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1. INTRODUCCION

La Ley 1712 de 2014 tiene como objetivo la regulacion del derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantias de este derecho, asi
como las excepciones a la publicidad de informacion.

El derecho de acceso a la informacion publica se encuentra consagrado en los articulos 20
y 74 de la Constitucion Politica de Colombia’. El primero de estos establece el derecho a
buscar y recibir informacion y el segundo, indica que todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos, salvo los casos que establezca la Ley. Adicionalmente,
el articulo 232 de la Constitucion dispone el derecho de toda persona a presentar solicitudes
respetuosas a las autoridades publicas, dentro de las que se encuentran las peticiones de
documentos o de informacion.

La respuesta a solicitudes de informacion es una de las formas por medio de las cuales los
sujetos obligados por la Ley 1712 de 2014 garantizan el derecho de acceso a la informacion
publica desde la perspectiva de la transparencia pasiva que corresponde al derecho de
cada persona a solicitar y recibir informacion de las instituciones del Estado, sin la necesidad
de decir por qué o para qué se esta requiriendo?.

2. OBJETIVO

Orientar las respuestas a solicitudes de informacion publica que recibe la Agencia en
cumplimiento del articulo 25 de la Ley 1712 de 2014. Para esto, se explican los pasos y
requisitos que se deben efectuar con el fin de contestar de manera oportuna, veraz,
completa, motivada y actualizada.

"ARTICULO 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y
recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.

ARTICULO 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.
2ARTICULO 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas
para garantizar los derechos fundamentales.

8 Guiapararespondersolicitudesinformacionpublica.pdf (actuecolombia.net)
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3. ALCANCE

Este documento comprende las peticiones relacionadas con solicitudes de informacién que
se presentan en la ANCP-CCE y el tramite para su gestion.

4. MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de Colombia

e Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo

e Ley 1712 de 2014, Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica nacional.”

e Ley 1755 de 2015, Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

5. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

Recepcion de la solicitud de informacion

Identificar si se trata de una solicitud de informacién

Determinar la competencia de la entidad y la dependencia para responder
Analizar el tipo de informacion requerida

Establecer si la informacion es reservada o clasificada

Elaborar y enviar la respuesta

2 e

5.1. RECEPCION DE LA SOLICITUD DE INFORMACION

Los medios idoneos para la recepcion de las solicitudes de informacién son los siguientes:

e Presencialmente, ya sea verbal o escrito, en el punto de atencion ubicado en la
Carrera 7 # 26-20 piso 33 Edificio Tequendama.

e Telefénicamente, corresponde a la linea de atencion al ciudadano a través del
numero de contacto (1) 7956600 y se deja el registro de la llamada.
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e Correos electronicos institucionales pgrs@colombiacompra.gov.co,

ventanillaunicaderadicacion@colombiacompra.gov.co
e Formulario web que se dispone en el sitio web de la agencia de acuerdo con lo
dispuesto por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
e Através del enlace dispuesto por el Ministerio Publico para recibir las solicitudes de
informacion con identificacion reservada.

5.1.2. SOLICITUDES DE INFORMACION CON IDENTIFICACION RESERVADA.

Los ciudadanos que consideren que existe un riesgo para su integridad o vida o la de sus
familiares con la solicitud de informacion podran presentar por intermedio del Ministerio
Publico solicitudes con reserva de identidad.

Para este fin, la Procuraduria General de la Nacion tiene un formulario electrénico en su
pagina web. En el siguiente enlace:

https://www.procuraduria.gov.co/portal/solicitud_informacion_identificacion_reservada.pag
e

El solicitante no tiene la obligacion de dar una explicacion detallada de por qué se siente en
peligro.

5.2. IDENTIFICAR SI SE TRATA DE UNA SOLICITUD DE INFORMACION

Una vez recibido el requerimiento, la Ventanilla Unica de Radicacion, de acuerdo con el
tema, lo asigna a los gestores de las diferentes dependencias de la Agencia, las cuales son:
Direccion General, Subdireccion de Gestion Contractual, Subdireccion de Estudios de
Mercado y Abastecimiento Estratégico, Subdireccién de Negocios, Subdireccion de
Informacion y Desarrollo Tecnolégico y Secretaria General e internamente, se establece la
tipologia del requerimiento, si se trata de una solicitud de informacion publica, de un derecho
de peticion de interés general, particular o de consulta, una queja, reclamo, denuncia, pues
esto determina el tiempo para responder.

