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RESOLUCION No.

“Por la cual se reglamenta el tramite de peticiones en el Instituto Colombiano Agropecuario”

i
|

En uso de la facultades legales y en especial las contenidas en el articulo 22 del Cédigo de Procedimiento
[ Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

LA GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO “ICA”

|
CONSIDERANDO

‘Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedimiento
| Administrativo vy de lo Contencioso Administrativo, las autoridades deberdn reglamentar la tramitacion
interna de las peticiones que les corresponda resolver, y la manera de atender las quejas para garantizar el
buen funcionamiento de los servicios a su cargo.

| Que la Constitucién Politica, en sus articulos 23 y 74, y el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
[Contencioso Administrativo, consagran el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y @ obtener pronta y oportuna
respuesta, y a acceder a documentos publicos, salvo los casos que establezca la Ley.

Que el numeral 22 del articulo 82 del Decreto Ley 262 de 2000 asigno como funcion de la Procuraduria
Auxiliar para Asuntos Constitucionales la de revisar para la aprobacién del Procurador General de la Nacién
los reglamentos que expidan, entre otros, los organismos de la Rama Ejecutiva del poder publico, las
entidades descentralizadas del orden nacional, que versen acerca de la tramitacion interna de las peticiones
y la manera de atender las quejas relacionadas con los servicios a su cargo.

Que el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo en su Titulo Il y la ley
594 de 2000, establecen el procedimiento y tramite de las peticiones presentadas ante las autoridades.

Que la Constitucién Politica en el articulo 209 y el articulo 32 del Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, prevén que las actuaciones administrativas se desarrollaran,
especialmente, con arreplo a los principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad,
| participacidn, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacidn, eficacia, economia y celeridad.

Que los numerales 19, 34, 37 y 38 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002(Codigo Unico Disciplinario),
establecen como deberes de los servidores publicos competentes: a) Dictar los reglamentos internos sobre
(el tramite de derechos de peticidn; b) Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los
iciudadanos en ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa c) Crear y facilitar la operacion de
{mecanismos de recepcion y emision permanente de informacién a la ciudadania, que faciliten a esta el
conocimiento periodico de 1a actuacion administrativa, los informes de gestion v los mds importantes
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“Por la cual se reglamenta el tramite de peticiones en el Instituto Colombiano Agropecuario”

Ipr\cwr.w:tc’f. a desarrollar; y d) Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas, sin ninglin género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion, ingreso de solicitudes ¥
peticiones ciudadanas, acatando los términos de Ley.

Que el numeral 8 del articulo 35 de la Ley 734 de 2002(Cédigo Unico Disciplinario), establece que a todo
servidor publico le estda prohibido omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las
peticienes respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retener o enviarlas a
destinatarios diferentes a aquel a quien corresponda su conocimiento.

Que el Decreto - Ley 19 de 2012 en su articulo 12 sobre el objeto general de esta norma sefiala que los
trdmites, los procedimientos y las regulaciones administrativas tienen por finalidad proteger y garantizar la
efectividad de los derechos de las personas naturales y juridicas ante las autoridades y facilitar las relaciones
de los particulares con estas como usuarias o destinatarias de sus servicios de conformidad con los
principios y reglas previstos en la Constitucién Politica y en |a ley, en tal virtud, este decreto tiene por abjeto
suprimir o reformar los trémites, procedimientos y regulaciones innecesarios existentes en la Administracién
{Pablica, con el fin de facilitar la actividad de las personas naturales y juridicas ante las autoridades,
contribuir a la eficiencia y eficacia de éstas y desarrollar los principios constitucionales que la rigen.

|
| Que el articulo 31 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437

| de 2011, establecid que la falta de atencion a las peticiones y a los términos para resolver, la contravencion
{2 las prohibiciones y el desconocimiento de los derechos de las personas de que trata la Parte Primera del
|Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo; constituirdn falta gravisima
' para el servidor piblico y dardn lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con la ley disciplinaria.

Que mediante Resolucién No. 1904 de 1 de junio de 2010, la Gerencia General del ICA expidio el
reglamento sobre el derecho de peticidn y la atencién de quejas, reclamos y sugerencias al interior del
Instituto.

|Que las denominaciones de las diferentes dependencias del ICA enunciadas en la Resoluciéon No. 1904 de
2010, fueron modificadas por la creacién y organizacién de los Grupos internos de trabajo de la Subgerencia
| Administrativa y Financiera, mediante la Resolucidn No. 5450 del 30 de diciembre de 2011,

Que la Resolucién No. 5450 de 2011 por la cual se crean y organizan los grupos internos de trabajo de la
Subgerencia Administrativa y Financiera, creo el Grupo de Gestién Atencidn al Ciudadano y Gestidn
‘Documental, atribuyéndole las funciones relacionadas a la atencién de peticiones, quejas, reclamos y
| sugerencias.

| En mérito de lo expuesto,
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“Por la cual se reglamenta el tramite de peticiones en el Instituto Colombiano Agropecuario”

RESUELVE:

ARTICULO 12 - Adopcién de Reglamento. Por medio de la presente Resolucién se adopta el reglamento para
el trdmite de peticiones en el Instituto Colombiano Agropecuario ICA.

