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POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE
DERECHOS DE PETICION PARA EL MUNICIPIO DE SABANETA.

LA ALCALDESA DEL MUNICIPIO DE SABANETA, en uso de sus facultades
legales. en especial las conferidas por la Constitucion Politica de Colombia;
la Ley 734 de 2002, articulo 34. numeral 19y en desarrollo de lo dispuesto en
el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011y,

CONSIDERANDO

1 Que los articulos 23 y 74 de la Constitucion Politica consagran el derecho
que tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular. a obtener pronta resolucion y a
acceder a documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

2. Que el articulo 55 de la Ley 190 de 1995 establece la obligacién de
resolver las quejas o reclamos siguiendo los principios, términos vy
procedimientos prescritos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo para los derechos de peticion.

3 Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 del Caodigo de
Procedimiento Administrativo y de Jo Contencioso Administrativo, las
autoridades deberan regiamentar la tramitacion interna de las peticiones que
les corresponda resolver, y la manera de atender las quejas y denuncias para
garantizar e} buen funcionamiento de los servicios a su cargo.

4 Que el numeral 19, articulo 34, de la Ley 734 de 2002. expresa gue son
deberes de los servidores publicos competentes dictar los reglamentos
internos sobre e! tramite del derecho de peticion.

5 Que el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011, por medio de la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica, establece normas para la regulacion de la dependencia de Quejas.
Sugerencias y Reclamos en toda entidad publica.

6 Que se hace necesario estructurar un documento guia, que sirva de
referencia para ilustrar de manera optima a la comunidad y a los funcionarios
que intervienen en la resolucion de derechos de peticion, quejas, reclamos y
denuncias en el municipio de Sabaneta.

En mérito de lo expuesto.
DECRETA
ARTICULO PRIMERO. Adédptese e impleméntese el REGLAMENTO DE

PETICION para e Municipio de Sabaneta, contenido en el
o parte integral del presente Decreto,
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ARTICULO SEGUNDO. Las disposiciones aqui contenidas aplican a todas
las dependencias de la administracion en cuanto a ias solicitudes, quejas y
reclamos presentados por los ciudadanos.

ARTICULO TERCERO. El presente decreto sera publicado en la pagina Web
del Municipio de Sabaneta y se dara a conocer a las diferentes dependencias
de la Administracién Municipal para su conocimiento y aplicacion.

ARTICULO CUARTO. La Oficina Asesora Juridica del Municipio de
Sabaneta, sera la responsable de la revisién y actuaiizacion del presente
reglamento, de acuerdo a las normas que modifiquen o adicionen la materia.

ARTICULO QUINTO. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
publicacion. Dado en Sabaneta a los quince (15) dias del mes de octubre de
2014

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

o 22
LUZ ESTELA GIRALDO OSSA
Alcaldesa Municipal
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CAPITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO 1°. OBJETWO. Reglamentar el tramite interno para los Derechos
de Peticion, guejas. reclamos y denuncias que se formulen ante cualguier
dependencia de} Municipio de Sabaneta.

ARTICULO 2°. CAMPO DE APLICACION. El presente Decreto, aplica para
todas las dependencias del Municipio de Sabaneta

ARTICULO 3°. RESPONSABILIDAD. Es responsabilidad de la Oficina de
Archivo Central, la oportuna recepcion, radicacion y reparto de los derechos
de peticion, quejas. reclamos y denuncias que presenten los ciudadanos.

A los funcionarios que por delegacion o remision se les haya asignado la
competencia para decidir, segun la materia objeto de la peticion, responden
por el tramite, la oportuna respuesta, las consecuencias de sus decisiones,
omisiones o extralimitaciones de funciones y las caracteristicas de las
decisiones, esto es, que se resuelva de fondo, de manera clara, precisa y
congruente con lo solicitado y que se ponga en conocimiento del peticionario.

ARTICULO 4°. MECANISMOS JUDICIALES PARA HACER EFECTIVO EL
DERECHO DE PETICION. Por ser el derecho de peticidn un derecno
fundamental es de aplicacion inmediata susceptible de ser protegido
mediante la ACCION DE TUTELA, cuando quiera que resulte vulnerado o
amenazado por la accién u omision de una autoridad publica.

ARTICULO 5° RELACION ENTRE EL DERECHO DE PETICION Y EL
DERECHO A LA CONSULTA DE DOCUMENTOS. El Derecho de peticion
puede satisfacerse simplemente haciendo la solicitud a la autoridad para que
se permita la consulta de (os documentos oficiales. Pero es frecuente el caso
de que primero opera la consulta de los documentos y luego se ejercita el
derecho de peticion para obtener copia de los mismos.

Todo documento publico puede ser consultado por los usuarios, siempre que
dicho documento no tenga reserva legal o por orden judicial no sea de publico
conocimiento.

ARTICULO 6°. MARCO NORMATIVO DEL DERECHO DE PETICION

CONSTITUCIONAL.

“Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas
a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta resolucion. (...}

as las personas tienen derecho & acceder a los documentos

¢ establezca la ley. (.
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generales y se desarrolia con fundamento en los principios de igualdad
moralidad, eficacia, economia, celeridad, Imparcialidad y publicidad, mediante
la descentralizacion, delegacién v la desconcentracion de funciones. (...}
“Articulo 270 “La ley organizara las formas y los sistemas de participacion
ciudadana que permitan vigilar la gestion publica que se cumpla en los
diversos niveles administrativos y sus resultados’.

LEGAL. Ley 1437 del 18 de enerc de 2011 E Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en sus Titulos | y II
(articulos 1° a 33) desarrolla el Derecho de Peticion en sus diversas clases,
su procedencia, términos y procedimientos aplicables.

De conformidad con el articulo 13 de la Ley 1437 del 18 de enero de 2011 se
podra solicitar el reconocimiento de un derecho, 0 que se resuelva una
situacion juridica, gue se le preste un servicio, pedir informacién, consultar,
examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas,
denuncias y reclamos e interponer recursos.

ARTICULO 7°. CONTENIDO MINIMO DE TODA PETICION

1. La designacion de la autoridad 2 la que se dinge.

2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y o
apoderado, si es el caso, con indicaciéon de su documento

de identidad y de la direccion donde recibira correspondencia.

El peticionario podra agregar el numero de fax o la direccién electronica. Si al
peticionaric es una persona privada que deba estar inscrita en el registro
mercantil, estara obligada a indicar su direccion electronica.

3. El objeto de la peticion,

4. Las razones en las que fundamenta su peticion.

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

6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.

PARAGRAFO 1. La autoridad tiene la obligacion de examinar integralmente
la peticion, y en ningln caso la estimara incompleta por falta de requisitos o
documentos gue no se encuentren dentro del marco juridico vigente y que no
sean necesarios para resolverla.

ARTICULO 8. FORMAS DE INICIAR  LAS  ACTUACIONES
ADMINISTRATIVAS. Las actuaciones administrativas podran iniciarse:

1. Por quienes ejerciten el derecho de peticion. en interés general.

2. Por quienes ejerciten el derecho de peticion. en interés particular.

3. Por las personas que ejerciten el derecho de peticidn. mediante solicitud de
Informacién o mediante formulacién de consultas,

4. Por quienes obren en cumplimiento de una obligacion o deber legal.

5. Por las autoridades. oficiosamente.

ARTICULO 9°. CARACTERISTICAS DEL DERECHO DE PETICION.
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- Cualquier persona puede elevar peticiones respetuosas a las autoridades
y/o organizaciones e instituciones sin distingo de edad, sexo, nacionalidad o
estado civil, etc.

- Es un derecho fundamental, segun los principios del nuevo ardenamiento
constitucional. (C.P. 1991).

_ Su efectividad es esencial para el logro de [0s fines de la administracion
publica.

_ El Derechc de Peticién debe ir dirigido a la Autoridad o particular
competente (CPACA Art. 21).

_ Puede ser presentado de forma verbal o escrita, por cualguier medio idoneo
para la comunicacion © transferencia de datos (correo electronico, via
telefonica, personal, documental).

_ La respuesta de la administracion debe ser oportuna, integra, pertinente y
satisfactoria de conformidad con el interés del peticionaric. De todas
maneras, eso no significa que la respuesta implica una aceptacion de lo
solicitado ni que pueda exigirse por esta via (la de la proteccion del Derecho
de Peticion), el sentido determinado de la respuesta.

- El silencio administrativo no satisface el Derecho de Peticion. Tampoco se
satisface con respuestas evasivas o formales. (Sentencia: 70001-23-31-000-
1996-03070-01(16016) del 2007. Consejo de Estado).

- Negar el derecho o atenderlo con negligencia genera responsabilidades
administrativas y disciplinarias.

- No se requiere que el peticionario invoque el Art. 23 de la Constitucion
Politica Nacional {Ley 1437 de 2011, art. 13), ni haga alusian especifica al
Derecho de Peticion para considerar su requerimiento o solicitud como
“Derecho de Peticion’

- La Corte Constitucional ha determinado que la gsencia del Derecho de
Peticion contiene tres elementos, los cuales seran tenidos en cuenta por el
juez de tutela en su fallo a saber1:

1 Pronta resolucién {Indicador de Eficiencia).

2 Respuesta de fondo (Indicador de Eficacia).

3 Notificacion de la respuesta al interesado. (Indicador de Efectividad,).

CAPITULO Il

DEFINICIONES

ARTICULO 10. PETICION. Entiéndase por peticion toda actuacion gue inicie
cualquier persona ante las autoridades sin que sea necesaria 'a invocacion
del articulo 23 de la Constitucion Pclitica. La peticion tiene tres elementos
basicos la recepcion, la solucion y la comunicacién; los cuales deben
cumplirse para que se respete el derecho fundamental de peticion.

DERECHO DE PETICION EN INTERES GENERAL. El

gmicion micrés general podrd ser ejercido por toda persona,
ito en ambos casos ‘F&S}MH"P@BE (iR<3p Ng. (Gisur-24
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peticion fue presentada en forma verbal y el solicitante requiere certificado en
Que conste su presentacion, el funcicnario competente atendera tal
requerimiento a través de la expedicién de la respectiva constancia.

