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RESOLUCION Nro, 263
16 dz noviembre de 2017.

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DEL DERECHO DE PETICION”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE DESARROLLO MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, en uso de sus atribucionss legales y en especial las
conferidas por el Decreto 275 del 26 de septiembre de 2001 y resolucion No. 001
de 2011, y,

CONSIDERACION

1°. Que, el INSTITUTO DE DESARROLLO MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS —
IDM, es una entidad descentralizada de orden municipal con la naturaleza juridica
de establecimiento publico, creado mediante el decreto numero 275, de fecha 26
de septiendre de 2001, proferido por el alcalde Municipal de Dosquebradas. En
dicho acto administrativo, se ordend Iz disolucion del Fondo de Vivienda de Interés
Social del Municipio de Dosquetradas y el Fondo Rotatorio de Valorizacion de
este municipio y la fusion de dichas entidades, para dar origen al Instituto de
Desarrollo I lunicipal de Dosquebradas - iDM.

2°. Que, para dar cumplimiento al mandato legal de la reglamentacién del derecho
fundamentzl de peticion, se elabord el manual del derecho de peticion al interior
del Instituto de Desarrolio Municipal de Dosquebradas (IDM}

3°. Que, €l Instituto de Desarrollc Municipal a través de resolucion 176 del 04 de
septiembre de 2017 implemente el Manual del derecho de peticion y tramitacion
interna.

4°. Que, ¢ Decreto Municipal No. 156 de agosto 24 de 2017 "POR EL CUAL
ACTUALIZ A A VERSION 2 [EL MANUAL DE DERECHOS DE PETICION DE LA @
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ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS-RISARALDA Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES” modifica a version 2 el manual de derecho de peticion.

5°. Que, el Decreto Municipal No. 156 de agosto 24 de 2017 modifica y actualiza
en el manuil la Queja, Sugerencia, Denuncia y Reclamo entre otras disposiciones.

6°. Que, en el Instituto de Desarrollo Municipal de Dosquebradas se estaba
realizando .n aplicativo para la regulacion y observancia interna de las peticiones
radicadas, oor tanto, dada la implementacion del aplicativo se hace necesario
modificar . manual de derecho de peticidn en los capitulos 15 y 15.1 los cuales
correspond 2n a la tramitacién interna de las peticiones.

7°. Que, sz hace necesario actualizar el manual de derecho de peticién a la
version 2 adoptando los cambios expuestos en el Decreto 156 de agosto 24 de

2017 y los parametros juridico-legales correspondientes.

Que, en viitud a lo antes expueste,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:  Actualizar el manual del derecho de peticion a la
version 2 la cual modifica:

1. Presentacion de peticion en lengua nativa o dialecto oficial (6.1.1.)
adicionando los términos correspondientes y dando especificidad al
ramite.

2. i canal virtual (6.4) suprimiendo el chat virtual el cual no se esta
e pleando dentro del Instituto dado que el correo institucional cumple la
misma funcion.
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3. Sugerencia (7.8) se modifica dentro del
i1-anual suprimiendo términos de contestacion.

4. Tramite del derecho de peticion (15) se especifica el ‘paso a paso” del
tramite interno del derecho de peticion.

5. Tramite interno del derecho de peticion (15.1) se modifican y adicionan
lerminos de contestacion de las diferentes peticiones que se pueden
recibir dentro del Instituto

Actualiza, modifica e implementa dentro del manual:
1. “ueja (Capitulo 7.1 del manual de derecho de peticion}
2. =eclamo (Capitulo 7.1 del manual de derecho de peticion)
3. enuncia (Capituio 7.3 del manual de derecho de peticién)

ARTICULO SEGUNDO: Iinplementar el aplicativo del manual de derecho de
peticion.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y la misma se publicara en la pagina web de la entidad.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Josquebradas (Risaralda), a los dieciséis (16) dias del mes de
noviembre Je 2017

A AY.D VILLA RQM
Diractor,

[ 1
PROYECTO SEBASTIAN BUI 0 AGO K%

HEVISO JOUHARFAY BUNTEEAGO T g APROGBO i JUAN DAVID VILL AR E
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1. CBJETIVO

Adoptar un reglamento interno para el tramite (interno) de los derechos de
peticién que formulen los ciudadanos ante el Instituto y los dirigidos al mismo
por otras entidades, regulando su presentacion, radicacion y constancia dentro
dei marco de su competencia juridica, bajo los criterios de calidad, oportunidad,
eficiencia y eficacia. De acuerdo al articulo 22 de la ley 1437 de 2011 sustituido

por el e ticulo 1° de la ley 1755 de 2015.

