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AGENCIA NATIONAL DE HIDROCARBUROS

RESOLUCION N° { 4 8 DE 2017

e

“Por medio de la cual se reglamenta el tramite de presentacion, tratamiento y
radicacion de derechos de peticién, peticiones verbales y la atencién de quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias, y se deroga la Resolucién 302 de 2016.”

EL PRESIDENTE DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS - ANH

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 22 del
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, sustituido por la Ley 1755
de 2015 y demas normas que rigen la materia v,

CONSIDERANDO:

Que fa Constitucién Politica establece en el articulo 23 el Derecho Fundamental de Peticién, segun
el cual toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas ante las autoridades
administrativas por motivos de interés general o particular y a obtener pronta respuesta dentro de los
términos establecidos en Ia ley.

Que el articulo 74 de la Constitucion Politica consagra que todas las personas tienen derecho a
acceder a fos documentos publicos salvo los casos que establezca la ley como reservados.

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica y el articulo 3 de la Ley 1437 del 2011 Cadigo De
Procedimiento Administrativo y de lo Contenciose Administrativo determinan que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se debe desarrallar con arreglo a los
principios generales del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion,
responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

Que el inciso 1 del articulo 15 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de
2015 establece que las peticiones podrén presentarse verbalmente y debera quedar constancia de la
misma, o por escrito, y a través de cualquier medio idéneo para la comunicacion o transferencia de
datos.

Que en la Sentencia C-951 de 2011 la Corte Constitucional advirtio sobre fa improcedencia de dar un
tratamiento distinto a la peficién presentada en forma verbal, en relacion con los elementos
estructurales del derecho de peticion.

Que la Ley 190 de 1995, en su articulo 55, establece la obligacion de resolver las quejas y reclamos
siguiendo los principios, términos y procedimientos prescritos en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo para los derechos de peticion.

Que fa Ley 734 de 2002 en su articulo 34, numerales 19 y 34 expresa que son deberes de los
servidores publicos competentes, dictar los reglamentos internos sobre fos derechos de peticidn.
Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en gjercicio de la
vigilancia de la funcion administrativa del Estado.

Que ¢l articulo 76 de la Ley 1474 de 2011, Reglamentado por el Decreto 2641 de 2012, establece
que en toda entidad péblica, debera existir por lo menos una dependencia encargada de recibir,
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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 la ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan ofras disposiciones” y el Decreto 103 de 2015
"por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan ofras disposiciones”,
regularon el derecho de acceso a la informacion pablica, los procedimientos para el gjercicio y garantia
del derecho, las excepciones a la publicidad de informacion, su adecuada publicacion y divulgacion,
la recepcion y respuesta a solicitudes de acceso a esta, su adecuada clasificacion y reserva, la
elaboracion de los instrumentos de gestién de Informacién, asi como el seguimiento de la misma.

Que mediante la Ley 1755 del 30 de junio de 2015, se reguld el Derecho de Peticidn y se sustituyo el
titulo Il capitulos 1, Il vy lIl del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Que el articulo 22 de la ley 1755 de 2015, establecio que las autoridades reglamentartan la tramitacion
interna de las peticiones que les comresponda resolver y la manera de atender las quejas para
garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo.

Que de acuerdo con la ley 1437 de 2011 y la ley 1755 del 2015 en sus articulos 13 al 33 se regulan
las actuaciones administrativas relacionadas con el reconocimiento de un derecho, la infervencién de
una entidad o funcionario, la resolucién de una situacién juridica, la prestacion de un servicio, la
solicitud de informacion, fa consulta, el examen y la solicitud de copias de documentos; asi como la
formulacién de consultas, quejas, denuncias y reclamos y la interposicion de recursos; asi como las
reglas generales de presentacion, requisitos, términos y forma de resolverlos.

Que el Decreto 1166 de 2016, adiciono el capitulo 12 al titulo 3 de la parte 2 del libro 2 del Decreto
1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector Justicia y del Derecho, relacionado con la
presentacion, tratamiento y radicacion de las peticiones presentadas verbalmente.

De conformidad con lo expuesto, se considera necesario modificar la reglamentacion intema para la
tramitacion de las peticiones escritas y verbales, la atencidn de quejas, reclamos y sugerencias en la
Agencia Nacional de Hidrocarburos- ANH, de que trata fa Resolucion N° 302 de 2016, con el fin de
adaptarla a las nuevas disposiciones legales.

Por lo anteriormente expuesto el Presidente de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: OBJETO. Regular el framite interno de presentacion, tratamiento y radicacion
de derechos de peticion, peticiones verbales y la atencién de quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias que se formulen ante la Agencia Nacional de Hidrocarburos- ANH, dentro del marco de su
competencia constitucional y legal, en concordancia con lo dispuesto en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y la ley 1755 de 2015.
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ARTICULO SEGUNDO: PRINCIPIOS. Las actuaciones administrativas se desarrollaran,
especialmente, con arreglo a los principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe,
moralidad, participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia,
economia, celeridad y gratuidad.

2.1.En virtud del principio del debido proceso, |as actuaciones administrativas se adelantaran
de conformidad con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la
Constitucion y la ley, con plena garantia de los derechos de representacion, defensa y
contradiccion.

En materia administrativa sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de
legalidad de las faltas y de las sanciones, de presuncién de inogencia, de no reforma en
perjuicio y cosa juzgada.

2.2.En virtud del principio de igualdad, las autoridades daran el mismo trato y proteccion a las
personas e instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No
obstante, seran objeto de frato y proteccion especial las personas que por su condicién
econdmica, fisica o mental se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.

2.3.En virtud del principio de imparcialidad, las autoridades deberan actuar teniendo en
cuenta que la finalidad de los procedimientos consistentes en asegurar y garantizar los
derechos de todas las personas sin discriminacion alguna y sin tener en consideracion
factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién subjetiva.

2.4.En virtud del principio de buena fe, las autoridades y los particulares presumiran el
comportamiento leal y fiel de unos y otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y
deberes.

2.5.En virtud del principio de moralidad, todas las personas y los servidores piblicos eétén
obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

2.6.En virtud del principio de participacion, las autoridades promoveran y atenderan las
iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los
procesos de deliberacion, formulacién, ejecucion, control y evaluacion de la gestion pablica.

2.7. En virtud del principio de responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran las
consecuencias por sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con
la Constitucion, las leyes v los reglamentos.

2.8.En virtud del principio de transparencia, |a actividad administrativa es del dominio publico,
por consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones de la administracion, salvo
reserva legal.

2.8.En virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a conocer al piiblico y a los
interesados, en forma sistemética y permanente, sin que medie peticion alguna, sus actos,
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contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que
ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva
tal informacion de conformidad con lo dispuesto en este Cédigo. Cuando el interesado deba
asumir el costo de |a publicacion, esta no podra exceder en ningdn caso el valor de la misma.

2.10. En virtud del principio de coordinacién, las autoridades concertaran sus actividades con
las de otras instancias estatales en el cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento
de sus derechos a los particulares.

2.11. En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos
logren su finalidad y, para el efecto, removeréan de oficio los obstaculos puramente formales,
evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo con este Codigo
las irregularidades procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del
derecho material objeto de la actuacion administrativa.

2.12. En virtud del principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y
eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los deméas recursos, procurando el mas alto nivel
de calidad en sus actuaciones y la proteccion de los derechos de [as personas.

2.13.En virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsardn oficiosamente los
procedimientos, e incentivaran el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de
los términos legales y sin dilaciones injustificadas.

2.14. En virtud del principio de Gratuidad. El ejercicio del derecho de peticién es gratuito y
puede realizarse sin necesidad de representacion a través de abogado, o de persona mayor
cuando se trate de menores en relacion a las entidades dedicadas a su proteccion o
formacién. Segin este principio el acceso a la informacion publica es gratuito y no se podra
cobrar valores adicionales al costo de reproduccién de la informacion.