ARTICULO 12 DERECHO DE PETICION EN INTERES PARTICULAR
Cualguier persona podra formuiar peticiones respetuosas ante el Municipio de
Sabaneta. Las peticiones que en interés particutar se radiquen ante el
Municipio de Sabaneta, deberan contener la informacion senalada en el
articulo 13 del presente decreto.

Las distintas dependencias del Municipio de Sabaneta tramitaran las
peticiones que se formulen en interés particular, de conformidad con las
normas que determinan sus funciones y con los procedimientos internos
disefiados para su cumplimiento,

ARTICULO 13. SOLICITUD DE INFORMACION. El derecho 2 la informacion
es la facultad que tienen las personas de solicitar y obtener acceso a la
informacion sobre las actuaciones derivadas del cumplimiento de las
funciones atribuidas al Municipic de Sabaneta y sus distintas dependencias.

El usuario podra obtener fotocopias. a su costa, de acuerdo con las tarifas
fijadas para el efecto por el Municipio de Sabaneta,

Cuandoe mas de diez (10) ciudadanos formulen peticiones de informacion
analogas, podra ofrecerse una Unica respuesta que se publicard en un diario
de amplia circulacidn, se pondra en la pagina web y entregara copias de Ia
misma a quienes las scliciten.

ARTICULO 14. FORMULACION DE CONSULTAS Son las peticiones
formuladas ante las autoridades con el fin de que estas expresen su opinion,
su concepto, o dictamen sobre determinada materia relacionada coONn sus
funciones o con situaciones de su competencia.

Este tipo de peticidn se debe resoiver dentro de un término de 30 dias habiles
siguientes a la fecha de recibo de la misma. (Art. 14, Num. 2, Ley 1437 de
2011).

Siempre que se responda este tipo de peticiones debe incluirse en ia
respuesta, el fundamento normativo que permite y obliga a emitir el concepto.
La respuesta a este tipo de peticidn no constituye acto administrativo, en la
medida en gue, con Ia respuesta no se adoptan decisiones, ni producen
efectos juridicos; por lo tanto, contra ellos no proceden los recursos de la via
gubernativa o las acciones contenciosas.

Salve disposicion legal en contrario, los conceptos emitidos por las
autoridades como respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del derecho
a formular consultas no seran de obligatorio cumplimiento o ejecucién.
(Articulo 28 Ley 1437 de 2011)
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ARTICULO 15 ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS INICIADAS EN
CUMPLIMIENTO DE UNA OBLIGACION O DEBER LEGAL. Se entiende por
tal el deber de las personas de presentar solicitudes o iniciar actuaciones
administrativas y la obligacién de los funcionarios de recibirlas, resolverias y
comunicarias.

ARTICULO 16. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS INICIADAS DE OFICIO.
Son aquellas que las autoridades administrativas adelantan por su propia
cuenta, en cumplimiento de sus funciones, sin que tengan Como fundamento
la peticion de un particular.

CAPITULO 11!

DE LAS PETICIONES

ARTICULO 17. PETICIONES ESCRITAS Y VERBALES. Toda persona podra
hacer peticiones respetucsas ante el Municipio de Sabaneta, en forma verbal
o escrita, o por cualquier medio idoneo, en interés general 0 en interés
particular.

Paragrafo. Las peticiones son las comunicaciones gue se reciben por parte
de la entidad, cualguiera sea su denominacion (peticién, queja, reclamo,
solicitud de informacién, consulta, sugerencia, felicitacion entre otras), las que
se les dara el tramite de derecho de peticion; siempre y cuando reuna 108
requisitos sefalados en el articulo 7° del presente decrelo.

PARAGRAFQ. Cuando se actue a traves de mandatario, este debera
acompanar el respectivo poder, conforme lo establece la ley.

ARTICULO 18 PETICIONES VERBALES. La peticion verbal formulada por
cualquier persona ante el Municipio de Sabaneta, puede referirse a
informacion general, consultas, copias de documentos, tales como decretos,
acuerdos, resoluciones, circulares, instructivos y similares, se exceptuan
aquellas que deban presentarse por escrito.

CAP{TULO IV

DEL TRAMITE DE LAS PETICIONES VERBALES

ARTICULO 19. FUNCIONARIO COMPETENTE Y HORARIO. Las peticiones
VERBALES se presentaran y recibiran directamente en la dependencia del
Municipio de Sabaneta que por razon de la naturaleza del asunto y de
ompetencia establecida. le corresponde resolverias, en el

cido. Estas peticiones seran atendidas por el Jefe

cias o por el funciondrf icigakiAe4S No. 71sur-24
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Paragrafo. En los términos previstos por el inciso tercero del articulo 15 del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
st guien formula la peticion verbal pide constancia de haberla presentado, el
funcionario encargado la expedira en forma sucinta.