CAPITULO 1
DE LAS PETICIONES

ARTICULO 22 - Procedencia. Toda actuacidn que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el
ejercicio del derecho de peticién consagrado en el articulo 23 de la Constitucién Politica, sin que sea
necesario invocarlo, en atencién a lo dispuesto en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, el Instituto Colombiano Agropecuario ICA a través de las dependencias,
atendera y resolvera las peticiones respetuosas presentadas en interés general y particular que presenten
los ciudadanaos, mediante las cuales soliciten, entre otraos:

1. Elreconocimiento de un derecho, que se resuelva una situacion juridica o se le preste un servicio.
2. Las peticiones de informacian.
3. Elexamen y requerimiento de copias de documentos.
Las quejas.
Los reclamos.
Las sugerencias.
Las denuncias.
Las peticiones de consulta.
Las certificaciones que por disposicién legal o reglamentaria le correspondan.
10. Lainterposicion de recursos.

LwNO WA

ARTICULO 32 - De los Canales y Medios de Presentacion de las Peticiones. Las peticiones, quejas, reclamos
!y denuncias, y las demds mencionadas en el articulo anterior, se podran presentar ante el Instituto
| Colombiano Agropecuario ICA, a través de los siguientes canales y medios:

Pagina Web: www.ica.gov.co en link de atencion al ciudadano.

Linea gratuita nacional. 018000114517

Correos electrnicos institucionales creados para el efecto.

Buzones de peticiones, quejas y reclamos, localizados en las oficinas del ICA, puertos, aeropuertos y

pasos fronterizos a nivel nacional.

5. Presencialmente de forma verbal o por escrito en las dependencias establecidas para el efecto en la
presente Resolucion.
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| ARTICULO 42 - De la Recepcion y Radicacidn de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias Escritas. El
instituto Colombiano Agropecuario recibird las peticiones, quejas, reclamos y denuncias escritas, en la
ventanilla de correspondencia del Grupo de Gestion Atencion al Ciudadano y Gestion Documental o en la
ventanilla de correspondencia de las Gerencias Seccionales y Oficinas Locales. Sobre la base de datos o
cadigos de radicacion de las solicitudes el ciudadano podra realizar el seguimiento al estado de su peticidn,
queja, reclamo o denuncia.

ARTICULO 5% - Del Contenido de las Peticiones Escritas. De acuerdo con lo establecido en el articulo 16 del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las peticiones deben contener,
por lo menos, los siguientes requisitos:

[1. La designacidn de la autoridad a la que se dirige.

12, 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 recibird correspondencia. El
peticionario podra agregar el ndmero de fax o la direccidn electronica. Si el peticionario es una persona
privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estard obligada a indicar su direccion electrénica.
3. Etl objeto de la petician.

4. Lasrazones en las que fundamenta su peticion.

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

{6, Lafirma del peticionario cuando fuere el caso.

| Pardgrafo. El Instituto Colombiano Agropecuario ICA, tiene la obligacion de examinar integralmente la
peticion, y en ningin caso la estimard incompleta por falta de requisitos o documentos que no se
encuentren dentro del marco juridico vigente y que no sean necesarios para resolverla.

]:ARTICULO 62 - De las Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias Verbales. El Grupo de Gestion Atencion al
| Ciudadano y Gestion Documental o quien haga sus veces, atendera las peticiones, quejas, reclamos y
| denuncias verbales, en dias habiles de lunes a viernes, de ocho de la mafiana (8:00 a.m.) a cinco de la tarde
(5:00 p.m.), y la decisidon podra comunicarse en la misma forma al peticionario. En las Gerencias Seccionales
y Oficinas Locales, la atencion se hara dentro del horario laboral de cada una de ellas.