TITULO L
DERECHO DE PETICION ANTE AUTORIDADES. REGLAS GENERALES.

ARTICULO TERCERO: MECANISMOS CIUDADANOS.

La Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH-, en blsqueda de la participacién ciudadana en las
decisiones y acciones de las entidades que lo conforman, crea de manera permanente espacios
optimos que facilitan el acceso del ciudadano a nuestra gestion, pues reconoce que el usuario,
destinatario final de nuestros bienes y servicios posee la competencia y el derecho para intervenir en
la toma de decisiones, cuestionar, indagar o sugerir en los procesos que se adelantan, acorde con el
principio de democracia participativa acogido por la Constitucion Nagcional y que supone un proceso
politico abierto y libre por parte del ciudadanc.
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Mecanismos para la proteccion de los Derechos Ciudadanos:

Los Mecanismos de Proteccion Ciudadana son los instrumentos instituidos para proteger una eventual
0 real pérdida, vulneracién o amenaza de derechos fundamentales consagrados en la Constitucion
Politica, que se ejercen mediante accién judicial, y cuando fuere posible restituir las cosas a su estado
anierior.

SOLICITUDES: Peticiones, Quejas, Reclamos y Denuncias - PQRD.

Los ciudadanos pueden formular ante la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH-, solicitudes
respetuosas a través de los diversos canales de atencién, y la Agencia Nacional de Hidrocarburos las
clasificara de acuerdo con el requerimiento presentado.

DEFINICIONES:

PETICIONES ESCRITAS.

Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos
seflalados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, por
motivos de interés general o particular, y a obtener pronta resolucién completa y de fondo sobre fa
misma.

PETICIONES VERBALES.

Toda persona tiene derecho a presentar verbalmente peticiones respetuosas a las autoridades, en
los términos sefialados en el Decreto 1166 de 2016, incluso podra hacerlo en su lengua nativa o
dialecto oficial de Colombia, por mofivos de interés general o particular, y a obtener pronta resolucian
completa y de fondo sobre fa misma.

DERECHO DE PETICION DE INTERES GENERAL.

Se fundamenta en la necesidad de proteger el bien comln y el interés general.

Termino de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcion.

DERECHO DE PETICION DE INTERES PARTICULAR.

Busca el reconocimiento por parte del Estado, de un derecho del cual es titular ef peticionario.
Teérmino de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcion.

SOLICITUD DE INFORMACION.

Derecho que tiene cualquier persena para solicitar el suministro de cualquier informacion que posea
la entidad, y que debe ser resuelta en un término de 15 dias siguientes a su recepcion
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PETICION DE DOCUMENTOS.

Término de respuesta; Diez (10) dias siguientes a su recepcién. Si en ese [apso no se ha dado
respuesta al peticionario, se entendera, que la respectiva solicitud ha sido aceptada, y por
consiguiente, la administracién ya no podra negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y
como consecuencia las copias se entregaran denfro de los (3) dias siguientes.

DERECHO DE PETICION DE CONSULTA.
Derecho que tiene cualquier persona para solicitar a la administracion, que se absuelva una consulta
en relacién con las materias a su cargo y el cual debe resolverse dentro de los treinta (30) dias

siguientes a su recepcion.

Los conceptos emitidos por [as autoridades como respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del
derecho a formular consultas ne serén de obligatorio cumplimiento o ejecucidn.

DERECHOS DE PETICION ENTRE ENTIDADES PUBLICAS.

Son aquellas que se formulan en diferentes entidades entre si y deben ser resueltas en un término
no mayor a 10 dias.

SUGERENCIA.

Es un consejo o propuesta gue formula un usuario o insfitucion para el mejoramiento de los servicios
de la Entidad.

Término de respuesta: 15 dias habiles

QUEJA.

Es la manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona natural o juridica o su
representante, con respecto a la conducta o actuar de un funcionario de Entidad en desarrolio de sus
funciones.

Término de respuesta; 15 dias habiles siguientes a la recepcion.

RECLAMO.

Es la manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona natural o juridica, sobre
el incumplimiento o irregularidad de alguna de las caracteristicas de los servicios ofrecidos por la

Entidad.

Término de respuesta; 15 dias habiles siguientes a la recepcion.
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DENUNCIA.

Es la accion ciudadana en que se comunica, informa o da aviso sobre el conocimiento de hechos o
conductas irregulares que impliquen un eventual defrimento de los bienes o recursos pablicos.

La Agencia Nacional de Hidrocarburos cuenta con la LINEA CONMUTADOR 5931717 Opcién 5

Término de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcion

Otros mecanismos constitucionales para la proteccion de los derechos ciudadanos son los siguientes:

Accion de Tutela

Acciones Populares y de Grupo
Manifestaciones

Peticiones de Informacion
Habeas Corpus

Habeas Data

Accion de Cumplimiento

Es importante recordar que adicionalmente, tode colombiano puede participar a través de los
siguientes mecanismos de participacion:

Voto

El Plebiscito

El Referendo

El Referendo Derogatorio
El Referendo Aprobatorio
La Consulta Popular

El Cabilde Abierto

La Iniciativa Popular

¢ La Revocatoria del Mandato

Mecanismos de control ciudadano para la vigilancia de la gestion plblica:

Los ciudadanos de manera individual o colectiva pueden participar en la vigilancia de los actos de la
administracién pablica desde [a toma de decisiones en el proceso de planeacion, hasta el control de
la ejecucion de los recursos de inversion del Estado. Igualmente, la ley 489 de diciembre de 1998,
sefiala en el capitulo octavo, artfculo 32, sobre Democratizacian y control social de la administracién
plbiica, que: "Todas las entidades y organismos de la administracion pablica tienen la obligacion de
desarrollar su gestién acorde con los principios de democracia participativa y democratizacion de la
gestion publica. Para ello, podrén realizar todas |as acciones necesarias con el objeto de involucrar a
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los ciudadanos y organizaciones de la sociedad civil en la formulacion, ejecucion, control y evaluacion
de la gestion plblica”.

Audiencias Publicas.
Ejercicio del control social de la administracién.
Veedurfa Ciudadana.

E! principio de democracia participativa no solo permea el gjercicio del poder pablico y social, sino
ademas penetra ambitos de la vida privada. En efecto, la participacion en la vida politica, civica y
comunitaria del pais es elevada al estatus de deber constitucional de la persona y del Estado.

La Constitucion Politica de 1991 ha marcado avances importantes en el desarrofio de la democracia
Participativa en Colombia. "Uno de los instrumentos de participacion ciudadana surgidos durante este
periodo es el de la VEEDURIA, herramienta que permite a los ciudadanos (...) fiscalizar, vigilar y
controlar la gestion plblica y la adopcion y ejecucion de politicas plblicas para fortalecer la vigencia
de principios constitucionales tales como democracia, transparencia, moralidad, equidad, eficiencia y
eficacia, en la adopcién e implementacién de politicas publicas, en el desempefio de
responsabilidades de los servidores publicos y en la gestion publica en general”

La Veeduria como instrumento de control cobra importancia al acercar a fa ciudadania y al Estado,
brindandole a la comunidad la posibilidad real de participar en la toma de decisiones.

La Agencia Nacional de Hidrocarburos - ANH, a través de este documento metodol6gico, busca
establecer los elementos para generar espacios optimos y fuertes al interior de fa entidad que permitan
a las Veedurias Ciudadanas legalmente constituidas cumplir sus funciones y objetivos en el control
social, aportando garantias a la transparencia de la gestion de la Agencia.

Los siguientes son los conceptos basicos a tener en cuenta:

Objetivos de las Veedurias Ciudadanas.

Funciones de las Veedurfas Ciudadanas.

Caracteristicas de las Veedurias Ciudadanas.
Instrumentos para la Accion de las Veedurias Ciudadanas.

L a Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, en su compromiso con la ciudadania, manifiesta que
en caso tener conocimiento de alguna irregularidad, podran informamos y/o realizar su denuncia a
traves de los siguientes medios:

Correo electrdnico guejasi@procuraduria.qov.co

Direccién fisica: Carrera 5 No.15 - 60.