ARTICULO 20. TERMINO PARA RESOLVER Y FORMA DE HACERLO. Las
peticiones verbaies se resolveran inmediatamente. si fuere posible. Cuando
no se puedan resolver en estas condiciones, se levantara un acta en la cual,
se dejara constancia de la fecha del cumplimiento de los requisitos previstos
en el articulo 7° del presente decreto y se respondera dentro de los términos
contemplados para cada clase de peticién. Copia del acta se entregara al
peticionario. si este asi lo solicita

ARTICULO 21. FUNCIONARIO INCOMPETENTE. Cuando la peticion verbal
sea formulada ante funcionario incompetente, este deberd remitir al
interesado, en forma inmediata. a la dependencia del Municipio de Sabaneta
que deba conocer del asunto, indicandole la ubicacion exacta de la misma.
para que el funcionario competente atienda fa peticion verbal y se dé
respuesta de la misma en forma verbal o escrita. Si el peticionario, insiste en
que su peticidn sea recibida en esa Qficina. se le recibira y se remitira al
funcionario competente de manera inmediata y por el medio mas expedito. El
termino para resolver Ia peticion empezara a contar a partir del dia siguiente a
la fecha en que sea recibida por el funcionario competente.

CAPITULO Vv

DEL TRAMITE DE LAS PETICIONES ESCRITAS

ARTICULO 22. RADICACION DE PETICIONES Las peticiones escritas se
presentaran en el ARCHIVO CENTRAL dentro de! horario establecido en la
entidad. alli se verificara que la peticion cumpla con los requisitos minimos
establecidos en el articulo 7° del presente decreto. luego debera radicarse |a
solicitud y se devolvera copia al peticionario con la constancia de radicacion.

Paragrafo 1°. Los funcionarios del Municipio de Sabaneta, no podran exigir al
peticionario, documentos que reposen en las dependencias de la Entidad o a
los que puedan acceder de alguna manera.

ARTICULO 23. ATENCION PRIORITARIA. Las dependencias y funcionarios
competentes para dar respuesta. daran atencién pricritaria a las peticiones de
reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser resueltas para
evitar un perjuicio irremediable al peticionario, quien deberd probar
sumariamente la titularidad del derecho y el riesgo de perjuicio invocados.

ARTICULO 24, PETICION ANTE FUNCIONARIO INCOMPETENTE PARA
BECIDIR. Cuando la peticion escrita sea dingida a un funcionario no
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competente, este informara al interesado. dentro de los diez (10) dias
siguientes al recibo de la peticion y dentro del mismo término remitira la
peticion al funcionario competente, enviando copia del oficio remisonoc al
peticionario. El término para decidir la peticion, se contara a partir del dia
siguiente al de recibo de 1a peticidn por parte del funcionario competente.

Articulo 25. TERMINOS PARA RESOLVER LAS PETICIONES. Las
peticiones escritas o las verbales gue por sus caracteristicas. no puedan
resolverse en forma inmediata, se resolveran dentro de los siguientes
términos:

1 Término General: En general, toda peticion debe ser resuelta dentro de los
15 (quince) dias siguientes a su recepcion, s0 pena de sancion disciplinaria.

2 Términos Especiales:

a) Peticiones elevadas por poblacion desplazada: Las peticiones elevadas
por poblacion desplazada, se resolveran y contestaran dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha de su recibo, término que se contara a partir
de |a fecha de radicacion en el Municipic de Sabaneta,

b) Peticiones entre Autoridades: El término para responder una peticion de
otra Autoridad es de diez (10} dias:

¢) Peticiones de documentos: Las peticiones de documentos, deberan
resolverse dentro de los 10 (diez) dias habiles siguientes a la recepcion de la
peticién. Si en este lapso, no se ha dado respuesta al peticionario. se
entendera, para todos los efectos legales. que la respectiva solicitud ha sido
aceptada y. por consiguiente, ia administraciéon ya no podra negar la entrega
de los documentos solicitados. Las copias deberan entregarse dentro de los 3
(tres) dias siguientes al término de los diez dias iniciales;

d) Peticion mediante la cual se eleva una consulta: Las peticiones que eleven
consulta a los funcionarios del Municipic de Sabaneta, en relacion con las
materias a su cargo. deberdn resolverse dentro de los 30 (treinta) dias
siguientes a su recepcion.

Paragrafo 1°. Cuando, excepcionalmente. no fuere posible resolver la peticion
dentro de los términos seflalados, debera informarse al peticionario de
inmediato o antes del vencimiento del término general o especial,
dependiendo del caso, los motivos de la demora y sefalando el plazo en que
se daré respuesta, el cual no puede exceder del dobie del inicialmente
previsto.

Paragrafo 2°. La respuesta debe cumplir con los requisitos: oportunidad, que
resuelva de fondo, de forma ciara. precisa y congruente lo solicitado y ser
puesta en imiento del peticionano.

& requisitos, se incufrA2ER Nipicipal fra, 4B Al tsur-24
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derecho constitucional fundamenta! de peticion. susceptible de ser tutelado,

ARTICULO 26 INTERRUPCION DE LOS TERMINOS PARA RESOLVER
Los terminos para resolver las peticiones presentadas ante el Municipio de
Sabaneta, previstos en el articulo anterior, se interrumpen cuando se
presente alguna de las siguientes circunstancias:

1. Reqguerimiento al peticionaric para que complemente documentos o
informacion o para que realice una gestidn o tramite a su cargo, necesaria
para una decision de fondo. El plazo para resclver comenzara a correr a partir
del dia siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes
requeridos.