Para atender estas solicitudes el ICA contara con unos formatos pre - impresos en los que incorpore la
informacion indicada y se deje constancia de los requisitos minimos exigidos, en estos casos, el funcionario
correspondiente debera indagar al peticionario, quejoso, reclamante o denunciante, los motivos de modo,
tiempo v lugar de la misma; los nombres apellidos e identificacién del peticionario, direccion en la cual
recibira la respuesta y los documentos que anexa, el funcionario pondra este escrito a consideracion del
peticionario, quejoso, reclamante o denunciante con el fin de que, con su firma exprese su aceptacion
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| respecto del contenido del mismo vy se seguird el procedimiento sefialado para las peticiones escritas. kn el
‘evento que la persona pida constancia de la solicitud formulada, el servidor pblico expedira copia del
lformato diligenciado.

Cuando el Grupo Gestion Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental no pueda dar respuesta a la peticion
verbal, procedera de inmediato a dar traslado de la misma al servidor publico competente para que éste
proceda a atenderla de la misma forma.

ARTICULO 72 - De las Quejas y Denuncias Andnimas. Todo ciudadano tienen derecho de proteger su
identidad al momento de presentar su queja o denuncia y el Estado es garante de ello. Por lo mismo, para
presentar una queja o denuncia no es requisito la identificacion de quien la realice, sin embargo, el deber de
denunciar, consagrado en la Constitucion Politica de 1991, debe ser ejercido en forma responsable, en
virtud de los principios de buena fe, transparencia y presuncion de inocencia que les son otorgados a los
presuntos responsables.

Por lo anterior, el inicio y tramite de oficio de la accion disciplinaria a razén de las denuncias o quejas
anénimas no procederd, salvo en los eventos en que cumpla con los requisitos minimos consagrados en los
|articulos 38 de la Ley 190 de 1995 y 27 de |a Ley 24 de 1992, en aquellos casos en que la denuncia o queja
anénima sea irrespetuosa o no cumpla con los requisitos sefialados, seglin sea el caso, procederdn al archivo
| de la risma, dejando la constancia respectiva.

Para efectos de comunicar la respuesta atinente a denuncias o quejas anénimas, se tendrd en cuenta lo
dispuesto en el articulo 16 de la presente Resolucidn.

ARTICULO 82 - Verificacion de Requisitos. El Grupo de Gestion Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
en el nivel central, y en las Gerencias Seccionales y Oficinas Locales el funcionario a quien se le haya
designado esta actividad, verificara el cumplimiento de los requisitos que sean necesarios para resclverla y
la enviara a quien tiene la competencia para atenderla.

Si observare que la peticién ya radicada estd incompleta pero la actuacion puede continuar sin oponerse a la
ley, requerird 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. A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los
documentos o infarmes requeridos comenzara a correr el término para resolver la peticion.

Cuando en el curso de la actuacion administrativa el Instituto Colombiano Agropecuario ICA advierta que el
peticionario debe realizar una gestidn de tramite a su cargo, necesaria para adoptar una decision de fondo,
lo requerira por una sola vez para que la efectie en el término de un (1) mes, lapso durante el cual se
suspenderd el término para decidir.

I __
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|Se entenderd que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacién cuando no satisfaga el
| requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prérroga hasta por un término igual.

| Paragrafo 12. Cuando se esté adelantando un tramite ante el ICA, se prohibe exigir actos administrativos,
constancias, certificaciones o documentos que ya reposen en la entidad.

| Paragrafo 22. El funcionario del Grupo de Gestidn Atencién al Ciudadano y Gestién Documenta! en el nivel
|central y en el nivel desconcentrado el funcionario a quien se le haya designado esta funcidn, tendrd un dia
ghébil a partir del recibo de la peticion, para trasladarla a la dependencia competente cuando ello fuere
| procedente, sin perjuicio de los derechos de peticion que por razén del plazo establecido para resolver

! deban ser trasladadas de forma inmediata.

| Pardgrafo 39. Una vez trasladada a la dependencia competente, esta se encargara de tramitar y resolver la
!peticidn, en los términos y condiciones establecidos en esta Resolucidn, teniendo en cuenta que el plazo

para responder se cuenta a partir del ingreso o radicacion de la misma en el Instituto Colombiano
| Agropecuario ICA.

ARTICULO 92.- Plazos para Resolver. Las peticiones enunciadas en el articulo 2 de la presente Resolucion
excepto las peticiones de documentos y las peticiones de consulta, y salvo norma legal especial y so pena de
sancion disciplinaria, deberdn resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion.

Estard sometida a término especial la resolucian de las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y peticicnes de informacion deberdn resolverse dentro de los diez (10)
dias siguientes a su recepcidn. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entenders,
para todos los efectos legales, que |a respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la
administracion ya no podrd negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como
consecuencia las copias se entregardn dentro de los tres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autcridades en relacion con las materias
a su cargo deberdn resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.