Teléfono: PBX 571 - 5878750
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L.a Agencia Nacional de Hidrocarburos ~ ANH, en su compromiso con la ciudadania declara:

El respeto a la dignidad humana, garantizada mediante la efectiva proteccién de los derechos
fundamentales. :

La ampliacién cuaniitativa de oportunidades reales de participacion ciudadana y la recomposicién
cualitativa proyectada hacia los planos individual, familiar, econémico y social.

Una participacion que crea y recrea valores comunitarios y desarrolla el conocimiento de lo pablico.

La comunicacién fluida entre los gobernados y los gobemantes que mejora progresivamente la
respuesta de las autoridades a las demandas ciudadanas.

El ejercicio de nuestros valores en la correcta gestion de nuestras funciones y el contacto con el
ciudadano:

Honestidad y Etica
Respeto y Tolerancia
Compromiso y Lealtad
Adaptacidn al Cambio
Trabajo en Equipo
Imparcialidad y Equidad

ARTICULO CUARTO: FORMAS DE INICIAR LAS ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. Las
actuaciones administrativas podran iniciarse:

41.  Porquienes ejerciten el derecho de peticién, en interés general.
4.2.  Porquienes ejerciten el derecho de peticién, en interés particular.
4.3.  Por quienes obren en cumplimiento de una obligacion o deber legal.
44.  Porlas autoridades, oficiosamente.

ARTICULO QUINTO: CAMPO DE APLICACION. La presente Resolucion aplica para fodas las
dependencias de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, conforme con la estructura y
organizacion contenidas en el Decreto 714 de 2012, y las normas que lo modifiquen y adicionen.

ARTICULO SEXTOQ: PROCEDENCIA Y CONTENIDO. Toda actuacion que inicie cualquier persona
ante las autoridades implica el ejercicio del derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de la
Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante €, entre otras actuaciones, se podra
solicitar: el reconocimiento de un derecho, la intervencion de una entidad o funcionario, la resolucion
de una situacion juridica, la prestacion de servicio, requerir informacion, consultar, examinar y requerir
copias de documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos ¢ interponer recursos. La
ANH no podra negarse a la recepcion y radicacion de solicitudes y peticiones respetuosas.

Peticiones escritas y verbales. Las peficiones podran presentarse verbalmente y debera quedar
constancia de la misma, o por escrito, y a través de cualquier medio idéneo para la comunicacion o
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transferencia de datos, en interés general, en interés particular, en cumplimiento de una obligacién o
deber legal, y por solicitud de las autoridades de manera oficiosa. Cuando una peticion no se
acompafie de los documentos e informaciones requeridos por |a ley, en el acto de recibo [a autoridad
debera indicar al peticicnario los que falten. Si el peticionario insiste en que se le reciba la peticidn,
asi se haré dejando constancia de los requisitos o documentos faltantes. Si quien presenta una
peticion verbal pide constancia de haberla presentado, ef funcionario la expedira en forma sucinta.

Las peticiones escritas deben contener como minimo lo siguiente:

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 Ia direccién electronica. Si
el peticionario es una persona privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estara
obligada a indicar su direccion electronica.

El objeto de la peticion.

Las razones en las que fundamenta su peticion.

La relacion de los documentos que desee presentar para iniciar el tramite por la ley

La firma del peticionario.

Oy O P O
e e et

Paragrafo 1. Cuando se actle a través de mandatario, este deberé acompaiiar el respectivo poder,
conforme lo establece la ley.

Paragrafo 2. La autoridad tiene la obligacién de examinar integralmente la peticidn, y en ninglin caso
la estimara incompleta por falta de requisitos o 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 ninglin caso podra ser rechazada la peticion por motivos de fundamentacion inadecuada o
incompleta.

Cuando la peficidn sea presentada por una persona juridica, se debera allegar el Certificado de
Existencia y representacion Legal vigente expedido por la Camara de Comercio respectiva, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Toda peficion deberd indicar si se tiene conocimiento acerca de la existencia de terceros
determinados que tengan interés en ella, informando su direccién o el lugar donde puedan ser citados,
sin perjuicio de que el funcionario establezca si la peticion afecta infereses de terceros determinados
0 indeterminados.

Las peticiones verbales deben contener como minimo lo siguiente:
Las peticiones presentadas verbalmente de que trata el articulo 2.2.3.12.1. del capitulo 12 del Decreto

1166 de 2016 seguira en o pertinente los requisitos y parémetros establecidos en las Leyes 1437 de
2011 y 1755 de 2015.
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Las autoridades deberan dejar constancia y deberan radicar las peticiones verbales que se reciban,
por cualquier medio idéneo que garantice la comunicacién o transferencia de datos de |a informacién
al interior de [a entidad.

La constancia de la recepcion del derecho de peticion verbal debera radicarse de inmediato y debera
contener, como minimo, los siguientes datos:

1. Nimero de radicado o consecutivo asignado a [a peficion.
2. Fecha y hora de recibido.

3. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y/o apoderado, si es el
caso, con indicacién de los documentos de identidad y de la direccién fisica o electrénica donde se
recibira correspondencia y se haran las notificaciones. El peticionario podra agregar el niimero de fax
0 la direccion electronica. Si el peticionario es una persona privada que deba estar inscrita en el
regisiro mercantil, estara obligada a indicar su direccién electronica.

4. El objeto de la peticion.

5. Las razones en las que fundamenta ia peticion. La no presentacion de las razones en que se
fundamenta la peticion no impedira su radicacion, de conformidad con el paragrafo 2 del articulo 16
de la Ley 1437 de 2011 sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

8. La refacion de los documentos que se anexan para iniciar la peticion. Cuando una peticion no se
acompafie de los documentos e informaciones requeridos por la ley, en ¢l acto de recibo la autoridad
debera indicar al peticionario los documentos o la informacian que falten, sin que su no presentacion
0 exposicion pueda dar lugar al rechazo de la radicacion de la misma, de conformidad con el paragrafo
2 del articulo 16 de la Ley 1437 de 2011 sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

/. ldentificacion del funcionario responsable de |a recepcion y radicacion de la peticion.
8. Constancia explicita de que la peticion se formulé de manera verbal.

PARAGRAFO 1. Si el peticionario Io solicita, se le entregara copia de la constancia de la peticion
verbal.

PARAGRAFQ 2. Las autoridades seran responsables de la gestion de las constancias de las
peticiones verbales presentadas y de la administracion de sus archivos, para lo cual disefiaran,
implementaran o adecuaran los sistemas o herramientas que permitan la debida organizacion y
conservacion, de acuerdo con los parametros y lineamientos generales establecidos por el Archivo
General de la Nacidn.

PARAGRAFO 3. Nuestras lineas de atencion estaran a disposicién de nuestros ciudadanos, en
Bogota: (1) 5931717 y a nivel nacional nuestra linea gratuita: 01800953000.
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ARTICULO SEPTIMO: TRAMITE DE PETICIONES. Las peticiones seran recepcionadas atendiendo
las siguientes reglas:

La solicitud por escrito debera ser radicada en el Centro de Administracion de Documentos; la solicitud
verbal procedera siempre y cuando siga los lineamientos sefialados en el Decreto 1166 de 2016.
Quien presente una peticion verbal podra acudir a nuestras instalaciones, en las cuales brindaremos
una atencion inmediata, también estaran a disposicion del plblico en general nuestros canales de
comunicacion y los kioscos de atencion, radicacion y consulta.

El Area de Atencién al Ciudadano y Comunicaciones de la Agencia Nacional de Hidrocarburos ~ANH,
como oficina centralizada serd la encargada de recibir mediante formato las peticiones verbales
presenciales, el mismo contendra una descripcion de la peticion, |a huella dactilar del peticionario, su
nombre e identificacion y la direccion en donde recibira respuesta. Una vez surtido este tramite, el
peticionario debera presentar este escrito en el Centro de Administracién de Documentos, donde se
radicara.