2. Practica de pruebas.

3. Cuando la peticion se presente ante funcionario incompetente. El término
para resolver correra a partir del dia siguiente al cual sea recibida |a peticidén
por el funcionaric competente.

4. Por confiicto de competencia positiva o negativa. El conflicto de
competencia positiva, puede ocasionarse cuando dos 0 mas autoridades se
consideran competentes para resolver el asunto y al contrario, el conflicto de
competencia negativa, puede ocasionarse cuando dos autoridades se
consideran incompetentes para resolver el asunto en cuestién. El término
para resolver correra a partir del dia siguiente al cual sea recibida por el
funcionario competente, conforme con el procedimientc sefalado en el
articulo 39 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

5 En caso de impedimento o recusacion. El plazo para resolver debera
suspenderse conforme con el tramite vy los plazos establecidos en el articulo
12 del Coddigo de Procedimiento Administrativo y de Io Contencioso
Administrativo.

ARTICULO 27. COMUNICACION DE LA PETICION. Una vez firmada la
respuesta, se enviara al archivo central para su radicacion y remision en
forma inmediata al peticionaric. Si ia peticion se hizo a través de correo
electronico, se imprime la respuesta y se radica, luego se escanea y se envia
por correo electroniceo al peticionario.

ARTICULO 28. PETICIONES NO RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
DEL MUNICIPIO DE SABANETA. La dependencia que haya recibido la
correspondiente peticion, enviara al organismo © entidad oficial competente
aquellas peticiones escritas no relacionadas con las funciones del Municipio
de Sabaneta. dentro de los cinco (9) dias habiles siguientes a la fecha de su
recibo e informara inmediatamente al peticionario.

ARTICULO 29. PETICIONES SUJETAS A DECISIONES DE VARIAS
DEPENDENCIAS. Cuando por razones de competencia una peticidén deba
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ser resuelta por varias dependencias del Municipio de Sabaneta, quien recibe
la peticion dirigird copia de la misma a cada una de las dependencias para
que den respuesta al peticionario en lo pertinente y se dard respuesta al
peticionario anexando copia de los oficios remisorios de la solicitd.

ARTICULO 30 PETICIONES INCOMPLETAS Y DESISTIMIENTO TACITO,
Si al examinar la peticion presentada. junto con sus anexos, el funcionario
encargado de su radicacion, encuentra que no se acompana la informacion o
los documentos necesarios para decidir 1a peticion. indicara al peticionario lo
que haga falta para que proceda de conformidad. Sin embargo, s el
peticionario, insiste en que se radique la peticion, a pesar de estar
incompleta. asi se hara, dejando constancia de !os requisitos o documentos
faltantes.

Si estando ya radicada la peticion, del andlisis preliminar de la misma, se
determina que las informaciones o documentos gue proporciona el
peticionario no son suficientes para decidir, el competente lo requerira por
una sola vez. dentro de los diez (10) dias siguientes a la radicacion de la
solicitud, para lo cual, &l peticionario contara con un (1) mes de plazo para
suministrar dicha informacion, lapso durante el cual se suspendera el términc
para decidir.

Paragrafo 1°. Si el peticionario, no satisface la solicitud de infermacion
complementaria dentro del plazo estipulado de un (1) mes, o antes de
terminar dicho plazo solicita prorroga hasta por un término igual, se entendera
que el peticionario ha desistido de su peticion.

Paragrafo 2°. Cuando en el curso de una actuacion administrativa la
autoridad advierta que el peticionario debe realizar una gestion de tramite a
su cargo, necesaria para adoptar una decision de fondo, lo requerira por una
sola vez para que lo efectle en el término de un (1) mes, suspendiendo el
termino para decidir. Vencido el iérmino o la prorroga solicitada, ia autoridad
decretara el desistimiento y archivo del expediente, mediante acto
administrativo moativado, que se notificara personalmente, contra el cual,
unicamente procede el recurso de reposicion, sin perjuicio de que la peticion
pueda ser nuevamente presentada con el lleno de 103 requisitos legales.

ARTICULO 31. DESISTIMIENTO EXPRESO DE LA PETICION. El interesado
podra desistir en cualguier tiempo de su peticion, sin perjuicio que pueda ser
nuevamente presentada con el lieno de los requisitos legales. pero el
funcionario competente, podrd continuar de oficio la actuacion si lo considera
necesario por razones de interes publico, 1o que se motivara.

ARTICULO 32. INCUMPLIMIENTO EN LOS TERMINOS PARA ATENDER'Y
RESOLVER LAS PETICIONES. La falta de atencion a las peticiones y a los
términos para resolver. |a contravencion a las prohibiciones establecidas en el
ey 1437 de 2011 y el desconocimienta de los derechos de

W iconiec
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ARTICULO 33 PETICIONES IRRESPETUOSAS, QOSCURAS O
REITERATIVAS. Toda peticion debera ser respetucsa. Sclamente cuando no
se comprenda su finalidad u objeto, se devolvera 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. En caso de peticiones
reiterativas ya resueltas. el funcionario responsable, podra remitirse a las
respuestas anteriores.