2. ALCANCE

Para acoptar e reglamento interno del Derecho de Peticion se deben de
entregat los lineamientos a seguir por los servidores publicos del Instituto
encargados de tramitar y dar respuesta a los Derechos de Peticion que se
formulen, institucionalizando los canales de recepcion disponibles para recibir y
tramita- las diferentes modaliciades de Derecho de Peticion establecidos bajo la

normat vidad colombiana.

3. WwARCO NORMATIVO

« Corztitucion Potitica de Colombia

e Decrato 2150 de 1995 ‘por medio del cual se suprimen y reforman

regulaciones, procedimientos © tramites innecesarios existentes en la
adm nistracion publica”.

e Ley 90de 1995 ‘por la cual se dictan normas tendientes a

presarvar la moeralidad en la administracion publica

¢« Ley 527 de 1999 ‘por medio de la cual se define y reglamenta el

acc2s0 y uso de los mensajes de datos del comercio electronico y de las
firmzs digitales y se establecen las entidades de certificacion otras

disposiciones”.
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o Ley 994 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones’.
e« Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico”, |
o Ley 162 de 2005 ‘por el cual se dictan las disposiciones sobre

raciznalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas que o prestan servicios publicos”.

o ley 1437 de 2011 ‘por la cual se expide el Cddigo de

Pro:2dimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

e ley 1474 de 2011 ‘por la cual sc¢ dictan normas orientadas a

fortaiecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”

e Senizncia c-818-2011 Derecho de Peticion Referencia: Expedientes D-
8417 y AC D-8427 MP: Jorge Ignacio Pretelt Chaljub, demanda de
inconistitucionalidad contra los articulos 10 (parcial} 13, 14, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 309 (parcial) de la
ley ©437 de 2011 "por la cua!l se expide el Codigo de Procedimiento

Adrnistrativo y de 1o Contencioso Administrativo”.

e Decrato 019 de 2012 ‘por el cual se dictan normas para suprimir o

refcr nar regulaciones procadimientos y tramites innecesarios existentes en
la aaministracién publica”.

o lLey :581de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales

para la proteccion de datos personales”.

e ley 712de 2014 'por medio de la cual se crea la ley de

transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y

se cictan otras disposiciones”.
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* Decrzto 1494 de 2015 "Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de
2014"

* Sentzncia C951-14.  Referencia: Expediente PE-041 Revisién de

consttucionalidad del Proyecto de Ley nimero 65 de 2012 Senado y
numero 227 de 2013 Camara, “por medio del cual se regula el Derecho
fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de
Proczdimiento  Administrativo y de loc  Contencioso  Administrativo”
Magistrado (a) Ponente: Martha Victoria Sachica Méndez. Bogota D.C
Cuetro (4) de diciembre de dos mil catorce (2014)

o Ley i755de 2015 por medio del cual se regula el Derecho

Funcamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de
Prozzdimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

» Decrzto 1166 de 2016 "Por el cual se adiciona el capitulo 12 al Titulo 3
de |1 Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico

Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho, relacionado con la
pres:ntacion, tratamiente y radicacién de las peticiones presentadas
vert Aimente”.

» Corsejo de Eslado Sala de Consulta v Servicio Civil. Consejero Ponente:

Alvaro Namen Vargas, Bogota D.C. veintiocho (28) de enerc de dos mil
quirice (2015) Radicacion interna: 2243 Derecho de Peticidn. Normatividad
aplizable en la actualidad. Efectos de las seniencias de inexequibilidad

proteridas por la corte constitucional.