No serd necesario dejar constancia ni radicar el derecho de peticion de informacion cuando la
respuesta al ciudadano consista en una simple orientacion del servidor piblico, acerca del lugar al
que aquel puede dirigirse para obtener la informacion solicitada.

La siguiente sera la informacién que se registre en la base de datos del Centro de Administracion de
Documentos:

Numero de Radicacion.

Nombre e identificacién del peticionario.

Direccion del Peticionario en la que se recibira la respuesta.
Fecha y hora de recibido.

Naturaleza de la solicitud

Numero de Folios, incluyendo los Anexos.

ANENENENENEN

Una vez radicada la peticion, el Centro de Administracion de Documentos debera remitir de manera
inmediata el documento al Area de Atencién al Ciudadano y Comunicaciones para gue se suria el
tramite respectivo.

Una vez resuelta la peticion, la decisidn serd comunicada por escrito al peticionario y enviada por
correo, y si el peticionario asi lo solicita, podra ser enviada por e-mail y/o fax a la direccion registrada
en el documento. El Centro de Administracion de Documentos registrara en el sistema la fecha de
envio de la respuesta al derecho de peticion. La dependencia que resolvié la peticion informara por
escrito al Area de Atencién al Ciudadano y Comunicaciones para que esta registre el hecho en su
base de datos.

Cuando del derecho de peticion interpuesto no sea posible identificar al peticionario, se respondera
siguiendo e! tramite contemplado en esta Resolucién y la dependencia responsable de dar respuesta
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la remitira al Area de Atencién al Ciudadano y Comunicaciones en donde quedara disponible para ser
reclamada por el peticionario. Si después de trascurridos seis (6) meses de proferida la respuesta sin
que haya sido reclamada, la misma se procedera a su archivo definitivo.

Paragrafo 1. La Dependencia encargada de dar respuesta a |a peticién, debe hacerlo dentro de los
terminos establecidos en esta Resolucion, previa revision de la Oficina Asesora Juridica de la Entidad.

Paragrafo 2. Cuando el Area de Atencién al Ciudadano y Comunicaciones o la dependencia a [a que
le haya sido asignada la peticion determine que la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, no es
competente para dar respuesta, se informara de ello inmediatamente al interesado si éste actia
verbalmente, o dentro de los 5 dias siguientes al de la recepcion si obrd por escrifo. Dentro del término
sefialado se remitira la peticin 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.

La dependencia que conteste en este sentido la peticién, comunicara por escrito al Area de Atencion
al Ciudadano y Comunicaciones para que regisire la terminacion del proceso en su base de datos.

Paragrafo 3. La Dependencia a la que le haya sido asignada responder la peticion, sera responsable
de darle tramite a los recursos de Ley que se interpongan contra las respuestas dadas por la Entidad,
para lo cual todas las dependencias deberan prestarle en forma oportuna la colaboracion requerida
para el efecto, particularmente [a Oficina Asesora Juridica. Lo anterior, siempre y cuando no le
corresponda a ofra dependencia de la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, conocer del asunto
en virtud de una norma que asi lo disponga. Una vez se conozca del recurso interpuesto, se le
comunicara por escrito al Area de Atencion al Ciudadano y Comunicaciones para que este registre la
novedad en la base de datos.

Paragrafo 4. La ANH podra exigir que ciertas peticiones se presenten por escrito, y pondra a
disposicion de los interesados, sin costo, a menos que una ley expresamente sefiale lo contrario,
formularios y otros instrumentos estandarizados para facilitar su diligenciamiento. En todo caso, los
peticionarios no quedaréan impedidos para aportar o formular con su peticion argumentos, pruebas o
documentos adicionales a los contemplados en los formularios, sin que por su utilizacion las
autoridades queden relevadas del deber de resolver sobre todos los aspectos y pruebas que les sean
planteados o presentados més alla del contenido de dichos formularios.

Paragrafo 5. Respuesta al derecho de peticién verbal. La respuesta al derecho de peticién verbal
debera darse en los plazos establecidos en laley. En el evento que se dé repuesta verbal a la peticion,
se debera indicar de manera expresa la respuesta suministrada al peticionario en la respectiva
constancia de radicacion.

Solicitudes de acceso a la informacion pablica. Para los casos de las solicitudes de acceso a la
informacion plblica, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 25 de Ley 1712 de 2014, todos los
sujetos obligados deberan habilitar mecanismos para la recepcién de solicitudes de manera verbal,

Para las peticiones relacionadas con framites y servicios del Estado, de conformidad con lo
establecido en el articulo 15 de la Ley 1755 de 2015, las entidades podran determinar si fa solicitud
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debe ser presentada por escrito y deberan poner a disposicion de los usuarios formularios u ofros
instrumentos estandarizados para facilitar la presentacion de la misma.

En todos los casos, las autoridades deberan informar previamente a los ciudadanos e interesados, a
través de su sede electronica y ofros canales, los tipos de solicitudes que deberan ser presentadas
por escrito.

Falta de competencia. Si es del caso, el funcionaric encargado de recibir y radicar la peticion verbal
informara al peticionario, en el mismo acto de recepcion, que la autoridad a la cual representa no es
la competente para tramitar su solicitud y procedera a orientarlo para que presente su peticion ante
la autoridad correspondiente 0, en caso de no existir funcionario competente, asi se lo comunicara.

No obstante, el peticionario podré insistir en que se radique la peticion, caso en el cual el funcionario
debera dejar constancia y radicaria, luego de lo cual le dar4 el tramite correspondiente.

En tedo caso, la autoridad registrara en la constancia de recepcion del derecho de peticion el tipo de
orientacion que se le dio al peticionario.

Inclusion social. Para la recepcion y radicacion de las peticiones presentadas verbalmente, cada
autoridad deber, directamente o a través mecanismos idéneos, adoptar medidas que promuevan la
inclusion social de personas en situacién de vuinerabilidad o por razones de discapacidad, especial
nroteccion, género y edad.

En ese sentido, las autoridades podran adoptar medidas como, conceder atencidn prioritaria y
diferencial, disponer de personal especializado para recepcionar y apoyar en el desarrollo y precision
de la peticidn, entre otras.

Respuesta a solicitud verbal de acceso a informacion. La respuesta a las peticiones de acceso a
informacion presentadas verbalmente, una vez se surta la radicacion y constancia, debera darse por
escrito, de acuerdo a lo establecido en el articulo 26 de la Ley 1712 de 2014, corregido por el articulo
4 del Decreto 1494 de 2015.

Accesibilidad. Las auforidades divulgaran en un lugar visible de acceso al publico, asi como en su
sede electrdnica institucional, carteleras oficiales u otros, y el procedimiento y los canales idoneos de
recepeion, radicacion y tramite de las peticiones presentadas verbalmente

En todo caso, el funcionario encargado de la recepcion de las peticiones verbales deberé indicar al
ciudadano la posibilidad de presentarlas y no podra negar su recepcion y radicacién con la excusa de
la exigencia de un documento escrito, salvo que la peticion asf lo requiera. En este caso, pondré a
disposicién de los interesados formularios y ofros instrumentos estandarizados para facilitar su
diligenciamiento, sin costo, a menos que una ley sefiale expresamente lo contrario.

Segquridad de los datos personales. El tratamiento de los datos personales y proteccion de la
informacion de quienes presentan verbalmente sus peticiones se someteré a los principios rectores
establecidos en el articulo 4 de la Ley 1581 de 2012.
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ARTICULO OCTAVO: PETICIONES POR MEDIOS ELECTRONICOS. En caso de que la peticion,
queja o reclamo sea enviada a través de cualquier medio idéneo para la comunicacion o transferencia
de datos, esta tendra como datos de fecha y hora de radicacion, asi como el nimero vy clase de
documentos recibidos, los registrados en el medio por el cual se han recibido los documentos.

