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1. OBJETIVO 

 

Explicar los pasos para el uso del módulo de PQRSD en el Sistema de Gestión 

Documental Electrónico y de Archivo- SGDEA. 

 
  

2. ALCANCE 

 

Instructivo dirigido a los responsables de la atención a derechos de petición-PQRSD en 

Cámara de Representantes. 
 
 

3. TERMINOS Y DEFINICIONES 
 

● UAC: Unidad Coordinadora de Atención Ciudadana [1] del Congreso de la República. 
 

● Atención ciudadana: Atender en forma directa y continua a la ciudadanía y grupos de 
interés que demandan información pública y presentan derechos de petición, a través de 
distintos canales de comunicación (presencial, telefónico o digital) 

 
● Derecho de Petición [3]: Toda actuación que inicie cualquier persona ante las 

autoridades implica el ejercicio del derecho de petición consagrado en el artículo 23 de la 
Constitución Política, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre otras 
actuaciones, se podrá solicitar: el reconocimiento de un derecho, la intervención de una 
entidad o funcionario, la resolución de una situación jurídica, la prestación de un servicio, 
requerir información, consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular 
consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos.  (Art. 13 Ley 1755 de 
2015.)  

● PQRSD: Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias.  

● SGDEA: Sistema de Gestión Documental Electrónico de Archivo.  
 

● Peticiones: Solicitud respetuosa que toda persona natural o jurídica, nacional o 
extranjera puede presentar ante el Congreso de la República en relación con su función 
legislativa, administrativa, judicial y de control político; de acuerdo con el marco funcional 
establecido en la Constitución política y el reglamento del Congreso dispuesto en la Ley 
5ta de 1992. 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125#23
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4. DESARROLLO DE CONTENIDO 

4.1. Roles y responsabilidades en la atención a derechos de petición  

 

No. ROL RESPONSABLE 

1 
Administrador del 

SGDEA 
• Oficina de Planeación y Sistemas 

2. 
Registro de derechos 

de petición 

• Ciudadano 

• Unidad Coordinadora de Atención Ciudadana del 
Congreso (Canales presencial y telefónico)  

3 
Radicación de 

derechos de petición 

• Unidad Coordinadora de Atención Ciudadana del 
Congreso. 

• Correspondencia. 

4 
Traslados y remisión 

de derechos de 
petición 

• Unidad Coordinadora de Atención Ciudadana del 
Congreso. 

5 
Atención a derechos 

de petición 

• Unidad Coordinadora de Atención Ciudadana del 
Congreso. 

• Dependencias del Cámara de Representantes  

• UTL del Cámara de Representantes. 

6 Informes 
• Unidad Coordinadora de Atención Ciudadana del 

Congreso. 

• Oficina Coordinadora del Control Interno. 
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4.2. Términos de derechos de petición  

 

 
Imagen 1. Tiempos de respuesta a derechos de petición 
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4.3. Atención a peticiones verbales en lenguas nativas o dialecto oficial de 

Colombia 
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4.4. Tutoriales para la atención a Derechos de Petición  

4.4.1. Radicación de PQRSD por medio de correo electrónico  

 

Enlace: 
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IWskdWQYDvwVqmi9cnHgMswxqEs7y7xM 

 
 

4.4.2. Tutorial registro de peticiones cuando se radiquen por medio del canal 

telefónico y presencial  

 

Enlace: https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1xj-Pqo9q3CS1K7Yqj5cY-4bUb3Z4DQmp

 

 
 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1IWskdWQYDvwVqmi9cnHgMswxqEs7y7xM
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1xj-Pqo9q3CS1K7Yqj5cY-4bUb3Z4DQmp
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1xj-Pqo9q3CS1K7Yqj5cY-4bUb3Z4DQmp
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1oXLCcCiZXiNWjio_tduv0RllXptxgLc7
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1oXLCcCiZXiNWjio_tduv0RllXptxgLc7
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4.4.3.  Tutorial para la atención a derechos de petición desde la UAC 

Enlace: https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1yIdiP4iIfw9lQea3XrvktOdTAiXBsgXF 

 
 

 

4.4.4.  Tutorial para la Atención de derechos de petición desde las 

dependencias o UTL 

 

Enlace: https://drive.google.com/drive/u/1/folders/19mOwfRNkARZbNDfj1WP1jQ5368wbyq6- 

 

 
 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1yIdiP4iIfw9lQea3XrvktOdTAiXBsgXF
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/19mOwfRNkARZbNDfj1WP1jQ5368wbyq6-
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1oXLCcCiZXiNWjio_tduv0RllXptxgLc7
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1oXLCcCiZXiNWjio_tduv0RllXptxgLc7
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5. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

• Procedimiento para atención de derechos de petición (PQRSD) 
• Instructivo externo para la atención de derechos de petición PQRSD 

 

 

6. ANEXOS 

No aplica 
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