conformidad con el articulo 14 de la Ley 1437 de 2011,
sustituido por el articulo 1o de la Ley 1755 de 2015, los interesados podran formular consultas o
solicitar conceptos escritos o verbales en relacion con las materias a cargo del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales.

ARTICULO 16. PROCEDENCIA Y CONTENIDO. <Resolucion derogada por el articulo 5
de la Resolucién 390 de 2019> Las solicitudes de consulta o concepto se haran de idéntica forma
a como se efectla el trdmite para derechos de peticion.

ARTICULO 17. TERMINO PARA RESOLVER. <Resolucion derogada por el articulo 5 de



la Resolucion 390 de 2019> La dependencia competente para resolver la consulta o concepto
deberéa tramitarla en un plazo méaximo de treinta (30) dias habiles siguientes a su recepcion,
teniendo en cuenta los principios de economia, celeridad, eficacia e imparcialidad.

Las respuestas en estos casos no comprometeran la responsabilidad del Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural, ni seran de obligatorio cumplimiento o ejecucion conforme a lo establecido
en el articulo 28 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1o de la Ley 1755 de 2015.

CAPITULO IV.
QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS.

ARTICULO 18. QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS. <Resolucion derogada por el
articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> De conformidad con el numeral 34 del articulo 34 de
la Ley 734 de 2002, son deberes de todo servidor pablico “recibir, tramitar y resolver las quejas y
denuncias que presenten los ciudadanos en ejercicio de la vigilancia de la funcion administrativa
del Estado”.

ARTICULO 19. ATENCION DE QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS. <Resolucion
derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> La atencidn de quejas, reclamos y
denuncias se hara de identica forma a como se efectlia el tramite para derechos de peticion.

ARTICULO 20. PROCEDENCIA Y CONTENIDO. <Resolucién derogada por el articulo 5
de la Resolucién 390 de 2019> Las quejas, reclamos y denuncias se presentaran por escrito o
verbalmente, y deberan contener como minimo los siguientes datos:

1. Nombre, identificacion y direccion de correspondencia de quien presente la queja, reclamo o
denuncia.

2. Nombre de la autoridad y/o del funcionario contra quien se dirige la queja, reclamo o
denuncia.

3. Descripcidn de las situaciones de hecho, modo y lugar que motivan la queja, reclamo o
denuncia.

4. Pruebas que sustenten la queja, reclamo o denuncia.

A las quejas andnimas se les dara el trdmite disciplinario, penal o fiscal que ameriten, siempre y
cuando se acredite siquiera sumariamente la veracidad de los hechos denunciados, o cuando se
refiera en concreto a hechos o personas claramente identificables.

ARTICULO 21. TRAMITE. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucién 390 de
2019> Las quejas, reclamos o denuncias seran tramitadas por el area competente en la instancia
respectiva. En los casos en que se presenten quejas, reclamos o denuncias contra funcionarios de
la entidad por conductas irregulares, se dara el traslado de la misma a la Secretaria General,
quien iniciara la investigacién en caso de que haya lugar a ello.

ARTICULO 22. TERMINO PARA RESOLVER. <Resolucién derogada por el articulo 5 de
la Resolucion 390 de 2019> Las quejas, reclamos y denuncias se deberan resolver dentro de los



quince (15) dias siguientes a su recibo, excepto aquellas que requieran del tramite de un proceso
disciplinario, caso en el cual se atenderan en los términos previstos en el Codigo Disciplinario
Unico vigente a la fecha de los hechos.

CAPITULO V.

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS PRESENTADOS POR LA POBLACION EN
CONDICION DE DESPLAZAMIENTO O POR VICTIMAS DE OTROS HECHOS EN EL
MARCO DEL CONFLICTO ARMADO INTERNO.

ARTICULO 23. RECEPCION Y RADICACION. <Resolucion derogada por el articulo 5 de
la Resolucion 390 de 2019> Las peticiones, quejas y reclamos presentados por la poblacion en
condicion de desplazamiento y victimas de otros hechos en el marco del conflicto armado interno
seran recibidos y radicados a través del Sistema de Gestion Documental adoptado para el efecto.