4. PRINCIPIOS APLICABLES AL DERECHO DE PETICION

Los Derecos de Peticion presentados ante el Instituto de Desarrollo Municipai de
Dosquebradas, deberédn atenderse con arreglo a los principios: (del) debido
proceso, inparcialidad, buena fe, moralidad, eficacia, eficiencia, economia.

celeridad, :gualdad, participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad.
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finalidad y coordinacion, de acuerdc a lo establecido en el articulo 209 de la
Constitucion Politica y el articulo 3 del Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Conwencioso Administrativo. so pena de las sanciones establecidas en los

articulos 14 y 31 de la ley 1755 de 2015.

5. CEFINICIONES

Actuacior administrativa: conjunto de decisiones y operaciones que emanan ce
las autoricades estatales, se ocupan mediante el gjercicio de su potestad de
mando, de cumplir con los cometidos estatales, prestar satisfactoriamente l0s
servicios a su cargo y hacer efectivos los derechos e intereses legalmente

reconocidas a los administrados.

Consultas: Solicitud verbal o escrita, para gue la entidad exprese su opinidén o su
criterio sobre determinada materia relacionada con  sus funciones © con

situaciones con las que tenga competencia.

Denuncia. Documento que da noticia a las autoridades de la comision de un delito
o de una ‘zlta, tiene como efecte movilizar al érgano competente para que inicte
las investigaciones preliminares para constatar, en primer iugar, la realizacion de

un hecho iizito, y, en segundo lugar, su presunto autor.

Desistimicato: Es la renuncia a obtener la respuesta previamente solicitada.
Puede darse por renunciar expresamente a la peticion (expreso) o por dejar
vencer los términos para completar informacion gue la autoridad haya solicitado

(tacito).

Inobservar-cia: Incumplimiento, omisién a observaciones.

[
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Instituto d2 Desarrollo Municipal (IDM} de Dosquebradas: Para efectos de!

presente [Jlanual, se entendera por Instituto de Desarrollo Municipal de
Dosquebradas todos los empleados que trabajan en las instalaciones vinculades
por carrera administrativa o por las diferentes modalidades de contrato, incluido e
Despacho cel Director y las dependencias. De ahora en adelante Instituto, Entidad

o IDM.

Notificaci-in: Acto solemne mediante el cual e! Estado entera al particular de una
determinac dn unilateral, respaldada por la supremacia que le confiere la autoridac

soberana (e le distingue y le separa de los administrados.

Peticion: Solicitud dirigida a una entidad estatal o a las autoridades, de forma
verbal o esurita sobre temas concernientes al objeto de la entidad o asuntos que le

competen.

Queja: Manifestacién escrita o verbal ante las autoridades sobre conductas,
acciones o procederes irregulares de servidores publicos o de particulares a
guienas sz ha atribuido o adjudicado la prestacion de un servicio publico. La

actuacion y.Je genera para el funcionario es la investigacion disciplinaria.

Reclamo: Manifestacion que pone en conccimiento de las autoridades una
irregularida.d o incumplimiento en la presentacion de un servicio, perjuicio por su
deficiente atencidon o suspension injustificada, por parte de una autoridad

administrariva.

Secreto < reserva: Situacion, hecho, conocimiento o noticia que deba

mantenerse oculta e inviolable.

Calle 50 11 14-56 3arrio Los Naranos
Dosqueb-adas - R.saralda
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Seguimieinto a la peticién: Consiste en la verificacion permanente y oportuna de
las respucstas dadas por el Instituto a las peticiones formuladas por los
ciudadanos procurando que aquéllas sean atendidas y resueltas dentro de los
términos ecstablecidos por la ley vy, que su respuesta guarde concordancia con el
objeto mismo de la peticion, por otro lado tratdndose de quejas, sugerencias ¢
reclamos, se deberd verificar adamas los actos ejecutados por la entidad, que
permitan satisfacer y mejorar las inconformidades consagradas dentro de la
solicitud, acerca del funcionamiento del Instituto y el desempefio de sus

empleados.

Silencio Administrativo: Mecanismo legal para evitar que la falta de respuesta
de! Institulc que impida al peticionario defender sus derechos e intereses. Puede

ser positivo o negativo.