Si fa peticion, denuncia o queja que se formule, a través de los medios antes mencionados, fuera
recibida por una dependencia distinta al Area de Atencion al Ciudadano y Comunicaciones de la ANH,
debera procederse en forma inmediata a remitirla a la dependencia citada. En ninglin caso podran
efectuarse traslados entre dependencias sin que medie el Area de Atencion al Ciudadano y
Comunicaciones de la ANH, ni obviarse la remision.

ARTICULO NOVENO: SOLICITUD DE DOCUMENTOS O INFORMACION ADICIONAL. En virtud
del principio de eficacia, cuando la ANH constate que una peticion ya radicada esta incompleta o que
el peticionario deba realizar una gestion de tramite a su cargo, necesaria para adoptar una decision

de fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley, requerira al peticionario dentro de
los 10 dias siguientes a la fecha de radicacion para que la complete en el #rmino maximo de un mes.

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

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de Ja actuacién cuando no satisfaga el
requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido soiicite prérroga, la cual tendra una
duracion igual o inferior a la del término inicial.

Cuando no se allega en el acto de su presentacion la documentacion necesaria para iniciar la
acfuacion administrativa y ésta no se encuentre en poder de la Entidad, la dependencia responsable
de dar respuesta debera requerir inmediatamente y por una sola vez al interesado para que allegue.
Los términos de respuesta de la peticion se suspenderan hasta que se anexen los documentos o
informacion necesarios.

Paragrafo 1. Vencidos los mencionados férminos, sin que el peticionario haya cumplido el
requerimiento, la auforidad decretara el desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto
administrativo motivado, que se nofificaré personalmente. Contra éste Gnicamente procede recurso
de reposicion. Sin embargo, la respectiva solicitud podré ser nuevamente presentada con el lleno de
los requisitos legales.

ARTICULO DECIMO: DESISTIMIENTO EXPRESO DE LA PETICION. 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, pero las autoridades podran continuar
de oficio la actuacién si la consideran necesaria por razones de interés publico; en tal caso expediran
resolucién motivada. |

ARTICULO DECIMO PRIMERO: PETICIONES IRRESPETUOSAS, OSCURAS O REITERATIVAS. |

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

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

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: ATENCION PRIORITARIA DE PETICIONES. La ANH dar4
atencién prioritaria a las peticiones de reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser
resueltas para evitar un perjuicio imemediable al peticionario, quien debera probar sumariamente Ia
titularidad del derecho y el riesgo del perjuicio invocado.

Cuando por razones de salud o de seguridad personal esté en peligro inminente la vida o la integridad
del destinatario de la medida solicitada, |a autoridad adoptara de inmediato las medidas de urgencia
necesarias para conjurar dicho pefigro, sin perjuicio del framite que deba darse a la peticion. Si la
peticion |a realiza un periodista, para el ejercicio de su actividad, se tramitaré preferencialmente.

Paragrafo 1. Las peticiones que se reciban con prueba sumaria de afectacion de un derecho
fundamental del cual sea fitular el peticionario y que sea de competencia de la Entidad, debera
proceder a resolveria de manera inmediata al recibo de la misma y/o darle el traslado a la entidad
competente para que procedan a darle respuesta, y debera proceder atendiendo lo dispuesto en el
articulo que sigue.

ARTICULO DECIMO TERCERO: DECISION DE LAS PETICIONES ANALOGAS. Cuando mas de
diez (10) personas formulen peticiones analogas, de informacién, de interés general o de consulta, la
Administracion podra dar una anica respuesta que publicaré en la pagina web de la ANH y entregara
copias de la misma a quienes las soliciten.

ARTICULO DECIMO CUARTO: TERMINO GENERAL PARA RESOLVER LAS PETICIONES. Las
peticiones de que trata la presente resolucion se resolveran o contestaréan dentro de los quince (15)
dias habiles siguientes a la fecha de su radicacion, segln lo establecido en el articulo 14 de fa Ley
1755 de 2015, sin perjuicio de los términos especiales contemplados en la Ley.

ARTICULO DECIMO QUINTO: TERMINO ESPECIAL PARA RESOLVER LAS PETICIONES. Salvo
disposicion legal, los servidores pablicos deberan emitir respuesta de fondo de las siguientes
peticiones dentro de los siguientes términos:

a. Las peticiones de informacion y de solicitud de copias de documentos que reposen en la
Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, deberan resolverse dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a su radicacién en la Entidad. Si en ese lapso no se le ha dado respuesta
al peticionario, se entendera, para todos los efectos legales, que la solicitud ha sido aceptada
y, por consiguiente, fa Entidad no podra negar la entrega de dichos documentos. En este caso
las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.
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b. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a una ¢ varias dependencias de la
Entidad de acuerdo con las funciones a su cargo, deberan resolverse dentro de los treinta
(30) dias habiles siguientes a su radicacion.

¢. Las consultas escrifas seran atendidas por el que sea competente para conocer de
conformidad con las funciones asignadas a cada dependencia por el Decreto 714 de 2012 y
demés normas que lo adicionen o modifiquen.

d. Las solicitudes efectuadas a la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH, por otra Entidad
Plblica seran atendidas en un término no superior a diez (10} dias habiles.

e. Las solicitudes de informacion que se reciban procedente de los congresistas deberan
tramitarse dentro de los cinco (5} dias habiles siguientes a la recepcion en la Entidad, de
conformidad con io dispuesto en el articulo 258 de [a Ley 5a. de 1992.

f.  Las peticiones o solicitudes de los entes de control se responderéan en el término sefialadas
por las mismas. Sino se sefiala término se debera atender dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la radicacion.

Los responsables de dar respuesta a las peficiones o solicitudes de los entes de control
deberan proceder a dar respuesta de manera prioritaria, completa y coherente con las
politicas institucionales de la ANH.

g. Las que tengan previsto un procedimiento especial en la ley o en el reglamento se regiran por
los términos alli sefialados.

Paragrafo 1. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticidn en los plazos aqui
sefialados, el jefe de la dependencia debe informar esta circunstancia al interesado, antes del
vencimiento del término sefialado en la ley expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez
el plazo razonable en que se resolverd o dara respuesta, que no podréa exceder del doble del
inicialmente previsto.

Paragrafo 2. Salvo disposicion legal en conirario, los conceptos emitidos por los funcionarios como
respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del derecho a formular consultas no seran de
obligatorio cumplimiento o ejecucion.

ARTICULO DECIMO SEXTO: DERERES ESPECIALES DE LOS PERSONEROS DISTRITALES Y
MUNICIPALES Y DE LOS SERVIDORES DE LA PROCURADURIA Y LA DEFENSORIA DEL
PUEBLO. Los servidores de la Procuraduria General de la Nacién, de la Defensoria del Pugblo, asi
como los personeros distritales y municipales, seglin la orbita de competencia, tienen el deber de
prestar asistencia eficaz e inmediata a foda persona que la solicite, para garantizarle el ejercicio del
derecho constitucional de peticion. Si fuere necesario, deberan intervenir ante las autoridades
competentes con el objeto de exigirles, en cada caso concreto, el cumplimiento de sus deberes
legales. Ast mismo recibiran, en sustitucion de dichas autoridades, las peticiones, quejas, reclamos o
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recursos que aquellas se hubieren abstenido de recibir y/o resolver, y se cercioraran de su debida
tramitacion.

TITULO Il.
DERECHO DE PETICION ANTE AUTORIDADES.
REGLAS ESPECIALES.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: INFORMACION ESPECIAL Y PARTICULAR. Toda persona tiene
derecho a consultar los documentos que reposen en la ANH y a que se les expida copia de los
mismos, siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado, conforme a la constitucion o
a la ley, 0 no hagan relacion a la Defensa o Seguridad Nacional.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: INFORMACIONES Y DOCUMENTOS RESERVADOS. Solo tendrén
caracter reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucidn Politica o la Ley, y en especial:

1. Los relacionados con la defensa o seguridad nacional.

2. Las instrucciones en materia diplomatica o sobre negociaciones reservadas.

3. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas en las
hojas de vida, 1a historia laboral y los expedientes pensionales y demas registros de personal
que obren en los archivos de las instituciones publicas o privadas, asi coma ia historia clinica.

4. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito pablico y tesorerfa
que realice la nacién, asi como a los estudios tecnicos de valoracidn de los activos de la
nacion. Estos documentos e informaciones estaran sometidos a reserva por un términe de
seis (6) meses contados a partir de la realizacion de la respectiva operacion.

5. Los datos referentes a la informacién financiera y comercial, en los términos de la Ley
Estatutaria 1266 de 2008.

6. Los protegidos por el secreto comercial o industrial, asf como los planes estratégicos de las
empresas publicas de servicios pablicos.

7. Los amparados por el secreto profesional.

8. Los datos genéticos humanos.

Paragrafo 1. Para efecto de la solicitud de informacién de carécter reservado, enunciada en los
numerales 3, 5, 8 y 7 solo podra ser solicitada por el titular de la informacion, por sus apoderados o
por personas autorizadas con facultad expresa para acceder a esa informacion.

ARTICULO DECIMO NOVENO: RECHAZO DE LAS PETICIONES DE INFORMACION POR
MOTIVO DE RESERVA. Toda decision que rechace la peticién de informaciones o documentos sera
motivada, indicara en forma precisa las disposiciones legales que impiden la entrega de informacion
o documentos pertinentes y debera notificarse al peticionario. Confra la decisién que rechace la
peticion de informaciones o documentos por motivos de reserva legal, no procede recurso alguno,
salvo lo previsto en el articulo siguiente.
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La restriccion por reserva legal no se extendera a ofras piezas del respectivo expediente o actuacién
que no esten cubiertas por ella.

ARTICULO VIGESIMO: INSISTENCIA DEL SOLICITANTE EN CASO DE RESERVA. Sila persona
interesada insistiere en su peticién de informacién o de documentos ante la autoridad que invoca la
reserva, correspondera al Tribunal Administrativo con jurisdiccién en el lugar donde se encuentren los
documentos, si se frata de autoridades nacionales, departamentales o del Distrito Capital de Bogota,
o al juez administrativo si se frata de autoridades distritales y municipales decidir en (nica instancia
sl se niega o se acepta, total o parcialmente la peticién formulada.

Para ello, el funcionario respectivo enviara la documentacion correspondiente al tribunal o al juez
administrativo, el cual decidira dentro de los diez (10} dias siguientes. Este término se interrumpiré en
los siguientes casos:

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

2. Cuando la autoridad solicite, a la seccion del Consejo de Estado que el reglamento disponga,
asumir conocimiento del asunto en atencion a su importancia juridica o con el objeto de
unificar criterios sobre el tema. Si al cabo de cinco (5) dias la seccion guarda silencio, o decide
no avocar conocimiento, la actuacion continuara ante el respectivo tribunal o juzgado
administrativo.

Paragrafo 1. El recurso de insistencia debera interponerse por escrito y sustentado en la diligencia
de notificacion, o dentro de los diez (10) dias siguientes a ella.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: INAPLICABILIDAD DE LAS EXCEPCIONES. El caricter
reservado de una informacion o de determinados documentos, no ser4 oponible a las autoridades
judiciales, legislativas, ni a las autoridades administrativas que siendo constitucional o legalmente
competentes para ello, los soliciten para el debido ejercicio de sus funciones. Corresponde a dichas
autoridades asegurar la reserva de las informaciones y documentos que Heguen a conocer en
desarrollo de lo previsto en el articulo 27 de la ley 1755 de 2015.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: DERECHOS DE PETICION SOBRE DATOS SEMIPRIVADOS,
PRIVADOS O SENSIBLES. Los funcionarios de la ANH, deberén dar especial atencidn de no incurrir
en el suministro de datos semiprivados, privados o sensibles.

La informacion plblica que contiene datos semiprivados o privados, definidas en los literales g} y h)
del articulo 3° de la Ley 1266 de 2008, o datos personales o sensibles, segin lo previsto en los
articulos 3° y 5° de la Ley 1581 de 2012 y en el numeral 3° del articulo 3° del Decreto 1377 de 2013,
solo podra divulgarse segln las reglas establecidas en dichas normas.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: ACCESO A DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS
SUJETOS OBLIGADOS. Los sujetos obligados no podran permitir el acceso a datos personales sin
autorizacion del titular de la informacién, salvo que concurra alguna de las excepciones consagradas
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en los articulos 6° y 10 de la Ley 1581 de 2012. Tampoco podra permitirse el acceso a los datos
personales de nifios, nifias y adolescentes, salvo aquellos que sean de naturaleza plblica, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 7° de la Ley 1581 de 2012. Parégrafo1°. Permitir el acceso de un dato
semiprivado, privado o sensible no le quita el carécter de informacion clasificada, ni puede implicar su
desproteccion.

Paragrafo 1. Salvo que medie autorizacion del titular, a los datos semiprivados, privados y sensibles
contenidos en documentos pablicos solo podra accederse por decisién de autoridad jurisdiccional o
de autoridad plblica o administrativa competente en ejercicio de sus funciones. (Decreto 103 de 2015,
Articulo 26)

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: AUTORIZACION DEL TITULAR. Sin perjuicio de las excepciones
previstas en la ley, en el tratamiento se requiere la autorizacién previa e informada del titular, la cual
debera ser obtenida por cualquier medio que pueda ser objeto de consulta posterior.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: CASOS EN QUE NO ES NECESARIA LA AUTORIZACION. La
autorizacion del titular no sera necesaria cuando se trate de:

a. Informacion requerida por una entidad plblica o administrativa en ejercicio de sus funciones
legales o por orden judicial;

b. Datos de naturaleza publica;

¢. Casos de urgencia médica o sanitaria;

d. Tratamiento de informacion autorizado por la ley para fines historicos, estadisticos o
cientificos;

e. Datos relacionados con el Registro Civil de las Personas. Quien acceda a los datos
personales sin que medie autorizacion previa deberd en fodo caso cumplir con las
disposiciones contenidas en la presente ley.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: SUMINISTRO DE LA INFORMACION. La informacion solicitada
podra ser suministrada por cualguier medio, incluyendo los electronicos, segtn lo requiera el Titular.
La informacion debera ser de facil lectura, sin barreras técnicas que impidan su acceso y deberd
corresponder en un todo a aquella que repose en la base de datos. El Gobierno Nacional establecera
la forma en la cual los responsables del tratamiento y encargados del tratamiento deberéan suministrar
la informacion del titular, atendiendo a la naturaleza del dato personal.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: DEBER DE INFORMAR AL TITULAR. El Responsable del
Tratamiento, al momento de solicitar al Titular la autorizacion, debera informarle de manera clara y
expresa |o siguiente;

a. El Tratamiento al cual seran sometidos sus datos personales y la finalidad del mismo;

b. El caracter facultativo de la respuesta a las preguntas que le sean hechas, cuando estas
versen sobre datos sensibles o sobre los datos de las nifias, nifios y adolescentes;

c. Los derechos que le asisten como Titular,

d. La identificacion, direccion fisica o electronica y teléfono del Responsable del Tratamiento.
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e. Paragrafo. El Responsable del Tratamiento deberé conservar prueba del cumplimiento de lo
previsto en el presente articulo y, cuando el titular lo solicite, entregarle copia de esta.

De las Notificaciones y los Recursos

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: NOTIFICACION DE LOS ACTOS QUE DECIDAN LAS
PETICIONES. Los actos que decidan las peficiones en interés particular que soliciten el
reconocimiento de derechos se notificaran personalmente al interesado, a su representante o
apoderado o a la persona debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: NOTIFICACION PERSONAL. La notificacion personal de actos
administrativos que decidan peticiones de carécter particular y concreto que decidan sobre un
derecho, se realizara en las oficinas de la entidad previa citacion, dirigida a fa direccion informada por
el peticionario.

