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Ciencias

RESOLUCION No. 2423 DE 2024
, 12 DIC. 2024
"Por la cual se reglamenta el trémite interno de las peticiones en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién”

LA MINISTRA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

En uso de sus atribuciones legales, en especial las establecidas en el articulo 208 de la
Constitucion Politica, la Ley 1437 de 2011 y el articulo 7 del Decreto 1449 de 2022, y en atencion
a los siguientes,

CONSIDERANDOS,

Que, el derecho de peticién consagrado en el articulo 23 de la Constitucién Politica faculta a todas
las personas a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
particular y a obtener pronta resolucidn.

Que, el articulo 74 de la Constitucién Politica establece que todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

Que, mediante la Ley 1755 de 2015, la cual sustituyé el Titulo II de la Parte Primera de la Ley 1437
de 2011, el legislador reglamenté el derecho fundamental de peticién.

Que, segun el articulo 13 de la Ley 1437 de 2011, toda actuacidn que inicie cualquier persona ante
las autoridades implica el ejercicio del derecho de peticion y, mediante este, entre otras
actuaciones, se puede solicitar el reconocimiento de un derecho, la intervencién de una entidad o
funcionario, la resolucién de una situacién juridica, la prestacion de un servicio, requerir
informacién, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas,
denuncias y reclamos e interponer recursos.

Que, el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011 establece la obligacién de las entidades de reglamentar
la tramitacion interna de las peticiones que les corresponda resolver y la manera de atender las
guejas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo.

Que, el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011 establece 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 misién de la
entidad.

Que, el numeral 14 del articulo 20 del Decreto 1449 de 2022, consagra como funcién a cargo de la
Secretaria General del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién la de liderar la politica de
atencion al ciudadano y gestionar y hacer seguimiento a la adecuada atencién de las solicitudes,
guejas, reclamos y derechos de peticidén realizados por los ciudadanos.

Que, mediante Resolucién 21 del 2010 expedida por el Departamento Administrativo de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién - Colciencias (hoy Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion), se
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reglamentd el trdmite de las peticiones, quejas y reclamos, en el marco del Cédigo Contencioso
Administrativo anterior (Decreto 01 de 1984).

Que, resulta de vital importancia actualizar la reglamentacién interna para la atencién de las
peticiones con el fin de adaptarla a las disposiciones constitucionales y legales vigentes.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1. OBJETO. Regular el trémite interno de las peticiones presentadas ante el Ministerio
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. La presente resolucién rige para todos los colaboradores
del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién y para las personas naturales y juridicas que
presenten peticiones ante esta entidad.

ARTICULO 3. NORMATIVA APLICABLE. El trdmite interno de las peticiones se regird
principalmente por lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011, modificada por la Ley 1755 de 2015, la
Ley 1474 de 2011, la Ley 1712 de 2014 y demas normas aplicables. La reglamentacién establecida
en esta resolucion se aplicaréd de manera complementaria a la mencionada normativa.

ARTICULO 4. CANALES DE ATENCION: Son los medios o mecanismos de comunicacién
establecidos por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a través de los cuales la
ciudadania o las entidades pueden formular peticiones:

a. Atencidn presencial: Se brinda en las instalaciones del Ministerio, ubicadas en la Avenida
Calle 26 No. 57-83 Torre 8 Piso 2, en Bogot3.

b. Ventanilla de Correspondencia: Por este medio se reciben las comunicaciones escritas
Yy sé encuentra ubicada en la Avenida Calle 26 No. 57-83 Torre 8 Piso 2, en Bogota.

c. Atencion telefénica: Se brinda en la linea de atencién de Bogota (+57) (601) 6258480
o en la linea nacional gratuita 018000914446,

d. Formulario web: Es el formulario dispuesto en el sitio web de la entidad, en el menu de
Atencién al Ciudadano, a través del cual se pueden presentar peticiones.

e. Chat: Es el medio de mensajeria dispuesto en el sitio web de la entidad, en el ment de
Atencién al Ciudadano.

f. Correo electrénico: La direccion electrénica atencionalciudadano@minciencias.gov.co se
ha puesto a disposicién para recibir peticiones mediante correo electrénico.
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g. Buzén de sugerencias: Estan ubicados en los pisos 2 y 4 de las instalaciones del
Ministerio, ubicadas en la Avenida Calle 26 No. 57-83 Torre 8, en Bogota.