Solicitudes de informacién: Las peticiones de informacion son solicitudes a la
institucion de informacion o de documentos no reservados, ya sea por interes
personal, por gjercer control o vigilancia o por el solo hecho de estar actualizado.
E! derecho de peticion de informacion no solo recae sobre impresos o escritos,
sino que tamnbién se extiende a cualquier objeto mueble de indole representativa o
declarative., tales como planos. dibujos, fotografias, cintas cinematograficas o
fononticas  radiografias, grabaciones magnetofénicas, etc. Mientras la

Constitucion Politica o 1a ley no le otorgue el caracter de reservado.

Solicitud ce copia: Es la facullad que tienen las personas de pedir copias para
consultar o examinar los expedientes y cbtener acceso a la informacion scbre ias
actuaciones en general, siempre y cuando no se encuentren sometidas a reserva

tegal.

Sucinta: Informacion resumida, concisa, precisa.

i 2 ot}
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Sugerenc:a: Propuesta que se presenta para incidir o mejorar un servicio o un
proceso cuyo objeto esta relacionado con la prestacion de un servicio o el

cumplimienio de una funcion puklica.

6. CANALES HABILITADOS PARA PRESENTAR LAS PETICIONES

De conformidad y dando cumplimiento a lo establecido por el Decreto 1166 de
2016 profendo por el Ministerio de Justicia y del Derecho, y la ley 1755 de 2015, el
funcicnaric encargade de la recepcidn de las peticiones dentro de la Entidad
debera incicar al peticionario la posibilidad de presentar las mismas y no podra

negar su recepcion, radicacion y tramite.

La peticion formulada de manera verbal o escrita ingresara a la Entidad a través

de fos siguizntes canales habilitados para su presentacion

6.1 CANAL PRESENCIAL.

La persona interesada en preseniar verbalmente una soliciiud ante el Instituto de
Desarrollo Municipal de Dosguebradas puede dirigirse a la ventanilla Unica
ubicada en la calle 50 No. 14-56 Instituto de Desarroilo Municipal (IDM) primer
piso, Los Naranjos — Dosguebradas, alli el funcionario encargado de la recepcion
de peticionzs deberd dejar constancia de que trata el articulo 2.2.3.12.3 del
Decreto 166 de 2016 que adiciona el capitulo 12 al titulo 3 de la parte 2 del libro
2, del Dec¢to 1069 de 2015

Para garan:izar una buena atencidon al publico, el Instituto tiene implementado un
sistema de turnos acerde a las necesidades del servicio coordinado por la oficina
de prestacion del servicio sin peruicio de lo sefialado en el numeral 6 del articuic 5
de la ley “437 de 2011, de igual forma para promover la inclusion social de

personas en situacion de vulnerabilidad dado por razones de discapacidad,

IR, {E‘
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especial proteccion, género y edad, se le concede a los anteriormente referidos un

tratamiento prioritario y diferencial.

El horario de atencion al publico as de lunes a jueves de 7:00am a 12:00m y de

2:00pm a 5.30pm, y los dias viernes de 7:00am a 12:00m y de 2:00pm a 4:30pm.

6.1.1. PRESENTACION DE PETICION EN LENGUA NATIVA O
DIALECTO OFICIAL.

En caso de ser presentada la peticidén por un ciudadano hablante de una lengua
nativa o un dialecto oficial, el Instituto no cuenta con personal capacitado para su
recepcion, por tanto, habilitara el mecanismo respectivo para garantizar la
grabacién por medio de cualquier medio tecnologico, dejando respectiva
constanciz sara proceder a su posterior traduccién, garantizando su presentacion,
constancia, radicacion, tramite y respuesta de dicha peticion, el funcionario
receptor daebera de dejar constancia de la misma, y como prueba de la atencion se
le suministrara ai ciudadano una copia correspondiente a la radicacion del
Derecho d= peticién con base al articulo 2.2.3.12.3 del Decreto 1166 de 2016

En el eveno de que el peticionario desee presentarlo por escrito se utilizara el

canal de corespondencia oficial

6.2 CANAL DE CORRESPONDENCIA OFICIAL.

Mediante comunicacion entregada en la oficina ventanilla Unica ubicada en la calle
50 No. 14-56 Instituto de Desarrollo Municipa! (IDM) primer pise, Los Naranjos -
Dosquebradas, se le devolverd una copia de la misma con el respectivo radicado
de confornidad al articulo 2.2.3.12.3 del Decreto 1166 de 2016
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6.3 CANAL TELEFONICO