Si el peficionario no comparece dentro de los cinco (5) dias posteriores a la citacién, se nofificara por
correo a la direccion informada por este en la solicitud, la cual debera ir acompafiada de copia integra,
auténtica del acto administrativo que debera indicar los recursos que legalmente proceden, las
autoridades ante quien debe interponerse y €l plazo para hacerlo. El incumplimiento de estos
requisitos invalidara la nofificacion.

En caso que sea devuelta por el correo certificado se notificara por aviso.

ARTiCUL’O TRIGESIMO: NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS POR MEDIOS
ELECTRONICOS. Podra realizarse la nofificacion personal por medios electranicos, solamente, si el
interesado lo solicita de manera expresa {escrita). En la nofificacion electronica debera adjuntarse
copia integra, auténtica del acto administrativo a notificar informando los recursos que legalmente
proceden, las autoridades ante quien debe interponerse y el plazo para hacetlo. El incumplimiento de
estos requisitos invalidara la notificacion.

ARTICULO TRIQESIMO PRIMERQ: LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE CARACTER GENERAL
SE PUBLICARAN EN LA PAGINA WEB DE LA ENTIDAD.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: RECURSOS. Contra la peticion que decida sobre
reconocimiento de derechos, procedera Gnicamente el recurso de reposicién, para lo cual el
peticionario dispone de un término de diez (10) dias, contados desde el dia siguiente a su notificacion,
a fravés de escrito radicado en el Centro de Administracion de Documentos de la ANH, dirigido al
funcionario que emitit la respuesta.

El recurso de reposicion procedera contra aquellas solicitudes o peticiones en que sea requisito para
acudir ante la autoridad judicial.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: OBLIGACIC:)N DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA. La -ANH-, tiene centralizada [a atencién de
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las solitudes de |a ciudadania en el Area de Atencién al Ciudadano, la cual sera la responsable de
darle tramite y repuesta a los ciudadanos e incentivar mediante los mecanismos de participacion, una
adecuada y fluida comunicacion, ademés deberd aplicar los principios mencionados en esta
resolucion, con el fin de obtener una adecuada gestion adminisirativa.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: SITUACIONES QUE PUEDEN SER GENERADORAS DE
QUEJAS POR PARTE DE LOS CIUDADANQS ANTE LA ANH.

v" La Entidad no cumple con su finalidad.

v" Los particulares transgreden las normas que le corresponde vigilar y hacer respetar a la
entidad.

v" Los servidores plblicos cometen presuntas conductas irregulares en cumplimiento de sus
funciones y transgreden sus deberes y obligaciones.

v~ Los particulares que tienen a cargo la prestacion de un servicio plblico incurren en presuntas
conductas irregulares en el desempefio de tales funciones.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: SITUACIONES EN LA PRESTACION DEL SERVICIO QUE
PUEDEN GENERAR RECLAMOS,

Cuando es lento y congestionado.

Cuando el procedimiento de atencién no se conoce en detalle.

Cuando el tramite es complejo.

Cuando se exigen requisitos innecesarios.

Cuando el proceso de atencién desperdicia informacion, recursos o tiempo.
Por falta de orientacién que fleva a que se realicen gestiones innecesarias.
Por falta de organizacion de la atencion al usuario.

A NENENENENENEN

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: PROCEDIMIENTO PARA ATENDER QUEJAS Y RECLAMOS. El
procedimiento de recepcion, tramite interno y término para atender las quejas y reclamos, es el mismo
establecido para las peticiones enmarcado en esta resolucion, con observancia a lo dispuesto en los
articulos 38 de Ley 190 de 1995 y 27 de la Ley 24 de 1992,

Paragrafo 1. Se inadmitiran quejas que sean andnimas o aquellas que carezcan de fundamento, a
menos que existan medios probatorios suficientes sobre la comision de un delito o infraccion
disciplinaria que permitan adelantar ia actuacion de oficio.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO: QUEJA CONTRA SERVIDORES PUBLICOS O
PARTICULARES QUE DESEMPENAN FUNCIONES PUBLICAS. Si la queja se relaciona con las
conductas de los servidores publicos de la ANH, la oficina que la reciba, dara trasfado inmediato al
jefe de la dependencia involucrada para que proceda a realizar los correctivos que haya lugar. De
igual manera procedera, cuando se establezca ef nombre del servidor plblico remitiendo copia a la
Oficina de Control Intero Disciplinario para lo de su competencia.

Esta remision se informara por escrito al quejoso, si se conoce, dentro de los cinco (5) dias siguientes
a su radicacion, por parte del lider de Atencion al Ciudadano y Comunicaciones. En la comunicacion
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se indicara ademas el nombre del responsable de adelantar el proceso disciplinario, el derecho que
tiene de interponer los recursos de ley en el evento que se le comunique el archivo de la queja.

Paragrafo 1. Las quejas o reclamos debidamente fundamentados seran de conocimiento de la oficina
de Control interno Disciplinario quien sera la dependencia que determine si es objeto de proceso
disciplinable de conformidad con la Ley 734 de 2002. Estas quejas se tramitaran de conformidad con
los procedimientos de la ley 734 de 2002, o de la norma que la modifique o adicione.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO: RESOLUCION DE QUEJAS Y RECLAMOS. Las quejas v
reclamos se resolveran o contestarén siguiendo los principios, términos y procedimientos dispuestos
en la Ley 1755 de 2015, el Codigo Procedimiento Contencioso Administrativo para el ejercicio del
derecho de peticion, segln se trate del interés particular o general y su incumplimiento dara lugar a
la imposicion de las sanciones previstas en el mismo y la ley disciplinaria aplicable a los servidores
publicos.

Paréagrafo 1. Cuando se trate de quejas o reclamos andnimos, si hay lugar a ello, se publicara la
respuesta en la pagina web del ANH, y el solicitante anénimo podra consultarla con el niimero de
radicado que se le haya asignado.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO: OFICINA DE QUEJAS Y RECLAMOS. De conformidad con el
actual ordenamiento legal (Ley 1755 de 2015) toda persona tendra derecho a presentar quejas o
reclamos ante las entidades pUblicas o particulares que presten servicios publicos.

La Oficina de Quejas y Reclamos funcionara a través del Area de Atencién al Ciudadano y
Comunicaciones, la cual cumplira con las funciones establecidas en el actual ordenamiento legal
sobre la materia (Articulo 8 Decreto 2232 de 1995)

La de ser centro de informacién de los ciudadanos sobre los siguientes temas de la entidad:
» Organizacion de la entidad

Misién que cumple

Funciones, procesos y procedimientos segin los manuales

Normatividad de la entidad

Mecanismos de participacion ciudadana

Informar sobre los contratos que celebre la entidad seguin las normas vigentes

Informar y orientar sobre la estructura y funciones generales del Estado

Paragrafo 1. En desamollo de las anteriores funciones y de conformidad con las actividades
estabiecidas en articulo 9° del Decreto 2232 de 1995, el lider del Area de Atencion al Ciudadano y
Comunicaciones, debera:;

» Coordinar actividades con el jefe de la unidad de control interno y con el jefe de la unidad
de planeacion, para el mejoramiento continuo de la gestion de la entidad.