ARTICULO 24. SOLICITANTES. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucion
390 de 2019> Las peticiones, quejas y reclamos de la poblacion en condicién de desplazamiento
o0 de victimas de otros hechos en el marco del conflicto armado interno que se reciban en el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural serédn identificadas de acuerdo con la siguiente
clasificacion:

1. Mujer cabeza de hogar.

2. Miembro de una comunidad indigena.

3. Miembro de comunidades afrocolombianas.
4. Miembro de comunidad ROM.

5. Personas en condicion de discapacidad.

6. Adulto mayor.

7. Nifia, nifio, adolescente no acompafiado.

8. Poblacion campesina.

ARTICULO 25. CONDICIONES Y TERMINO PARA RESOLVER. <Resolucion derogada
por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Las peticiones, quejas y reclamos presentados
por la poblacién en condicion de desplazamiento, o por victimas de otros hechos en el marco del
conflicto armado interno, se resolveran y contestaran de fondo, de manera clara y precisa, dentro

de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su recibo, término que se contara a partir de
la fecha de registro o radicacion en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Cuando no fuere posible resolver o contestar la peticion en dicho plazo se debera informar asi al
peticionario, expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez la fecha en que se
resolvera o daré repuesta. Dicho plazo no podra exceder el doble del inicialmente previsto.

ARTICULO 26. SOLICITUD DE INFORMACIONES O DOCUMENTOS ADICIONALES.
<Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Si las informaciones o



documentos que proporcione el interesado al iniciar la actuacion administrativa no son
suficientes para decidir, se le requerira al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la
fecha de radicacion para que la complete en el término maximo de un (1) mes.

ARTICULO 27. CONTESTACION. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucion
390 de 2019> EI Viceministerio de Desarrollo Rural, o quien haga sus veces, y el Viceministerio
de Asuntos Agropecuarios, o quien haga sus veces, procedera a contestar o daréa traslado para
respuesta a la dependencia o a la autoridad o funcionario competente, o si es del caso a la entidad
adscrita o vinculada competente, mediante comunicacion oficial, enviando copia al peticionario,
teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes sobre la materia. En todo caso la respuesta
debe notificarse al peticionario dentro del término antes sefialado.

ARTICULO 28. PAGO DE FOTOCOPIAS. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la
Resolucion 390 de 2019> Se exceptuara a la poblacion en condicion de desplazamientoy a la
poblacién victima del conflicto armado interno del pago de fotocopias.

CAPITULO VI.

DISPOSICIONES COMUNES.

ARTICULO 29. ATENCION ESPECIAL. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la
Resolucién 390 de 2019> EI Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural debera respetar el
orden de la presentacion de los requerimientos de los ciudadanos, dentro de los lineamientos de
recepcion y radicacion de los mismos, sin consideracion de la naturaleza de la peticion, salvo que
tenga prelacion legal. No obstante, el Ministerio debera dar atencion especial y preferente si se
trata de personas en condicion de discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes,
adulto mayor, o veterano de la Fuerza Publica, de acuerdo con lo establecido en los articulos 12 y
13 del Decreto 019 de 2012.

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

Cuando por razones de salud o de seguridad personal estén en peligro la vida o la integridad del
destinatario de la medida solicitada, la autoridad adoptaré de inmediato las medidas de urgencia
necesarias para conjurar dicho peligro, sin perjuicio del tramite que deba darse a la peticion. El

mismo tratamiento se dard si la peticion la realiza un periodista para el ejercicio de su actividad.

ARTICULO 30. PROCEDIMIENTO INTERNO DE LAS PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, DENUNCIAS Y SOLICITUDES DE INFORMACION. <Resolucion derogada
por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Las solicitudes de peticion, quejas, reclamos,
denuncias y solicitudes de informacidon seran recibidas siguiendo las siguientes reglas:

1. El escrito seré radicado a través del Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, a través del
Sistema de Gestién Documental adoptado para el efecto, de lunes a viernes desde las 8:00 a. m.
hasta las 4:00 p. m., jornada continua, y se remitird inmediatamente al funcionario o area del
Ministerio competente para adelantar el tramite.



2. De acuerdo con el articulo 10 de la Ley 962 de 2005, para efectos del computo del término de
respuesta, los requerimientos se entenderan radicados el dia en que efectivamente el documento
Ilegue a la entidad y no el dia de su incorporaciéon al correo por parte del peticionario, o la fecha
del escrito.

Igualmente, la peticion, solicitud de informacion, queja, denuncia o reclamo, se entendera
atendido por la entidad desde el dia de su incorporacion al correo institucional.