CAPITULO VI

DE LA INFORMACION

ARTICULO 34. INFORMACION ESPECIAL Y PARTICULAR. Teda persona
tiene derecho a consultar los documentos que reposen en el Municipio de
Sabaneta y a que se les expida copia de los mismos. siempre que dichos
documentos no tengan caracter reservado, conforme a la Constituciéon o a la
ley. 0 no hagan relacion a la Defensa o Seguridad Nacional.

ARTICULO 35. INFORMACIONES Y DOCUMENTOS RESERVADOS. Para
la consulta y expedicion de copias de documentos que reposen en
dependencias del Municipio de Sabaneta, deben observarse las normas que
protegen la reserva, segun la Constitucion ylaleyy en especial:

1. Los protegidos por el secreto comercial o industrial

2. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

3. Los amparados por el secreto profesional.

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

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

Paragrafo 1° Insistencia del solicitante en caso de reserva. Si habiéndose
negado la respuesta a la peticion POr encontrarse protegida por reserva legal
¢ constitucional, el peticionario insistiere en su peticion, se procedera de
conformidad con el articulo 26 del Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo
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Paragrafo 2°. El caracter reservado de un documento no sera oponible a las
autoridades que lo soliciten para el debido ejercicio de sus funciones.
Corresponde a dichas autoridades asegurar la reserva de los documentos
gue lleguen a conocer en desarrollo de lo prescrito en este articulo.

Paragrafo 3°. La reserva legal sobre cualquier documenta cesara a los treinta
(30) anos de su expedicion. Cumplido este término, por este solo hecho, el
documento no adquiere caracter historico y podra ser consultado por
cualquier ciudadano, con la obligacién para la Entidad de expedir copias ©
fotocopias del mismo, de conformidad con lo previste en el articulo 28 de la
Ley 594 de 2000.

ARTICULO 36, LUGAR Y HORARIO PARA LA CONSULTA DE
DOCUMENTOS. La consulta de documentos se llevara a cabo en la
Secretaria de cada dependencia o en el archivo central si fuere el caso, en
horas habiles de oficina y bajo la responsabilidad del funcionario que
determine el Jefe de la dependencia.

ARTICULO 37. CONSULTA DE INFORMACION Y DOCUMENTOS
DEBIDAMENTE PUBLICADOS. Cuando la solicitud de consulta o de
expedicion de copias verse sobre documentos que oportunamente fueron
publicados, asi lo informara la Administracién indicando el nimero y la fecha
del Diario, Boletin, Gaceta o sitic web en gue se hizo la divulgacion. Si la
publicacién se encontrare agotada, se debera atender la peticion formulada
como si el documento no hubiere sido publicado.

ARTICULO 38. EXPEDICION DE FOTOCOPIAS. Las fotocopias solicitadas
seran expedidas por el Municipio de Sabaneta, a costa del interesado, quien
cancelara el valor fijado en este reglamento, cuando el numerc de copias
solicitadas sea superior a tres (3).

valor de las fotocopias. El valor de cada fotocopia sera de clen pesos
($100.00), moneda legal. Este valor se reajustara anualmente de acuerdo con
la meta de inflacion del afio respectivo, segun lo previsto en el articulo 3° de
la Ley 242 de 1995 Las fotocopias solicitadas por entidades del Estado,
ciudadanos desplazados o sus organizaciones. seran gratuitas.

Paragrafo 1°. El vaior enunciado en el presente articulo. debera ser
cancelado previamente en la Tesoreria municipal por el interesado. de
acuerdo al valor determinado en el érea donde se solicita.

Paragrafo 2°. Ningun servidor de! Municipio de Sabaneta 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, segun e cual es deber de todo servidor
publico: “Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio gue le

cmhiva no se pudieran r@@'é@e&?%@i%&fﬁeﬁ&?-gﬂsur‘%
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Jefe de la Dependencia, designara un funcionario para que acomparne al
solicitante al lugar donde se hara la reproduccion.

CAPITULO VI

DE LAS CONSULTAS

ARTICULO 39. REQUISITOS DE LAS CONSULTAS. Las consultas, al igual
que las demas peticiones, pueden ser verbaies o escritas. Las consuitas
verbales cuyas caracteristicas permitan ser atendidas de igual manera, Io
seran, de lunes a viernes, en el horario de atencion al publico. conforme al
horario institucional. Las consultas deben ajustarse a los requisitos sefalados
en el articulo 7° del presente reglamentc y deberan tramitarse bajo los
principios constitucionales y legales establecidos.

Cuando las consultas no puedan ser resueltas verbalmente, lo seran por
escrito. en los plazos y condiciones previstos en el presente decreto.

En los términcs previstos por el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las respuestas dadas por
los funcionarios del Municipio de Sabaneta a las consultas formuladas, no
comprometen la responsabilidad de la entidad. ni serdn de obligatorio
cumplimiento o ejecucian.