De acuerdo con el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015 los términos de las peticiones son los
siguientes:
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Solicitud de informacion:

La persona solicita datos, documentos o informacion que la entidad genere, obtenga,
adquiera o controle*

Tiempo para responder: 10 dias habiles después de la recepcion®.

Derecho de peticion de Interés General:

La persona pide la intervencion o actuacion de la entidad frente a una situacion especifica
que afecta al publico®

Tiempo para responder: 15 dias habiles después de la recepcion’

Derecho de peticion de Interés particular:

La persona busca que se le reconozca un derecho, que la entidad intervenga o actue frente
a una situacion particular que la afecta directamente®.

Tiempo para responder: 15 dias habiles después de la recepcion®

Derecho de peticion de Consulta:

La persona busca una orientacion, concepto o punto de vista de la entidad frente a materias
a cargo de ésta™.

Tiempo para responder: 30 dias habiles después de la recepcion™

Peticion entre autoridades:
Una autoridad hace una peticion de informaciéon o documentos a otra'.

Tiempo para responder: 10 dias habiles después de la recepcion™

4 Guiapararespondersolicitudesinformacionpublica.pdf (actuecolombia.net)
5 Ley 1755 de 2015, articulo 14 numeral 1

6 Guiapararespondersolicitudesinformacionpublica.pdf (actuecolombia.net)
7 Ley 1755 de 2015, articulo 14

8 Guiapararespondersolicitudesinformacionpublica.pdf (actuecolombia.net)
® Ley 1755 de 2015, articulo 14 numeral 2

10 Guiapararespondersolicitudesinformacionpublica.pdf (actuecolombia.net)
" Ley 1755 de 2015, articulo 30

12 Guiapararespondersolicitudesinformacionpublica.pdf (actuecolombia.net)
'3 Ley 1755 de 2015, articulo 14
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Si la solicitud de informacion no es clara (en caso de ser escrita), la entidad pedira al
ciudadano la correccion o aclaracién en un término de 10 dias habiles. Si esta correccion o
aclaracion no se realiza, se entendera que el solicitante ha desistido y se debe proceder al
archivo de la solicitud.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

5.2.1. ATENCION PRIORITARIA A SOLICITUDES

Las solicitudes de informacion presentadas por infantes, personas en situacion de
discapacidad, asi como periodistas en el ejercicio de su actividad, deben ser tramitadas con
prioridad. Esto Ultimo, segun la Corte Constitucional,™ implica que se da “una respuesta que
se profiere antes o con antelacion a las respuestas de otros derechos de peticiéon”. Una vez
se determine la prioridad de una solicitud de este tipo se dara respuesta en un plazo maximo
de 10 dias habiles.

5.3. DETERMINAR LA COMPETENCIA DE LA ENTIDAD Y LA DEPENDENCIA
PARA RESPONDER

En caso de que la ANCPCCE, no sea competente para responder a la solicitud, se informara
de inmediato al interesado si este actua verbalmente, o dentro de los 5 dias siguientes al
recibo si lo hace por escrito. Dentro de ese término remitira la peticion al competente y
enviara copia del oficio remisorio al peticionario o en caso de no existir funcionario o entidad
competente asi se lo comunicara. Los términos para decidir o responder se contaran a partir
del dia siguiente a la recepcion de la Peticidn.

5.4. ANALIZAR LA INFORMACION REQUERIDA

La Agencia identifica si la informacion que es solicitada existe o si debe ser creada. Para
estos efectos, se debe revisar en el Registro de Activos de Informacion. Este ultimo, es un
inventario organizado de la informacién que se encuentra en posesion, custodia o bajo
control de la entidad, el cual se encuentra publicado en la pagina web en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/transparencia/transparencia-y-acceso-informacion-

publica

14 Corte Constitucional, Sentencia T 831A de 2013, M.P.: Luis Ernesto Vargas Silva.
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5.5. ESTABLECER SI ES INFORMACION RESERVADA O CLASIFICADA