PARAGRAFO 1. Si una peticién es recibida directamente por un funcionario o contratista del
Ministerio, éste debera enviarla al correo electrénico atencionalciudadano@minciencias.gov.co para
gue sea radicada y tramitada de acuerdo con la presente resolucidn.

PARAGRAFO 2. El Ministerio tendr disponible el servicio de seguimiento de las peticiones que se
formulen a través de los diferentes canales de atencién, el cual estard ubicado en el menu de
Atencidn al Ciudadano del sitio web de la entidad.

ARTICULO 5. PETICIONES VERBALES. Las peticiones verbales que se presenten en los canales
de atencion que lo permiten seran recibidas por los colaboradores de la Secretaria General a cargo
de la atenci6n al ciudadano. Estos colaboradores deberan radicar la peticién en el sistema de gestién
de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) dispuesto por la entidad, dejando constancia del
funcionario responsable de la recepcién y radicacion de la peticién y de que la peticién se formulé
de manera verbal. Una vez radicada, se deberd informar el consecutivo de radicacién al peticionario
para su seguimiento.

ARTICULO 6. HORARIO DE ATENCION A LA CIUDADANIA. El horario de atencién a los
ciudadanos en el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, serad de lunes a jueves de 8 a.m.
a5p.m.ylosviernesde 7 a.m. a4 p.m.

Las peticiones que se reciban en dias y horas diferentes a las de atencién a la ciudadania, serédn
radicadas el primer dia habil siguiente.

ARTICULO 7. REDES SOCIALES. Cuando se realice una peticidn a través de las redes sociales,
el encargado del manejo de dichas redes enviard la mencionada peticidon al correo electrénico
atencionalciudadano@minciencias.gov.co.

ARTICULO 8. TIPOS DE PETICIONES Y TERMINOS PARA RESOLVERLOS. Las diferentes
peticiones que se reciban en el Ministerio seran categorizadas dentro de alguno de los siguientes
tipos de peticiones y tendran los siguientes plazos para su respuesta, conforme las normas
aplicables:

Tipo de peticion Definicién Tiempo de respuesta
Es la solicitud respetuosa que se presenta ante
una autoridad por motivos de interés general o
particular. Segin su objeto, la peticidon puede
Peticion de interés | ser consulta, solicitud de informacién o
particular o general | documentos, reclamo, queja o denuncia o
recurso. Cualquier solicitud que no corresponda
a alguna de estas modalidades se denomina, en
términos generales, como peticién.

Solicitud de un concepto u opinién en relacion
con las materias a cargo de la entidad.

15 dias habiles

Consulta 30 dias habiles
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Tipo de peticién

Definicion

Tiempo de respuesta

Solicitudes de
informacién entre
entidades publicas o
autoridades

Peticiones que provienen de otras entidades
plblicas.

10 dias habiles

Solicitud de informes
por parte del
Congreso de la
Republica y la
Defensoria del

Solicitudes de informes que formulen los
congresistas en desarrollo de lo dispuesto en el
articulo 258 de la Ley 52 de 1992,

Solicitudes de informacién por parte de la
Defensoria del Pueblo, en desarrollo de lo