3. Las peticiones efectuadas por la Defensoria del Pueblo deben ser atendidas en un plazo maximo de
cinco (5] dias habiles (articulo 16 de 1a Ley 24 de 1992)

i

irl. En el caso de peticiones y requerimientos formulados por congresistas se seguira el tramite previsto en
la Ley 52 de 1992, especialmente en los articulos 243, 249 y 258, sin exceder el plazo maximo de cinco

(5) dias habiles.
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|5. Las peticiones de informacién formuladas por las demas entidades publicas deberdn tramitarse y

resolverse, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, los demas tipos de peticiones elevadas por
las demds entidades pdblicas se resolveran en los términos fijados en el inciso 1° y el numeral 22 de
| este articulo, segun el caso.
|

lParégrafo 1°. Los anteriores términos se contaran a partir del dia siguiente a la fecha de radicacidn en la
lventanilla de correspondencia del Grupo de Gestion Atencién al Ciudadano y Gestion Documental o de las
|5ecciona|es, asi como las recibidas por los medios enunciados en el Articulo 3" de la presente Resolucidn y

| re-direccionadas por el Grupo de Gestion Atencion al Ciudadano y Gestion Documental.

| Paragrafo 2°. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver Ia peticién en los plazos aqui sefialados, el
ilnstituto Colombiano Agropecuario ICA debera informar de inmediato y antes del vencimiento del término
| sefialado, esta situacion al interesado expresando los motives de la demora y sefialando a la vez el plazo
%razonable en que se resolverd o dara respuesta, el cual no podrd exceder del doble del inicialmente previsto.

Copia de este tramite deberd ser enviada al Grupo de Gestion Atencién al Ciudadano y Gestion Dacumental
en el nivel central y en las Gerencias Seccionales y Oficinas Locales, al funcionario que le sea asignada Ia
funcion, seglin sea el caso, con el fin de documentar los expedientes correspondientes.

ARTICULO 102.- Del Rechazo de la Peticidn. Habra lugar para rechazar la peticién cuando sea presentada en
forma irrespetuosa o des - obligante, utilizando amenazas, improperios, insultos, ofensas, afrentas,
provocaciones o actitudes semejantes. En el escrito de rechazo deberd sefialarse expresamente la razén por
la cual no se atendiod la peticidn.

Procedera también el rechazo de la peticién cuando esta verse sobre la solicitud de documentos que tengan
caracter de reserva legal.

ARTICULO 11°.- Desistimiento. Se entenders que el peticionario ha desistido de su peticién en los siguientes
|
| Cas05s:

_l 1. Cuando expresamente lo hace saber al Instituto Colombiano Agropecuario.
A pesar de lo anterior el ICA podrd continuar de oficio la actuacion si lo considera necesario por razones de
interés publico; en tal caso expedira resolucion motivada.

2. Si transcurrido un {1) mes de la solicitud de documentos, informacion adicional, o se deban adelantar
r gestiones de tramite a cargo del peticionario, y este no se pronunciare.
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En este caso, el ICA decretara el desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto administrativo
|motivado, que se notificard personalmente, contra el cual tinicamente procede recurso de reposicion, sin
!perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos
legales.

ARTICULO 122.- De la Interrupcion y Suspensién de los Términos Para Resolver. Los plazos para resolver las
peticiones presentadas ante el ICA, previstos en la presente Resolucién, se interrumpen cuando se presente
alguna de las circunstancias descritas el pardgrafo 2° del articulo 9° de esta Resolucidn.

|Los plazos para resolver las peticiones se suspenderdn por requerimientos para complementacién de
{documentos o informacion de que trata el articulo 8° de Ia presente Resolucion.

|
De lo anterior debera informarse al peticionario, denunciante, quejoso, o reclamante, con copia al Grupo de

Gestion Atencion al Ciudadano y Gestidon Documental en el nivel central y en el nivel desconcentrado a
quien se le haya asignado esta funcién.

Paragrafo 1°. En el evento en que se dé lugar la interrupcion de los términos para resolver las peticiones, el
plazo para resolver la peticion no podra ser superior al doble del inicialmente previsto.

Pardgrafo 2°. Una vez superados los hechos que den lugar a la suspension, se reanudara al dia siguiente el
término legal para la correspondiente resolucién de Ia peticion,

ARTICULO 132.- Competencia Para Dar Respuesta a las Peticiones. En el nivel central son responsables de
atender las peticiones presentadas ante el Instituto Colombiano Agropecuario, los servidores ptblicos que
par su competencia y funciones tengan a cargo las dependencias que guarden relacién directa con el tema
de |a peticién presentada, y seran de su competencia exclusiva los derechos de peticién en interés general y
| particular, las quejas, reclamos y las peticiones allegadas por otra entidad publica. Del mismo modo serdn
(competentes los profesionales que por sus funciones puedan resolver las peticiones de informacién,
[ peticiones de consulta y denuncias.