Los ciudacianos pueden presentar su peticion comunicandose directamente con el
funcionario encargado de recibir telefonicamente y radicar los Derechos de
Peticion, Tel: 3228821 donde se atendera y se registrara la peticion en el sistema,
se procede:a a imprimir el reporte correspondiente y se informara al peticionario el
nimero do radicado para facilitar su seguimiento. Este reporte sera radicado a
travées de . red interna de la entidad y seguira el tramite pertinente, de acuerdo

con ta naturaleza de la peticion.

6.4 CANAL VIRTUAL

El Instituty tiene habllitados los medios tecnotdgicos o© electrénices
correspond entes para la recepcion de peticiones de forma virtual. El ciudadano
puede ingresar a la pagina Web oficial del IDM Desquebradas

(http:/Awwvs idm.gov.co/weby), en el fink, PQR Buzbn de sugerencias, Opcion:

Peticion, C:ueja, Reclamo, Sugerencia o Felicitacién.

Tamboién puede enviar un correo electrénico a la  cuenta institucional

institucion: @idm,gov.co previo diligenciamiento de los datos requeridos.

7. CLASE DE PETICIONES

Las peticiyies se clasifican de acuerdo con el tipo de requerimiento que el
solicitante exprese ante la autoridad. Se han categorizado a fin de simplificar tanto

la solicitud como el tramite y la respuesta de las mismas.

7.1 QUEJA

Las quejas son manifestaciones escritas o verbales que se hacen ante las

alutoridades sobre conductas, acciones o procederes irregulares de servidores
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publicos o de particulares a quienes se ha atribuido o adjudicado la prestacion de
un servicio publico. La actuacion que se genera para el funcionario es ta

investigacicn disciplinaria a nivel interno.

Se deberé informar al denunciante dentro de los quince (15) dias habiles a la

recepcion del requerimiento acerca del tramite dado por la oficina correspondiente.

7.2 RECLAMOS

Los reclair:os consisten en poner en conocimiento de las autoridades una
irregularidad o la suspension injustificada en la prestacion de un servicio O su

deficiente atencion por parte del IDM.

En el caso ‘de Reclamos (7.2) y Denuncias (7.3) se manejaran en caso de que sca
por una failla en el servicic o una trregularidad en su prestacion en un termine de
contestacion de 10 dias al ser de caracter privilegiado, en caso de ser por la
comision de una conducta punible o delito, se le dara iraslado directamente a la

Fiscalia General de la Nacion (FGN) para su correspendiente investigacion.

7.3 DENUNCIA

Documentc en que se da noticia a ia autoridad competente de la comision de un
delito o de una falta, tiene como esencial efecto, el de movilizar al é6rgano
competente para gue inicie las investigaciones preliminares para constatar, en
primer lugar, la realizacion de un hecho ilicitc y, en segundo lugar, su presunto

autor.

7.450LICITUDES DE INFORMACION
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Las peticiones de informacion, son solicitudes formuladas ante el Instituto, de
documento:s no reservados ya sea por interés personal, ejercer control o vigilancia

o por el solo hecho de estar actualizado.

En caso da ser realizada la peticidn de manera oral, una vez surtido el tramite de
tanto radicacion y constancia, la respuesta debera de darse pof escrito de acuerdo
a lo astablacido en el articulo 26 de la ley 1712 de 2014, corregido por el articulo 4

del decreto 1494 de 2015, y el Decreto 1166 de 2016.

Fl Derecho de peticidén de informacién no solo recae sobre impresos © escritos,
sino tambizn se extiende sobre cualquier objeto mueble de indole representative ©
declarativo, tales como: planos. dibujos, fotografias, cintas cinematograficas o
fondpticas  radiografias, grabaciones magnetofénicas. etc., mientras la

Constitucion Politica y 1a ley no le otorgue el caracter reservado.

El termino de contestacion de solicitud de informacion corresponde a 10 dias

habiles coniados a partir del dia siguiente a la radicacion.