5 dias habiles

Paekis dispuesto en el articulo 15 de la Ley 24 de 1992.
Solicitud de - . iy —_ .
. o Solicitud de informaciéon publica o copia de 7 2
P I
informacién o documentos publicos. 10 dias habiles
documentos
Exigencia de una solucién respecto de la
Reclamo indebida prestacién de un servicio o la falta de 15 dias habiles
atencion a una solicitud
Manifestacién de inconformidad respecto de una
Queja actuacion de la entidad que se considera 15 dias héabiles
indebida o irregular.
Informe de una conducta posiblemente irregular L5 dias habiles para informar
PO nte Irreg lo realizado por la entidad, sin
Denuncia que puede dar lugar a una investigaciéon penal, perjuicio de los términos
disciplinaria, fiscal, administrativa sancionatoria . -
. . legales aplicables a cada tipo
o etico profesional. . o
de investigacidn.
- Manifestacion de una idea o propuesta para| La entidad podra dar respuesta
Sugerencia

mejorar el servicio o la gestidn de la entidad.

en cualguier momento

Traslado por
competencia

Solicitud que debe trasladarse a otra entidad por
no ser de competencia del Ministerio.

5 dias habiles

Recurso

Solicitud que se le hace a una autoridad o a su
superior jerarquico para que revoque, modifique
o aclare un acto administrativo.

2 meses

PARAGRAFO 1. Las solicitudes que se realicen entre dreas, dependencias y servidores al interior
de la entidad deberdn ser resueltas en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.

PARAGRAFO 2. Con el fin de brindar atencién prioritaria a grupos poblacionales que tengan
prelacién legal, se encuentren en estado de vulnerabilidad o sean objeto de acciones afirmativas
por parte del Estado colombiano, el Ministerio podra otorgar un plazo preferente para atender sus
peticiones, de conformidad con el articulo 13 del Decreto Ley 19 de 2012, el numeral 6 del articulo
5y el articulo 20 de la Ley 1437 de 2011 y demas normas que establezcan un trato preferencial.

PARAGRAFO 3. Los plazos establecidos en este articulo podran extenderse aplicando lo dispuesto
en el paragrafo del articulo 14 de la Ley 1437 de 2011.
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PARAGRAFO 4. Las solicitudes que se realicen en el marco de un procedimiento administrativo o
judicial o de un contrato o convenio en ejecucién, se sujetardn a los términos especiales
establecidos en el respectivo procedimiento, contrato o convenio.

ARTICULO 9. TIEMPOS INTERNOS PARA LA ATENCION DE LAS PETICIONES. Con el fin de
cumplir con los tiempos de respuesta establecidos en la presente resoluciéon para cada tipo de
peticion, se deberdn surtir las siguientes actividades:

a.

Cuando por cualquier canal de los establecidos por el Ministerio y en las horas
determinadas para tal efecto se reciba una peticidén, los colaboradores de la Secretaria
General a cargo de la atencién al ciudadano deberdn radicarlo para trémite y seguimiento
en el sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) dispuesto por la
entidad. Dicha radicacién generard un nimero Unico de radicado, que permitiréd realizar la
reasignacién de la solicitud al &rea correspondiente y su seguimiento por parte del
peticionario.

Dentro de los dos (2) dias siguientes a su recepcion, los colaboradores de la Secretaria
General a cargo de la Oficina de Atencién al Ciudadano, realizaréan un andlisis de la peticidn
y la categorizaran de acuerdo con las modalidades descritas en esta resolucién, con el fin
de establecer el término de contestacién de la solicitud, el trémite que debe surtir y la
dependencia competente para dar respuesta. En este mismo plazo realizaran el respectivo
reparto.

Una vez recibida la solicitud por la dependencia competente, dentro de los dos (2) dias
siguientes a su reparto el funcionario designado debera validar la solicitud y evaluar si la
misma es de su competencia y darle el trémite correspondiente.

En caso de que la peticion no sea de competencia de la dependencia, deberd en ese mismo
plazo devolverla a los colaboradores de la Secretaria General a cargo de la atencién al
ciudadano informando cual es la dependencia que considera competente, y estos deberan
realizar el nuevo reparto a mas tardar el dia siguiente a su devolucion.