El funcionario a quien por competencia corresponda atender la peticion, es responsable de darle respuesta
al peticionario, una vez le haya sido asignado el requerimiento por el Grupo de Gestidn Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, en el nivel central.

En las Gerencias Seccionales y Oficinas Locales, el Gerente Seccional es responsable de atender las
peticiones recibidas en cada Seccional y sus respectivas Oficinas Locales del Instituto Calombiano
| Agropecuario, debido a la competencia y funciones asignadas en el ejercicio de la Gerencia de los procesos
|institucionales a su cargo, sin embargo la resolucidn, es decir emitir y firmar la respuesta, de las peticiones

8
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[de informacion, peticiones de consulta y denuncias podra delegarla en el profesional que por sus funciones
{ pueda hacerlo.

|

ARTICULO 142.- Comunicaciones y Notificacién de las Decisiones y Recursos. Los actos administrativos que
resuelvan las peticiones de interés general se comunicaran por cualquier medio eficaz, sin embargo en todo
caso serd obligatoria su publicacion en el Diario Oficial o en las gacetas territoriales segin sea el caso.

Las decisiones que resuelvan las peticiones de interés particular se comunicaran al interesado, en la forma
| - - . s - .. . . .- * -

| prevista en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, es decir por
| notificacion personal y sus modalidades o por notificacion por aviso cuando sea necesario.

Cuando, a juicio del funcionario competente para emitir respuesta, los actos administrativos de cardcter
particular afecten en forma directa e inmediata a terceros que no intervinieron en la actuacién y de quienes
se desconozca su domicilio, ordenardn publicar Ia parte resolutiva en la pagina electronica de la entidad y en
un medio masivo de comunicacidn en el territorio donde sea competente el funcionario que expidié el acto.
En caso de ser conocido su domicilio se procederd a la notificacion personal.

Pardgrafo.- El ICA padra notificar las decisiones y recursos al peticionario a través de medios electrénicos
siempre gue el peticionario haya aceptado este medio de notificacién.

ARTICULO 152.- De las Caracteristicas de las Respuestas a las Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias. La
esencia de las peticiones reside en la resolucidn pronta y oportuna de la cuestion; la respuesta a las
peticiones, quejas, reclamos y denuncias deben cumplir con los requisitos de oportunidad, deben resolver el
fondo en forma clara, precisa y de manera congruente lo solicitado; y debe ser conocida por el peticionario,
denunciante, quejosos o reclamante.

| Para efectos de cerrar los respectivos expedientes, en el nivel central deberd enviarse al Grupo de Gestidn
Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental, copia de las respuestas dadas por el funcionario competente
al peticionario, quejoso, reclamante o denunciante con el fin de registrar la informacién correspondiente en
|1a base de datos y actualizar los datos de trazabilidad del requerimiento.

|En el nivel desconcentrado se realizara el mismo tramite, enviando la informacion al funcionario que le sea
asignada la funcidn, segtn sea el caso, con el fin de documentar los expedientes correspondientes.

| Paragrafo. La responsabilidad de que las respuestas a las peticiones rednan los caracteristicas anteriores
‘corresponderd al funcionario competente de emitirla, sin embargo el Grupo de Gestion Atencién al
Ciudadano y Gestién Documental en el nivel central y en el nivel Seccional el funcionario a quien se le hayan
|de5|gnado estas. funciones, podra revisar las respuestas emitidas y verificar que reGnan los requisitos
exfgldos y en determinado caso requerir al funcionario que emita una respuesta incompleta, incongruente o
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que no responda de forma clara y precisa lo solicitado, para que en el menor tiempo posible de alcance a la
respuesta emitida complementando los requisitos faltantes, con copia a este Grupo,

ARTICULO 16%.- De la Publicidad de las Respuestas. En el evento que el denunciante o quejoso no hayan
indicado los datos de contacto a donde enviar la respuesta, el funcionario competente publicara en un lugar
visible en la sede de la entidad o en la pagina Web, resumen de la contestacién, por el termino de diez (10)
dias, con el fin de que se dé suficiente publicidad al texto de respuesta, de tal manera que se garantice
efectivamente que los peticionarios directos puedan tener conocimiento de la contestacién Institucional
Ebrindada.