3. Las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y solicitudes de informacién que ingresen a través
de la pagina web seran radicados en el Sistema de Gestion Documental. EI Grupo Atencion al
Ciudadano sera el responsable de remitirlo al funcionario o area del Ministerio competente para
adelantar el tramite.

4. Si el peticionario asi lo solicita, la respuesta puede ser enviada por correo electronico y/o fax a
la direccion registrada en el escrito.

5. Cuando no sea posible notificar la respuesta al peticionario, se responderéa siguiendo el tramite
contemplado en esta resolucion y se comunicara mediante aviso fijado en un lugar publico de la
entidad, por un término minimo de diez (10) dias. Adicionalmente, la dependencia responsable
de dar respuesta la dejara disponible para ser reclamada por el peticionario, durante los siguientes
seis (6) meses. Si después de transcurrido este tiempo no ha sido reclamada, se procedera a su
archivo definitivo.

6. Si la dependencia a quien se le asigna resolver una peticién, solicitud de informacion, queja,
denuncia o reclamo considera que es otra dependencia del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural o entidad la competente para contestarlo, debera remitirlo inmediatamente. Lo anterior no
se podra entender como una ampliacion, prorroga o similar del término para dar respuesta.

ARTICULO 31. PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y SOLICITUDES
DE INFORMACION VERBALES. <Resolucién derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390
de 2019> El Grupo de Atencion al Ciudadano del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
sera el encargado de recibir las peticiones, cuando el ciudadano las realice de manera presencial,
en el horario de atencion establecido, y las radicara a través del link de PQRDS de la pagina web,
entregandole copia impresa como constancia de la solicitud. Si la peticidn es realizada a traves
de la linea telefénica de atencion, la persona que atiende la llamada radicara la solicitud en el link
de PQRDS de la pagina web, informandole al ciudadano el nimero del radicado, el cual queda
registrado en el Sistema de Gestion Documental para realizar la consulta.

ARTICULO 32. COMPETENCIA PARA ATENDER LAS PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, DENUNCIAS Y SOLICITUDES DE INFORMACION. <Resolucion derogada
por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> El Viceministro, Secretario General, Director,
Subdirector, Jefe de Oficina o Coordinador de Grupo a quien corresponda estudiar y resolver el
requerimiento, segun la naturaleza de este y de acuerdo con las funciones de su competencia, sera
el responsable de emitir la respuesta correspondiente al peticionario, y sera el Unico funcionario
autorizado para firmar la respectiva respuesta. Se exceptian los requerimientos que por su
naturaleza deban ser atendidos por un funcionario en especial.

Cuando la peticion lo amerite, la respuesta podra ser consultada con otras dependencias del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural sin liberar de responsabilidad al competente.



ARTICULO 33. INTERRUPCION DE LOS TERMINOS PARA RESOLVER. <Resolucion
derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Los términos sefialados en la presente
resolucion se interrumpiran:

1. Cuando no se allega en el acto de su presentacion la documentacidn necesaria para iniciar la
actuacion administrativa y esta no se encuentre en poder del Ministerio de Agricultura'y
Desarrollo Rural. La dependencia responsable de dar respuesta debera requerir inmediatamente,
de manera escrita, y por una sola vez, al interesado para que la allegue, de conformidad con el
articulo 17 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1o de la Ley 1755 de 2015.

2. Mientras se cumplen los términos decretados para la practica de pruebas de conformidad con
el Titulo 111 de la Parte I de la Ley 1437 de 2011.

3. La actuacion administrativa se suspendera desde la manifestacion del impedimento o desde la
presentacion de la recusacion, hasta cuando se decida.

ARTICULO 34. PRUEBAS. <Resolucién derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de
2019> En el curso del tramite administrativo de una peticion, queja, denuncia, reclamo o
solicitud de informacion son procedentes todas las pruebas autorizadas por las normas legales
pertinentes y estas podran ser decretadas por peticion de parte o de oficio, sin formalidad ni
términos especiales.

ARTICULO 35. IMPEDIMENTOS DE LOS FUNCIONARIOS. <Resolucién derogada por
el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Como garantia de imparcialidad, cuando exista algun
impedimento para realizar investigaciones, practicar pruebas o pronunciar decisiones definitivas
por parte de un funcionario del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, se aplicara el
procedimiento administrativo sefialado en el articulo 12 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO 36. SANCIONES. <Resolucién derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390
de 2019> La responsabilidad de uno o mas funcionarios, probada mediante las correspondientes
vias procesales, acerca de los tramites deficientes de un derecho de peticidn, queja, reclamo,
denuncia o solicitud de informacion, podran dar lugar a las sanciones disciplinarias que para el
efecto dispone el Codigo Disciplinario Unico, independientemente de las demas acciones que las
leyes contemplen.