De acuerdo con la modalidad de peticién, la dependencia competente preparard y remitira
la respuesta al peticionario, controlando que esto se realice dentro del plazo aplicable.

Cuando sobre una peticién existan temas de competencia de més de una dependencia, el
area que lidere la proyeccién de la respuesta podra solicitar los insumos correspondientes
a las demas éreas, las cuales deberédn contestar la solicitud en un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles.

Los colaboradores de la Secretaria General a cargo de la atencién al ciudadano informaran
periddicamente a los jefes de las dependencias las peticiones asignadas a estas que se
encuentran en tramite, con el fin de controlar los tiempos de respuesta.

A205PR0O2MO1
Version: 01
Fecha: 2020-02-19
Pagina: 5 de 8



Ciencias

RESOLUCION No. 2423  DE 2024

"Por la cual se reglamenta el trémite interno de las peticiones en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién”

PARAGRAFO 1. En el caso de las solicitudes de informes por parte de congresistas, entes de
control o la Defensoria del Pueblo, los colaboradores de la Secretaria General a cargo de la atencién
al ciudadano deberan reasignar el radicado al Secretario General el mismo dia de su recepcion vy
las areas deberan responder la solicitud de insumos que realice Secretaria General en un plazo
maximo de tres (3) dias habiles o el plazo que esta dependencia establezca con base en la fecha
maxima de respuesta.

PARAGRAFO 2. Los recursos contra actos administrativos seréan radicados por los colaboradores
del Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental y reasignados al drea competente
para que se expida el acto administrativo correspondiente dentro del término aplicable.

ARTICULO 10. TRAMITE DE RECLAMOS, QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS. La
Secretaria General se encargard de recibir los reclamos, quejas, denuncias y sugerencias que
formulen los ciudadanos, y esta dependencia deberd analizar cuil es el area o funcionario
competente para atender la peticidn en los términos correspondientes, si es necesario compulsar
copias a otras entidades y si resulta necesario iniciar una investigacién disciplinaria.

ARTICULO 11. PETICIONES CON TRAMITE ESPECIAL. De conformidad con los articulos 17,
19, 25y 26 de la Ley 1437 de 2011, en los siguientes casos se adelantard un tramite especial:

a. Peticiones incompletas. Cuando una peticién est3 incompleta o el peticionario debe
realizar una gestion de trdmite a su cargo necesaria para adoptar una decisién de fondo,
y la actuacién pueda continuar sin oponerse a la ley, dentro de los diez (10) dias siguientes
a la fecha de radicacion se solicitara al peticionario que la complete en el término maximo
de un (1) mes. A partir del dia siguiente en el que el interesado complete su solicitud, se
reactivard el término para resolver la peticiéon. Antes de vencerse este plazo, el peticionario
podra solicitar prérroga hasta por un término igual para completar la solicitud. Vencidos
los términos establecidos en este literal sin que el peticionario haya cumplido el
requerimiento, se decretara el desistimiento y el archivo del expediente, decision contra la
cual Unicamente procede recurso de reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud
pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales.

b. Peticiones irrespetuosas. Las peticiones irrespetuosas podran ser rechazadas de plano,

sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada en términos
respetuosos.

c. Peticiones oscuras. Cuando no se comprenda la finalidad u objeto de la peticidn, esta se
devolver3d 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. No se podran devolver
peticiones que se consideren inadecuadas o incompletas.

d. Peticiones reiterativas. Si se presenta una peticion que ya se ha resuelto anteriormente,
el Ministerio podra remitirse a las respuestas anteriores, salvo que se trate de derechos
imprescriptibles o de peticiones que se hayan negado por no acreditar requisitos, siempre
gue en la nueva peticidén se subsane.
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e. Solicitud de informacién reservada o clasificada. Si el peticionario estd solicitando
informacion reservada o clasificada y no estd autorizado por la ley para acceder a dicha
informacién, el Ministerio debera rechazar la peticion de manera motivada, indicando en
forma precisa las disposiciones legales que impiden la entrega de la informacién. La
restriccidon por reserva legal no se extendera a otras piezas del respectivo expediente o
actuaciéon que no estén cubiertas por ella. Dentro de los diez (10) dias siguientes a la
notificacién de la respuesta, el peticionario podra interponer por escrito el recurso de
insistencia. Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la presentacién del recurso, el
Ministerio debera remitirlo al Tribunal Administrativo con jurisdiccién en el lugar donde se

encuentren los documentos para que decida si se niega o se acepta, total o parcialmente,
la peticion formulada.