ARTICULO 40 DEL TRAMITE DE LAS CONSULTAS, Plazo maximo para
resolver consultas. El plazo maximo para resolver una consulta es de treinta
(30) dias habiles.

ARTICULO 41. FUNCIONARIOS COMPETENTES. Las consultas escritas
seran atendidas por el Jefe de la dependencia que sea competente para
conocer o su delegado, de conformidad con las funciones asignadas a cada
dependencia.

CAPITULO VIII

DE LAS QUEJAS O RECLAMOS

ARTICULO 42. QUEJAS Y RECLAMOS. Se entiende por queja, la
manifestacion de inconformidad, insatisfaccion, desagrado o descontento,
gue un ciudadano pone en conocimients sobre una entidad o servidor plblico
y por reclamo, la exigencia presentada ante |a Iregularidad o mala
prestacion de un servicio, obligacidn incumplida, o pPor una prestacion
deficiente de una funcién a cargo de la entidad.

ARTICULO 43. OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO. E| Municipio de
Sabaneta, a través de los servidores publicos designados para atencién de
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Servicio al Cliente. a través de la Oficina de Atencion al Ciudadano, adscrita a
la Secretaria General de! Municipio, se encargara de recibir y tramitar las
guejas. reclamas y denuncias que formulen Ics ciudadanos para dar a
conocer, un hecho o situacién irregular relacionada con el cumplimiento de la
misién de la Entidad.

ARTICULO 44 PRESENTACION DE QUEJAS O RECLAMOS. Las quejas o
reclamos se presentaran, en forma verbal o escrita, bien sea personal,
telefénicamente a través de la linea de atencion al ciudadano, o a través de la
pagina web o depositadas en el buzén de sugerencias, en cumplimiento de
los requisitos establecidos en el articulo 7° del presente decreto. Ademas. el
interesado debera expresar el nombre de! funcionario o del area contra quien
se dirige y los motivos en que se sustenta.

No obstante lo anterior, se debera recibir y dar el tramite correspondiente a
las quejas o reclamos anénimos.

ARTICULO 45. DEL TRAMITE DE LAS QUEJAS O RECLAMOS. Tramite de
quejas o reclamos. Una vez presentada la queja o reclamo ante la Oficina de
atencion al ciudadano, a través de los diferentes medios, se procedera a su
radicacion en el archivo central, con indicacion de la fecha y hora de recibo,
nombre del quejoso € identificacion, anexos y dependencia 0 funcionario a
quien se dirige.

ARTICULO 46. TRASLADO AL FUNCIONARIO COMPETENTE. Archivo
Central luego de haber radicado, direcciona a la dependencia competente |as
quejas. reclamos y denuncias, a mas tardar dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes a su recibo. correspondiendo al jefe de |a dependencia
indagar sobre los motivos de la queja, implementar los correctivos gque sean
necesarios y remitir respuesta al interesado.

Copia de los anteriores tramites se deberan remitir ata Oficina de Atencion al
Ciudadano para su seguimientc y control.

Si la queja, denuncia o reclamo. da lugar a investigacion disciplinaria, se dara
traslado por parte del funcionario que osté conociendo, a la Oficina de Control
Interne Disciplinario del Municipio de Sabaneta, para que se adelante el
tramite pertinente.

ARTICULO 47. Quejas o reclamos irrespetuosos, 0scuros y reiterativos. Toda
queja o reclamo debe ser respetuosa. Solamente en el caso en que no se
entienda su finalidad u objeto. se devolvera al interesado para que corrija o
sclare dentro de los diez (10) dias siguientes. En caso de no corregirse o
aclararse, se archivara la queja o reclamo.

En caso de quejas o reclamos reiterativos ya resueltos, la autoridad podra
remitirse a las respuestas anteriores.

Tel. 288 0098 Fax. 288 52 93
www.sabaneta.gov.co
Codigo Postal: 055450 Sabaneta (Ant.) Colombia
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de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de su recibo, por os
funcionarios de la Oficina de Atencion al Ciudadano. Cuando no fuere posible
resolver o contestar la queja o reclamo en dicho plazo, se debera informar asi
al quejoso, expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez g
plazo razonable en que se resolvera o dara la respuesta. el cual no podra
exceder del doble del inicialmente establecido

Cuando la solicitud haya sido verbal., la decision podra tomarse vy
comunicarse al interesado de forma verbal o escrita, en los demas casos sera
escrita.

ARTICULO 48. SOLICITUD DE INFORMACION O DOCUMENTOS
ADICIONALES. Si la informacion o documentos que proporcione el
interesado al iniciar la actuacién administrativa no son suficientes para
decidir. se procedera conforme al ramite para peticiones incompletas.

ARTICULO 50. DESATENCION DE LAS QUEJAS O RECLAMOS. La falta de
atencion a las quejas o reclamos el incumplimiento de los términos para
resclver o contestar y ia inobservancia de los principios orientadores de las
actuaciones administrativas. constituiran causal de mala conducta para el
funcionario y dara lugar a las sanciones correspondientes.