7.5 SOLICITUDES DE CONSULTA

Una consulta sucede cuando ante el Instituto se presenta una solicitud, bien sea
verbal o escrita, para que se exprese su opinion o criterio sobre determinada
materia relacionada con sus funciones o con situaciones de competencia, el

termno de sontestacion para sclicitudes de consulta es de 30 dias habiles.

7.6 DOCUMENTOS SOMETIDOS A RESERVA

Las invest¢aciones de caracter administrative o disciplinario estaran sometidas a

reserva, los fallos serén publicos (Art. 33 Ley 90 de 19995)

r:— %! ’
S o - 1
Fe (T : _ L
i [l i © Galle 50 11" 14-56 3arrio Los Maranos f oL
: e BT +OUINE T e . Dosquetadas - R saralda & EI :
S0 0L0. ‘,) e noédigo Fostak 567092 .
Lyt Yaprr L Teiélonc: 3223821 3225085 LhsC gy
wi ik i:a’.’.ﬁ WPHLICIT: OV CO Municipio da e '

5-CER 6618 nstitucionz @idm.jov.co Dosquebradas



THSTITUT

5G-CER 2661.9

o DE

;iltlﬂ’//

CRSANIOLLO MUNITIPAL

El tratamiento de los datos personales y proteccion de la informacion de quienes
presentan verbalmente peticiones se sometera a los principios rectores
establecidos en el articulo 4 de fa ley 1581 de 2012. Tales como: legalidad en
finalidad, libertad,

transparercia, acceso y circulacion restringida, seguridad, confidencialidad.

materia de tratamiento de datos, veracidad o calidad,

La ley 594 e 2000, por medic de la cual se dicta la ley General de Archivos y se

dictan otras disposiciones, en el articulo 28 dispone: “la reserva legal sobre

cualquier documento cesard a los treinta (30) afios de expedicion, cumplidos estos,

2l documento (...) podra ser consultaco por cualquier ciudadane y la autoridad gue
este en su nosesion adquiere la obligacion de expedir a quien lo demande copias

n”

o fotocopias del mismo (...}

En caso J2 documentos o informacion sometidos a reserva se observara lo
dispuasto zn la ley 1755 de 2015 y 1712 de 2014 y se regira de conformidad a fo
estahlecidy en el articulo 24 vy siguientes del capitulo 1l del "Derecho de peticion
ante autcrdades reglas especiales” de la ley 1437 de 2011, Codigo de
Procedimicato Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, para dar entrega
a la informzcion solicitada, esta debera de ser ordena por Juez de la Republica y

en un térm ino de 10 dias sera entregada al peticionario.
7.7 SOLICITUDES DE CCPIAS

Es la facutad que tienen las personas de examinar los expedientes en ei estado
en que se encuentren, salvo aquellos que sean sujetos a reserva y solicitar y
obtener ccyia de la informacidon sobra las actuaciones en general, derivadas de|

cumplimien:o de las funciones atribuidas a la entidad y sus distintas dependencias.
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Cuando se soliciten fotocopias a la Entidad esta debera de entregarlas, cuando el
monto de lzs copias sea extenso el interesado debera de solicitar un formato en la
Direccion de la entidad y debera diligenciarlo, también debera de sufragar
previamente los costos de acuerdo con los precios establecidos por el convenio
que se tiene con la fotocopiadora "la papeleria Nicolas” ubicada en la direccion
calle 50 Nc. 14 A 19 barrios Los Naranjos — Dosquebradas. Alli se le indicara el
costo de las copias dependiendo del numero de las mismas, para que este
proceda a consignar en el banco BBVA en la cuenta No. 0452-014699 de aherros,
una vez cancelado el solicitante presentara el recibo de censignacion a ia
dependencia responsable del documento, quien se encargara de sacar las
fotocopias ¢ entregarlas al solicitante, sin registrarlas en planilia de contrel de

fotocopias (e ia dependencia.