En el evento en que las condiciones geograficas, climdticas o de orden publico impidan informar la
respuesta, al peticionario, quejoso, reclamante o denunciante, se procederd de la misma forma enunciada
en el parrafo anterior y adicionalmente se enviara copia de la respuesta al defensor del pueblo o quien haga
sus veces, con el fin de garantizar el goce efectivo del derecho al peticionario.

De tal actuacion, en el nivel central se informara al Grupo de Gestién Atencidn al Ciudadano y Gestion
Documental, y remitiran los documentos de soporte correspondiente, y en el nivel desconcentrado se
realizara el mismo procedimiento, enviando los soportes al funcionario designado al manejo de esta
actividad.

ARTICULO 17°.- De la Gestion de Atencién al Ciudadano en el Nivel Seccional. Una vez entre en vigencia la
presente Resolucidn, las Gerencias Seccionales en un término no superior a un (1) mes deberan designar un
funcionario de la Seccional que se encargue de realizar las siguientes funciones: revisar los buzones ubicados
en la sede Seccional y Oficinas Locales, atender las peticiones verbales, re - direccionar las peticiones
escritas y verbales al funcionario competente, verificar los requisitos de las peticiones escritas, realizar el
seguimiento y control a las peticiones competencia de la Seccional, llevar la base de datos de las peticiones
que lleguen directamente a la Seccional y sus respectivas Oficinas Locales, realizar y enviar el informe
| trimestral de que trata el articulo 28 de la presente Resolucion y las demas funciones que a través de la
Epresente Resolucian se le designen a las Gerencias Seccionales.

De esta designacion las Gerencias Seccionales deberdn informar al Grupo de Gestidn Atencidn al Ciudadano
y Gestion Documental, para efectos de realizar acompafiamiento y asesoria al funcionario designado.

CAPITULO I
DE LAS PETICIONES DE INFORMACION Y DE DOCUMENTOS

ARTICULO 182.- Procedencia. En ejercicio del derecho de peticién de informacion, los interesados podran
{consultar y_gbtener acceso a la informacion, de las actuaciones y los documentos que reposan en el ICA y
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| pedir copias de los mismos, salvo los que tengan reserva constitucional o legal. Esta reserva no sera oponible
i a las autoridades que lo soliciten para el debido ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 192.- Informacion General. En lo relacionado con los asuntos de infarmacion general, el ICA
dispondréa que en el Grupo de Gestion Atencidn al Ciudadano y Gestion Dacumental, y en la pagina Web de
la Entidad, se dé a conocer la documentacién e informacién completa y actualizada de interés general, de
| conformidad con lo previsto en el articulo 8° del Cédige de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo,

ARTICULO 202.- Informacién con Reserva Legal. De conformidad con lo preceptuado en el articulo 24° del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Sélo tendran caracter
reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos a reserva por la Constitucién o la ley, y
en especial:

1. Los protegidos por el secreto comercial o industrial.

2. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

3. Los amparados por el secreto profesional.

4. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las hojas de vida,
la historia laboral y los expedientes pensionales y demds registros de personal que obren en los
archivos de las instituciones publicas o privadas, asi como la historia clinica, salvo que sean solicitados
por los propios interesados o por sus apoderados con facultad expresa para acceder a esa informacion.

5. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico y tesoreria que realice
la Nacion, asi como a los estudios técnicos de valoracion de los activos de la Nacion. Estos documentos
¢ informaciones estaran sometidos a reserva por un término de seis (6) meses contados a partir de la
realizacion de la respectiva operacion.

El ICA solo podra negar la consulta de determinados documentos o la copia o fotocopia de los mismos
| mediante providencia motivada que sefale su cardcter reservado, indicando las disposiciones legales
| pertinentes y se notificara al peticionario y al Ministerio Publico, en los términos del articula 25° del Cadigo
| de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

'Si la persona interesada insistiera en su peticion, corresponderd a la jurisdiccion de lo contencioso
| administrativo que tenga competencia en el lugar donde se encuentren los documentos, decidir en Unica
instancia, si se acepta o no la peticién formulada o si se debe atender parciaimente, en este caso se
procedera de conformidad a lo enunciade en el articulo 26° del Cadigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 21¢.- Peticion de Documentos. La peticién de copias o de fotocopias de documentos que reposen
en el ICA, serdn tramitadas en el nivel central ante el Grupo de Gestion Atencidn al Ciudadano y Gestién
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Documental y en el nivel desconcentrado ante la Gerencia Seccional competente, cuando la peticién verse
sobre fotocopias auténticas, la oficina competente expedira copias y verificara los originales. igual
procedimiento se surtird para los documentos expedidos y firmados electrénicamente siguiendo lo
dispuesto por la Ley para el caso concreto, en cualquiera de los eventos anteriores, el servidor publico
responsable deberd informar al peticionario el nimero y el valor de las copias solicitadas, el cual debera ser
cancelado, previa expedicion de la factura ICA.