ARTICULO 51. QUEJA © RECLAMO REFERENTE A TEMAS
DISCIPLINARIOS. Las investigaciones disciplinarias POr queja o reclamo,
denuncias o informes de servidores publicos se tramitardan conforme a ias
disposiciones del Cédigo Disciplinario Unico y las demas normas que lo
adicionen, reformen o complementen, sin perjuicio de lo dispuesto en materia
de proteccidn de la reserva documental, en especial en el articulo 33 de la
Ley 190 de 1995

ARTICULO 52. UTILIZACION DE MEDIOS ELECTRONICOS DE
COMUNICACION. Para dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en
el presente decreto. el Municipio de Sabaneta podra recibir o enviar por fax o
por cualquier medio de transmision electrénica, documentos concernientes al
ejercicio del derecho de peticion en las diversas modalidades.

ARTICULO 53. CANALES OFICIALES DE REGISTRO DE LAS PQRS. Los
canales de ingreso son todos los canales oficiales que la entidad usard en
donde se cuente con ellos para recibir la PQRS del Ciudadano-Cliente y son
los que se relacionan a continuacion:

a) Presencial: En la Oficina de Atencion al Ciudadano ubicada en la calle 45
N°® 71 Sur 24 { Palacio Municipal) ¢ en el buzén de sugerencias.

b) Virtual: Pagina web. ingresando  al portal web del municipio;
www.sabaneta gov.co.

c) Correo electronico o en la pagina web en el link escribale al Alcalde/
contactenos.

d) Telefénico, a través de la linea 2 88 00 98 ext 168-188.

e} Escrito: Por medio de empresas de mensajeria o servicios postales,
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radicadas en el Archivo Central ubicado en el primer piso del Palacio
Municipal.
f) Kiosco interactivo " Sabaneta digital™.

ARTICULO 54. TRAMITE POR CORREO ELECTRONICO. Las solicitudes
recibidas a través de los correos electrdnicos del Municipio de Sabaneta,
deberan ser remitidas inmediatamente al correo electrénico de recepcion de
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias que se disponga para tal fin y
serdan radicadas en las Oficinas de correspondencia en el aplicativo que
exista para los tramites de la gestidn documental de |a entidad. Una vez
radicadas seran redireccionadas al  COITeo glectronico  de  las(s)
dependencia(s) a la(s) a que corresponda su atencion.

El servidor responsable (administrador de la cuenta), debera enviar al
peticionario un correo electronico a la cuenta reportada indicando recibo de la
comunicacion con fecha, hora y numerc de radicado.

Las respuestas a las peticiones recibidas por medio electrdnico seran
radicadas en archivo y enviadas directamente al peticionario por el mismo
medio electrénico, a mencs gque el usuario solicite expresamente que le sean
enviadas en soporte fisico a traves de correo, o que la entreguen
personalmente, de o cual se dejara constancia.

Cuando 'as solicitudes enviadas por COrreo electronico, ingresen por fuera del
horaric establecido para la entidad, se radicara y trasladara al funcionario
competente al dia habil siguiente a su recibo.

L os derechos de peticion, cualquiera que sea su modalidad recibidos via fax
seran enviados inmediatamente por quien 0s reciba a la oficina de radicacion
de documentos para su radicacion y seran tramitados para todos los efectos
como se establece en el presente decreto para las solicitudes escritas.

ARTICULO 55 NOTIFICACION DE LOS ACTOS QUE DECIDAN LAS
PETICIONES Los actos que decidan las peticiones en interes particular se
notificaran personalmente al interesado, a su representante 0 apoderado © a
la persona debidamente autorizada por el interesado para notificarse.

También podra hacerse la notificacion personal por medio electrénico,
solamente, si el interesado ha aceptado ser notificado de esta manera.

Para efectos de la notificacion personai, se hara uso del medio mas eficaz
para la citacion del interesado. dejando constancia escrita de las diligencias
realizadas. Si no se logra la comparecencia del interesado en el plazo de
cinco (5) dias, se notificara por aviso en los términos previstos en el articulo
69 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

1 natdmscion se entregara al interesado, su representante o
i téntica y gratuita del RS AMyeRLHR No.f 1sur-24
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texto de la notificacion de! acto se indicaran la fecha y la hora, los recursos
que legaimente proceden. las autoridades ante quienes deben interponerse y
los plazcs para hacerlo. El incumplimiente de cualquiera de estos reguisitos,
invalidara la notificacién.

Paragrafo. Los actos administrativos de caracter general se publicaran en la
pagina web.

Los actos administrativos de caracter particular y concreto deberan ser
notificados en los términos previstos en los articulos 67. 68, 69, 71 y 73 del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(Ley 1437 de 2011).

ARTICULO 56. QOTRAS DISPOSICIONES APLICABLES. Los aspectos
relativos al derecho de peticion no regulados en esta Resolucion y en cuanto
resulte necesario, se regiran por las disposiciones contenidas en ¢l Codigo de
Procedimiento  Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en
aquellas que lo modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 57. VIGENCIA Y DEROGATORIA Ei presente decreto rnge a
partir de la fecha de su publicacion.

Dado en Sabaneta a los veintinueve dias dei mes de diciembre de 2014

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

o

=
LUZ ESTELA GIR%DO OSSA
Alcaldesa
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