Las fotococias solicitadas por parte de autoridades judiciales, administrativas o de
control, se sujetaran a las siguientes reglas:

« Foto:opias que deben ser expedidas de manera gratuita: las que sin medir
solicitud de la parte en ejercicio de la potestad oficiosa requieran los jueces
0 mugistrados; las requeridas por la Fiscalia General de la Nacion en
deszrrolio ce una investigacién, las gue requieran organismos de control,
como la Contraloria General de fa Republica, la Contraloria Municipal
Personeria  Municipal, las gque soliciten fas demas autoridades
adm nistrativas en ejercicio de las funcicnes que le son prepias.

+ Fotocopias gue deben ser canceladas: las pruebas solicitadas por las
partes dentro de los procasos. En estos casos, la dependencia respectiva
oficizra a la autoridad peticionaria indicandole el numero de copias y el
cosw de las mismas, para gue esta, a su vez, sclicite al demandante ©
petizionario prueba del pago.

« Une vez cancelado el servicio por el soliciiante, este debe de presentar el

recizo de consignacidn a la dependencia responsable del documento, quien
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se encargara de sacar ias fotocopias y entregarlas al solicitante, sin

registrarlas en planilla de control de fotocopias del area.

7.8 SUCERENCIA

Es una proojuesta que se presenta para incidir 0 mejorar un proceso cuyo objeto

esta relacicnado con la prestacién de un servicio o el cumplimiento de una funcion

puplica.

8 REQUISITOS PARA PRESENTAR PETICIONES

De conformidad con el articulo 16 de la ley 1755 toda peticion debera
contener por lo menos:
» Designacion de la autoridad a quien se dirige
» Nombres y Apellidos completos del solicitante, y su representante ¢
apoderado si es el caso, con indicacion c¢e su documento de
identidad
y de la direccion donde recibira correspondencia. El peticionario
podra agregar el nimero de fax o ia direccion electronica.
» E! objetc de la peticion.
+ Las razones en las gue fundamenta su peticion.
» La relacion de los recuisitos establecides por la fay. Y de los
documentes que desee presentar para iniciar el tramite.

» La firma del peticionario, cuando fuere el caso.

Es importante agregar que toda persona tiene Derecho de presentar peticiones
respetuosas a las autoridades, en los términos senalados en el articulo 15 de la

ley 1755 ce 2015, por motivos de interés genera! o particular, y a obtener pronta

resoiucion
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Toda actuzcidon que inicie cualquier persona ante las autoridades implica el
ejercicio dai Derecho de peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion
Politica. Mediante el, entre otras actuaciones, se podra solicitar el reconocimiento
de un derecho o que se resuelva una situacion juridica, que se le preste un
servicio, padir informacion, consuitar, examinar y requerir copias de documentos.

formular consultas, quejas, denuncias, reclamos e interponer recursos.

El ejercicic del derecho de peticion es gratuito y puede realizarse sin necesidad de

representacion a través de abogado.

De otra peite, teniendo en cuenta que el nucleo esencial del derecho de peticion -

es dar respuesta oportuna y de fondo, independientemente de la forma en que s¢
presante la peticion sea mediante documento escrito o de manera verbal, la Corte
Constlitucioal mediante sentencia T-021 del diez (10) de febrero de mil
novecientos noventa y ocho (1998), Magistrado Ponente: Dr. José Gregorio
Hernander Galindo, ha expresado su posicion scbre la presentacion del derecho

de peticidin de la siguiente manera: “para tener derecho a la pronta contestacion,

no es requisito indispensable que se invogue expresamente el derecho de peticion,

ni que se mencione el articule 23 de la Carta Politica, ni tampoco que se
enumeren las normas del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Conlencios? Administrativo que desarrollan las reglas aplicables, es suficiente que
del escrito correspondiente del acta de la exposicion verbal en su casa puede
extracrse jue el deseo de la persona es el de formular una peticion, en interes
general o particular, para gue el asunto se le deba dar el tramite propicio a fa
satisfaccién del indicado derecho fundamental, y para que inicien a correr los
términos leyales para la pronta resolucion. Desde luego, también en el entendido
de cue s¢ generara responsabilidad disciplinaria para los servidores que, so
pretexto de no haber” encontrado en |a solicitud una expresa formula sacramental

se abstienzn de decidir o lo hacen extemporaneamente”.
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9 PETICIONES INCOMPLETAS

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la ley 1755 de 2015, en
virtud del arincipic de eficacia, cuando el funcionario encargado de proferir
respuesta al derecho de peticion, constate que una peticion ya radicada esta
incompleta o que el peticionario deba realizar una gestion de tramite a su cargo,
necesaria sara adoptar una decision de fondo, y que la actuacion pueda continuar
sin oponerse a la ley, requerird al peticionaric dentro de jos diez (10) dias
siguientes « la fecha de radicacion para que le complete en el término maximo de
un (1) mes. A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los documentes ©

informes re juerides, se reactivara el término para resolver el derecho de peticion.