El articulo 4 de la Ley 1712 consagra que toda la informacion que esté en posesion, custodia
o bajo control de los sujetos obligados es publica. Pero existen excepciones con el fin de
evitar que se causen dafos a derechos de las personas o a bienes publicos. Estas deben
cumplir los siguientes requisitos establecidos en esa Ley:

e Que esté en una ley, decreto con fuerza de ley, tratado o convenio internacional
ratificado por el Congreso o en la Constitucion'®;

e Que se relacione con unos derechos o bienes establecidos en los articulos 18 y 19
dela Ley 1712 de 2014;

¢ Que se motive y pruebe la existencia del dafo presente, probable y especifico, que
se causaria con la divulgacion de la informacion’®.

5.6. ELABORARY ENVIAR LA RESPUESTA

Independiente del medio en que haya sido recibida la solicitud, ya sea por medio fisico,
verbal o electronico, esta debera responderse por escrito, de acuerdo con la preferencia
del solicitante.

Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en el plazo establecido, la
ANCPCCE informara esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término
sefalado en la ley expresando los motivos de la demora e indicando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra exceder del doble del
inicialmente previsto.

Al momento de redactar la respuesta, esta debe ser oportuna, objetiva, veraz, completa y
motivada. Deben resolverse cada uno de los puntos, preguntas o solicitudes hechas en la
respectiva solicitud de informacion.

La respuesta puede darse por medio electrénico o fisico. Esto ultimo dependera de lo
siguiente:

15 Ley 1437 de 2011, articulo 24
16 Guiapararespondersolicitudesinformacionpublica.pdf (actuecolombia.net)
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e El consentimiento del solicitante. La respuesta puede ser por medio electrénico si la
solicitud lo indica o si la persona a cargo de la respuesta consulté con el solicitante.

e Por escrito 0 al momento de recibir verbalmente la solicitud.

e Existiran casos en que, por practicidad, la persona se dirija a la entidad con el fin de
obtener la informacién o de consultarla en la entidad. No obstante, la persona que
da la respuesta debe tener en cuenta que este desplazamiento sea necesario y no
implique una carga excesiva para el solicitante. Por ejemplo, si el solicitante se
encuentra en una ciudad diferente al sujeto obligado, sera menos dispendioso
hacerle un envio por correo fisico o electronico que un desplazamiento.

¢ El medio en que la informacion se encuentre disponible. Si la informacion solicitada
no se encuentra en medio digital y tampoco es digitalizar, debera ser enviada por
medio fisico.

6. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Instructivo para responder a solicitudes de informacién
Titulo del documento: publica

Fecha de aprobacion: 16 de septiembre de 2021

Documento que busca orientar las respuestas a solicitudes
de informacién publica que recibe la Agencia en
cumplimiento del articulo 25 de la Ley 1712 de 2014

Resumen / Objetivo de
contenido:

area / Dependencia de

, Secretaria General-Atencioén y Servicio al Ciudadano
autoria:

Caodigo de estandarizacion: CCE-PQRSD-IN-02

Categoria / Tipo de

Instructivo
documento:

Aprobacion por: Secretaria General
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Informacion adicional:

Serie documental segun DG.SG.29.8

TRD

Link de ubicacion original
del documento (especifique
donde se aloja o reposa el
documento)

Share Point — Atencion al Ciudadano

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y

APROBACION

Accidn Nombre Cargol/ Perfil Fecha Firma

Elaboré Carolina Contratista- secretaria general sl
Montenegro Analista T2- 4 102021 | e .
Tatiana Melo

Revis6  Claudia Ximena Secretaria General 17/09/2021

Lopez Pareja

Lopez Pareja

ibs

17/09/2021

Nota: Si la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de los comités internos
considerados en la resoluciéon numero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del
desarrollo de esta.

o olo] i pa(o] I He N |:][oW0]=  Version vigente del 01
DOCUMENTO documento: '
: DESCRIPCION DE . . .
VERSION | FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Carolina Montenegro.  Claudia Claudia
Elaboracion del Ximena Ximena Lopez
01 16-09-2021 Contratista- Lépez Pareja Pareja
documento . . .
secretaria general | secretaria secretaria
general General
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Tatiana Melo
Analista T2- 4
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