Si por cualquier razén, no fuere posible reproducir en el ICA los documentos cuya copia sea solicitada, el
Grupo de Gestidén Atencion al Ciudadano y Gestion Documental indicara el sitio en el cual se sacaran las
copias, debiendo ser canceladas total y previamente por el peticionario,

Pardgrafo. El valor de cada copia serd el establecido anualmente por la Gerencia General del ICA que ningin
caso podra exceder el valor de la reproduccién, teniendo en cuenta el indice de inflacién del afio respectivo,
segun |o previsto en el articulo 17 de la Ley 57 de 1985 y el articulo 3 de la Ley 242 de 1995.

|
i CAPITULO I
i DE LAS PETICIONES DE CONSULTA

ARTICULO 22°.- Procedencia. El ICA atendera y resolverd las consultas verbales o escritas relacionadas con
las materias de su cargo. Para estos efectos, se entiende por consulta la peticién que se dirige para obtener
un parecer, concepto o recomendacion.

Las consultas juridicas seran resueltas unicamente por la Oficina Asesora Juridica y las consultas técnicas
seran resueltas por cada una de las Subgerencias, segun sea su competencia.

paragrafo. En el caso de una consulta técnica que deba tener un concepto juridico, esta se resolvera por la
| Oficina Asesora Juridica, con el objeto de tener unidad de criterio.

| ARTICULO 232.- Carécter de la Respuesta. Salvo disposicion legal en contrario, los conceptos emitidos por
\los funcionarios del Instituto Colombiano Agropecuario ICA, como respuestas a peticiones realizadas en
| e;ercmo del derecho a formular consultas no seran de obligatorio cumplimiento o ejecucion.
| CAPITULO IV
| DISPOSICIONES GENERALES

]ARTICULO 24°.- Exclusividad en el Tramite Inicial. En aquellos casos en que las peticiones, denuncias, quejas
Io reclamos fueren recibidas por cualquier otra dependencia del ICA, distinta al Grupo de Gestign Atencicn al
Ciudadano y Gestién Documental o funcionario encargado de esta funcién en la Seccional, deberdn ser
enviadas inmediatamente a las mencionadas dependencias.
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|Para el caso de las recibidas, a través de la pagina Web del ICA o mediante correo electronico, deberd
procederse en forma inmediata y exclusiva a reenviarlas a los correos electronicos del Grupo de Gestién
Atencion al Ciudadano y Gestion Documental.

En ninglin caso podrdn efectuarse traslados de peticiones, denuncias, quejas o reclamos entre
dependencias, ni obviarse la remisién inmediata al Grupo de Gestién Atencién al Ciudadano y Gestidn
Documental, si son recibidas en el nivel central, o a los funcionarios del nivel desconcentrado a quien se le
haya delegado la actividad, si son recibidas en el nivel Seccional.

ARTICULO 252.- Peticiones de Servidores Plblicos del ICA. Los servidores pubiicos del Instituto Colombiano
Agropecuarie deberdn presentar sus peticiones como lo hardn todos los ciudadanos, a traves del Grupo de
Gestién Atencion al Ciudadano y Gestion Documental o por cualquier medio idéneo establecido en el
E’articuio 3¢ de la presente Resolucion y su tramite se someterd a lo preceptuado en la misma.

|

ig‘l-'\F!TN:UL(:) 262.- Derecho de Turno. En el tramite de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y demas
| requerimientos radicados ante el ICA, se deberd respetar estrictamente el orden de su presentacion, dentro
de los criterins sefialados en esta Resolucién, salvo que tengan prelacion legal, de conformidad a lo
establecido en el articulo 20 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
y el articulo 13 del Decreto — Ley 019 de 2012.

{Para la verificacién del cumplimiento del derecho de turno, serd obligacion llevar un registro de
presentacion de documentos a cargo del Grupo de Gestidn Atencién al Ciudadano y Gestién Documental en
el nivel central, en el cual se dejara constancia de todos los escritos, peticiones y recursos que se presenten
por los usuarios, de tal manera que se pueda verificar, el estricto respeto al derecho de turno. En el nivel
desconcentrado, se realizara la misma actividad, a cargo del funcionario que sea designado para el
desarrollo de la actividad.