* Coordinar actividades con los jefes de unidad de quejas y reclamos de la entidad superior
y de las entidades del &rea a que pertenece la entidad para lograr eficiencia y eficacia del
sistema.
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o Presentar el informe de que frata el articulo 54 de la Ley 190 de 1995. Este informe debe
ser presentado con una periodicidad minima trimestral, al Presidente de la ANH, el cual
debera incluir:

- Servicios 0 asuntos sobre ios que se presente el mayor nimero de quejas y reclamos,
y

- Principales recomendaciones sugeridas por los particulares que tengan por objeto
mejorar el servicio que preste la entidad, racionalizar el empleo de los recursos
disponibles y hacer mas participativa la gestion publica.

o Garantizar efectividad en la comunicacion con los ciudadanos para identificar sus
necesidades y expectativas relacionadas con la ANH, canalizando las quejas, reclamos
y sugerencias que se presentan a la ANH y realizar seguimiento y control a la atencion
de las mismas.

o Coordinar y administrar la informacién que se maneje a través de la linea de servicio
gratuito, que estara disponible para que los ciudadanos reporten sus recomendaciones,
quejas, reclamos ¢ sugerencias relacionados con fas atribuciones de la ANH.

o Informar a los ciudadanos, sobre los diversos aspectos inherentes a la funcion, mision,
funciones, procesos y procedimientos segln los manuales, la normatividad de la entidad
y organizacién de la ANH.

o Revisarla queja, acoplar documentacion y remitiria al &rea técnica o administrativa segln
sea su contenido con copia a la oficina de Control Interno Disciplinario si asi lo estima
pertinente. Para revisar la documentacion se tiene en cuenta entre ofros [os siguientes
aspectos, los cuales permitiran definir el trémite correspondiente, fecha de ocurrencia de
los hechos, fecha de radicacion, contenido de la queja, pruebas aportadas, funcionarios
y dependencia involucrados, nombre € identificacion del quejoso, localizacion geografica
de la queja; servicio o funcion sobre el que se presenta la queja.

» Trasladar dentro del término de cinco (5) dias hébiles la queja a la entidad que
corresponda por competencia e informarlo al quejoso.

o Informar al interesado el estado del trémite de la queja.

» Realizar seguimiento de acciones, cuando de la respuesta a la peticion resulte una
obligacion de hacer o no hacer para [a Agencia Nacional de Hidrocarburos ~ANH.

e Remitir el informe mensual de las peticiones, quejas y rectamos contestados por fuera de
los términos sefialados en la ley a la Oficina Asesora Juridica, quien a su vez y previo
requerimiento al incumplido, lo remitira a la Oficina de Control Interno Disciplinario.
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ARTICULO CUADRAGESIMO: RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA. La falta de atencién a las
peticiones y a los terminos para resolver, la contravencion a las prohibiciones y el desconocimiento
de los derechos de las personas de que frata la Parte Primera del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, constituiran falta para el servidor piiblico y daran
fugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen disciplinario.

La Oficina de Control Interno Disciplinario realizara las investigaciones disciplinarias previo
requerimiento a los infractores y con base en los informes reportados por la Oficina Asesora Juridica.

TITULO Il
OTRAS DISPOSICIONES.

De la Reproduccion de documentos y costo de copias.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO: REPRODUCCION DE DOCUMENTOS. En ningdin ¢caso
el precio de las copias podra exceder el valor de la reproduccion. Los costos de la expedicion de las
copias correran por cuenta def interesado en obtenerlas. El valor de fa reproduccién no podra ser
superior al valor comercial de referencia en €l mercado.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO: EXPEDICION Y VALOR DE FOTOCOPIAS. Las
fotocopias solicitadas seran expedidas por la ANH, a costa del interesado, cuando el niimero de
copias solicitadas sea superior a diez (10), el valor de las mismas debera ser cancelado directamente
al operador que preste el servicio de fotocopiado en la Entidad, de manera previa a la expedicion de
las fotocopias respectivas.

Paragrafo 1. Cuando las fotocopias superen los diez (10) folios, el funcionario competente de
suministrarlas deberé antes del cumplimiento del término de diez (10) dias habiles, informar al
peticionario este tramite el cual se encuentra publicado en la pagina Web de la entidad en el link de
Atencién al Ciudadano y una vez surtido este, se procedera dentro de los tres (3) dias siguientes a
hacerle entrega de las mismas. '

Paragrafo 2, Ningtn servidor de la ANH podra eximir del pago anterior a ninguna persona natural o
juridica que presente solicitud de copias de documentos a la entidad, so pena de infringir el numeral
2 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, segin el cuales deber de todo servidor publico: “Cumplir con
diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado”.

TITULO V.
DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO: PARTICIPACION CIUDADANA Y COMUNITARIA. La
participacion ciudadana y comunitaria es un derecho de todas las personas a plantear y exigir que
sus iniciativas tengan los resultados esperados, no es un modelo representative y por lo tanto exige
participacion directa de los ciudadanos y la comunidad en las diferentes instancias de toma de
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decisiones, control y vigilancia dentro de la gestion de la Agencia, sin detrimento de [a autonomia que
le es propia.

En el ejercicio del derecho de participacién ciudadana y comunitaria no se podra adelantar,
suspender, atrasar 0 entorpecer [a expedicion de ningln acto administrativo.

ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO: PARTICIPACION CIUDADANA EN LA CONTRATACION.
L.as asociaciones civicas, comunitarias de profesionales, benéficas o de utilidad comin, podran
denunciar ante las autoridades competentes las actuaciones, hechos y omisiones de los servidores
plblicos o de los particulares con funciones pliblicas que constituyan delitos, contravenciones o faltas
en materia de contratacién en esta Entidad. Para tal efecto, podran solicitar a las dependencias
pertinentes el suministro oportuno de la documentacién e informacion que requieran, excepto cuando
se trate de documentos amparados con reserva legal.

ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO: AUDIENCIAS. Cuando en ejercicio de los mecanismos de
participacién ciudadana se solicite ante la Agencia Nacional de Hidrocarburos — ANH la celebracion
de audiencias plblicas de conformidad con la Ley, el Area de Atencion al Ciudadano y
Comunicaciones recepcionara la peticion y la remitird a la dependencia competente y a la Oficina
Asesora Juridica, para que ésta se encargue de determinar su viabilidad juridica y pertinencia. En
caso de acceder a la audiencia, la respectiva dependencia definira lo relacionado con los asistentes
de la misma, la forma de citarlos, la fecha y hora y lugar en la que se llevara acabo, e informaré al
solicitante sobre &l particular. La Dependencia encargada de llevar acabo la audiencia, dejara
constancia de su celebracion mediante acta firmada por todos los asistentes o por los representantes
de las personas naturales o juridicas que participen o mediante ayuda memoria.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO: REPRESENTACION. Quien pretenda actuar ante la Agencia
Nacional de Hidrocarburos en nombre de una asociacion civica, comunitaria, de profesionales,
benéficas o de utilidad comn, debera acreditar previamente su existencia y representacion legal por
medio de la documentacion respectiva.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO: DIVULGACION Y CAPACITACION. El Grupo Interno de
Talento Humano debera dar a conocer a todos los funcionarios de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos — ANH, el presente reglamento y el Area de Atencién al Ciudadano y Comunicaciones
debera capacitar a los funcionarios en la aplicacién del mismo.

ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO: REMISION. Lo no previsto en la presente resolucion se
regira por lo dispuesto en el Codigo de Procedimienfo Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y en las deméas normas que lo modifiguen o adicionen, ast como también en lo previsto
en las normas que reglamenten el ejercicio de los mecanismos de participacion ciudadana.

ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO: VIGENCIAS Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion
rige a partir de la fecha de su expedicion, deroga la Resolucion N° 302 de 2016 y las demas
disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO QUINCUAGESIMO: Contra la presente Resolucién no procede recurso alguno.
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ARTICULO QUINCUAGESIMO PRIMERO: Publiquese la presente resolucion en la paginaweb dela
Agencia Nacional de Hidrocarburos ~ANH-.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C., a los

El Presidente de la Agencia Nacional de Hidroarburg

Aprobé:  Sandra Milena Rodriguez Ramirez Viceprasidente Financigro y Administrativo (E).
David Montafio Garcia ~ Jefe Oficina Asesora Juridica (X
Proyectd: Rafael Gonzalez-Rubie Babilonia - Experte Cddigo 63 Grado 06 — Presidencia Despacho / &tencion al Cludadano y Comunicaciones. \\{%
Revisd:  Germén Camilo Venegas Cuestas — Experto Codige 33 Grado 05 - Oficina Asesora J undma%
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