ARTICULO 12. EXAMEN DE DOCUMENTOS. El examen de documentos se hard en horas de
atencién a la ciudadania y con la autorizacién del jefe de la dependencia correspondiente o el
servidor publico en quien se haya delegado tal facultad.

ARTICULO 13. COSTO DE REPRODUCCION DE INFORMACION. El costo de la reproduccién de
documentos y el procedimiento para ello serd el definido en la Resolucién 488 de 2020 de este
Ministerio, o en el instrumento que lo sustituya, modifique o complemente.

ARTICULO 14. LENGUAJE CLARO. Todos los colaboradores del Ministerio deberdn tener en

cuenta, en la respuesta a las peticiones, los criterios de lenguaje claro emitidos por el Departamento
Nacional de Planeacidn.

ARTICULO 15. PETICIONES ANONIMAS. En atencién a lo establecido en la sentencia C-951 de
2014 de la Corte Constitucional, las peticiones anénimas seran admitidas para tramite y resolucién

de fondo cuando exista una justificacién seria y creible del peticionario para mantener la reserva
de su identidad.

PARAGRAFO. En el caso de las peticiones anénimas o cualquier peticion que no tenga datos de
contacto para la comunicacién de la respuesta, esta deberd publicarse en la cartelera fisica y en la
cartelera virtual en el sitio web de la entidad, de conformidad con lo establecido en el procedimiento
interno dispuesto para ello.

ARTICULO 16. PRESENTACION DE INFORMES. La Secretaria General debera elaborar y publicar
un informe trimestral sobre la gestion de las peticiones por parte del Ministerio, el cual deberd
contener, por lo menos, la informacidn establecida en el literal h del articulo 11 de la Ley 1712 de
2014 y en el articulo 2.1.1.6.2 del Decreto 1081 de 2015, o las normas que los sustituyan,
modifiquen o complementen.

ARTICULO 17. FALTA DISCIPLINARIA. El incumplimiento de lo establecido en la presente
Resolucidn serd causal de falta disciplinaria, de conformidad con lo establecido en el articulo 31 de
la Ley 1437 de 2011 y en el Cédigo General Disciplinario.

A205PRO2MO1
Versién: 01
Fecha: 2020-02-19
Pagina: 7 de 8



e ‘
Ciencias

RESOLUCION No. 2423 DE 2024

"Por la cual se reglamenta el trémite interno de las peticiones en el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién”

ARTICULO 18. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente resoluciéon rige a partir de su
publicacién y deroga la Resolucién 21 del 2010, expedida por el Departamento Administrativo de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién - Colciencias (hoy Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion).

d 3 M N
DadoenBogota D.C.,alos 5 5~ 5004

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

W VS U S

ANGELA YESENIA OLAYA REQUENE
Ministra de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Aprobé: Ricardo Andrés Oviedo Leén / Secretario General /.2~

Revisé: Diego Alejandro Restrepo Ramirez / Jefe Oficina Asesora Juridica i

Revisé: Carolina Iguaran Pefia / Abogada Contratista / Secretaria General &?

Revisé: Andrea Carolina Rico Moreno / Abogada Contratista / Secretaria General

Proyecté: Rocio del Pilar Patricia Rodriguez Rubio / Abogada Contratista / Secretaria Generalg
Proyecté: Andrés Fabidn Gonzdlez Rodas / Asesor / Secretaria General i
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