1!JE\RTICLII.OI} 272.- De la Acumulacién de Trémites. Cuando hubiere documentos relacionades con una misma
actuacion o con actuaciones que tengan el mismo efecto, la dependencia competente hara un solo
expediente al cual se acumularan de oficio o a peticién del interesado, cualesquiera otros que se tramiten
ante el ICA y tengan relacién (ntima con el, para evitar decisiones contradictorias, la acumulacion se hara de
confarmidad con lo establecido en los Codigos de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y Procedimiento Civil.

ARTICULO 282.- Seguimiento y Control. El Grupo de Gestién Atencién al Ciudadano y Gestion Documental

implementara un sistema centralizado para realizar el registro, seguimiento y control de los derechos de
peticion, quejas, reclamos, denuncias, consultas y demds tipos de requerimientos que presenten los

ciudadanos ante el ICA.
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| ARTICULO 29¢.- Presentacién de Informes. Los Gerentes Seccionales o quien haga sus veces, dentro de los
l;l:im:cl (5) primeros dias al vencimiento del trimestre, deberan enviar al Grupo de Gestidn Atencion al
ICiudadano y Gestion Documental, la informacion sobre los derechos de peticion de informacion,
idocumentos y consultas recibidos y tramitados en cada Seccional, de conformidad con el formato
| establecido, con el fin de consolidar la informacion en la base de datos en el nivel central y enviar al nivel
directivo el informe correspondiente.

| ARTICULO 3092.- Organizacién de Expedientes. Del tramite de la peticion, queja, reclamo o denuntia, el ICA a
través del Grupo de Gestién Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, de conformidad a la Ley general
| de archivos, organizara expedientes de toda la trazabilidad de cada peticién, queja, reclamo o denuncia.

| Los expedientes podrén ser fisicos o electronicos, sin que para esto sea necesario que el peticionario haya
| accedido a la Entidad por medios electrénicos, y se hard su organizacién de conformidad a las normas
igenerales de archivo, a lo contenido en el Capitulo IV del Titulo !l del Cédigo de Procedimiento
. Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y ohedeciendo s lo establecido por el Gobierno Nacional
| en la Politica del Cero Papel enunciada a través de la estrategia Gobierno en Linea.

IARTICLILO 31¢.- Utilizacién de Medios Electrénicos de Comunicacién. Para dar cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la presente Resolucién, el ICA podré recibir o enviar por fax o por cualquier
medio de trasmision electrénica, documentos concernientes al ejercicio del derecho de peticion, quejas,
reclamos y denuncias, en las diversas modalidades previstas.

ARTICULOD 322.- Tramite por Incumplimiento de Términos y Sanciones Disciplinarias. En todo caso, cuando
no se de cumplimiento a los plazos establecidos en la presente Resolucion, para efectos del traslado y la
[ respuesta de fondo, el funcionario del Grupo de Gestion Atencion al Ciudadano y Gestién Documental, tan
i pronto tenga conocimiento de dicha circunstancia, debera sin perjuicio de los procesos disciplinarios a que
haya lugar, requerir al servidor piblico responsable para que traslade o absuelva la actuacién administrativa
a su carpo, e informe inmediatamente la causa por la cual no |a atendié dentro de los términos sefialados.

La falta de atencidn a las peticiones y a los términos para resolver, la contravencién a las prohibiciones y el
desconacimiento de los derechos de las personas de que trata la Parte Primera del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo; constituiran falta gravisima para el servidor publico y
daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con la ley disciplinaria.

ARTICULO 33¢.- Legislacién Complementaria. Las situaciones y los procedimientos administrativos no
| regulados en esta Resolucion se regiran por las normas especiales y en lo no previsto, se aplicaran las
| disposiciones contenidas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y
] demas disposicimles que lo modifiguen o adicionen.
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ARTICULO 342.- Capacitacién y Socializacién del Reglamento. El Grupo de Gestion Atencién al Ciudadano y
Gestion Documental, previa concertacién con cada uno de los directives del nivel central como
desconcentrado, adelantara la debida soclalizacion de la presente Resolucion, para su efectiva aplicacion.

ARTICULO 35°.-Vigencia. La presente Resolucidn deroga todas las normas que le sean contrarias, en especial
1a Resolucién N° 1904 del 1 de junio de 2010, Ia Resolucién 1168 de 25 de marzo de 2010, y regird a partir de
la fecha de su publicacién en el Diario Oficial, previa revision y aprobacion por parte de la Procuraduria
General de la Macién y se comunicara a todos los servidores publicos del Instituto Colombiano Agropecuario.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogotd D.C. a los

TERESITA DEL CARMEN BELTRAN OSPINA

’. l&l&% AM)/J

Gerente General
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