ARTICULO 37. ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO. <Resolucion derogada por el
articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> El Grupo de Atencion al Ciudadano del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural sera el responsable de brindar informacion y orientacion a los
ciudadanos sobre los siguientes temas:

1. Organizacion de la entidad.
2. Mision que cumple.
3. Politicas y lineamientos sectoriales.

4, Normatividad de la entidad.



5. Mecanismos de Participacién Ciudadana.

6. Estructura y funciones generales del sector agropecuario, pesquero y forestal.
7. Servicio de la linea telefonica gratuita de atencién al ciudadano.

8. Informacidn publicada en la pagina web de la entidad.

9. Condiciones para radicar peticiones, quejas, reclamos, denuncias y solicitudes de informacion
sobre las funciones de las dependencias del Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural.

ARTICULO 38. PRESENTACION DE INFORMES. <Resolucion derogada por el articulo 5
de la Resolucién 390 de 2019> La Secretaria General — Grupo de Atencion al Ciudadano
elaboraréa trimestralmente el Informe de Atencion al Ciudadano, donde se realizara el
seguimiento al comportamiento de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y solicitudes de
informacion presentadas por los ciudadanos, utilizando los reportes estadisticos de PQRDS
parametrizados en el Sistema de Gestién Documental de la entidad. Este informe sera presentado
en las diferentes instancias que lo requieran y publicado en la pagina web del Ministerio.

ARTICULO 39. CLASIFICACION DE ACUERDO A LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucion 390 de 2019> Los
funcionarios y/o contratistas responsables de dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos,
denuncias y solicitudes de informacidn, clasificaran el requerimiento de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental creadas para el efecto.

ARTICULO 40. ESTADISTICAS. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucion
390 de 2019> EIl Grupo Atencién al Ciudadano realizara el seguimiento a las peticiones, quejas,
reclamos, denuncias y solicitudes de informacion, a traves de los reportes estadisticos
parametrizados en el Sistema de Gestion Documental del Ministerio.

ARTICULO 41. CANALES DE ATENCION. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la
Resolucion 390 de 2019> EIl Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural habilitara los sistemas
de transmision electrdnica, pagina web, linea telefonica Unica de atencion, para que los
ciudadanos, puedan realizar peticiones a la Entidad.

ARTICULO 42. VALOR DE LAS COPIAS. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la
Resolucidn 390 de 2019> La expedicion de copias dara lugar al pago de las mismas cuando la
cantidad solicitada supere un nimero de cinco (5) hojas. El valor de cada una sera de 166 pesos,
actualizado anualmente de conformidad con el articulo 3o de la Ley 242 de 1995. Dicho valor
debera ser cancelado previamente por el interesado en cualquiera de las siguientes cuentas:

Entidad Financiera: Banco de la Republica
Numero de Cuenta: 61011110

Denominacién: Direccidn del Tesoro Nacional - Otras tasas, multas y contribuciones no
especificadas.

Concepto: Fotocopias



Caodigo: 176 (Ministerio de Agricultura)

NIT: 8999990902

Entidad Financiera: Banco Popular

Formato: Convenio Direccidon General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
Nombre de la Cuenta: Direccion del Tesoro Nacional

Caodigo Rentistico: 121255

El correspondiente recibo de consignacion se utilizara para solicitar la expedicion de las
fotocopias respectivas.

Se debera anexar al recibo de consignacién copia del mismo, que sera entregado al Grupo de
Contabilidad de la Subdireccion Financiera del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
para lo pertinente.

ARTICULO 43. REMISION. <Resolucion derogada por el articulo 5 de la Resolucién 390 de
2019> Lo no previsto en la presente resolucion se regira por lo dispuesto en el Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o en las normas que lo
modifiquen o adicionen, asi como también en lo previsto en las normas que reglamenten el
ejercicio de los mecanismos de participacion ciudadana.

ARTICULO 44. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucion rige a partir de su
publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial las Resoluciones 367 de
2009 y 137 de 2010.

Publiquese y cimplase
Dada en Bogota, D. C., a 6 de octubre de 2015.
El Ministro de Agriculturay Desarrollo Rural,

AURELIO IRAGORRI VALENCIA.
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