Se entendera que el peticionarioc ha desistido de su solicitud o de la actuacion
cuando no satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el pazo

concedide «olicite una prorroga hasta por un término igual.

Vencidos Ics términos establecidos en este articulo, sin gue el peticionario haya
cumplido ¢! requerimiento, 1a autoridad decretara el desistimiento y el archivo del
expedientc. mediante  acto administrativo motivado, que se notificara
personalmente, contra el cual unicamente procede recurso de reposicion, sin
perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con 2l

lleno de los requisitos legales.

10 PETICIONES ANONIMAS

Corresponce a las solicitudes en las que los ciudadanos registran una queja.
reclamo, solicitud de informacion o sugerencia, pero no registran sus datos

nersonales. cuando la peticion haya sido presentada a traves de andnimo sin
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registrar direccion de notificacion, se elaborara la respectiva respuesta a tal
circunstans a y se publicara para el ptblico en general en la cartetera en la entrada
del primer piso de la entidad por un término de diez (10) dias habiles, se dejars

constancia de la contestacion.

11 CESISTIMIENTO
11.1 DESISTIMIENTO TACITO

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacion
cuandc no satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo
concedido solicite prorroga hasta por un término igual. Cuando el funcionario
observe g.2 se cumplen los presupuestos del desistimiento tacito decretara el
desistimien.o y el archivo del exgediente, mediante acto administrativo motivado
que e nctficara personaimente contra el cual Unicamente procede recurso de

reposicion.
11.2 DESISITIMIENTO EXPRESO DE LA PETICION

Los interesados podran desistir en cualquier tiempo de sus peticiones, sin penuico
de que la raspectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de
los requisicos legales, pero el funcionario podra continuar de oficio la actuacion si
la consideran necesaria por razones de interés publico; en tal caso expediran

resoliicion motivada

12 RESPUZSTA A LAS PETICIONES

12.7 CANALES DE RESPUESTA

» Escrito: Respuesta escrita
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« Presencial: Respuesta escrita y/o verbal
» Telefonico: Respuesta escrita y/o verbal

¢ Virtual: Respuesta escrita y/o Virtual

Todo servicor plblico esta en la obligacion de colaborar con las autoridades en la
entrega de ‘a informacion que se requiera, a fin de permitir el normal desarrollo de

sus actividades o de lo contrario su conducta se tipifica como falta disciplinaria.

Esta prohizido a todos los funcionarios omitir, retardar o nc suministrar debida v
oporiuna |1 respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o sclicitudes
de las derias autoridades asi como retenertas o enviarlas a destinario diferentz

de aquel a quien corresponda.

12.2 TERMINO PARA DAR RESPUESTA A LAS PETICIONES

Para determinar el limite temporal de una respuesta oportuna,

se debe acudir a los dispuesto en la normatividad vigente, norma gue otorga a lu
administraz 6n un término general de quince (15) dias habiles para resolver las
peticiones de interés general y particular. Pese a lo anterior, debe tenersc

presente que en materia de términos existen las siguientes reglas especiales:

+ Petcion de informacion: Diez (10) dias habiles. Si bien dicho plazo no se i
dadc respuesta al interesado sobre la peticion de la informacion y se trata
de 13 expedicion de copias, se entendera gue su solicitud ha sido aceptada.
En consecuencia, e! correspondiente documento sera entregado dentro de
los :res (3) dias siguientes al vencimiento del termino inicial.

» Peticion de consulta: Treinta (30) dias habiles.
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La consulie. y copia de informacion o documentos que reposen en el Instituto,
podra hacesse de lunes a jueves en las horas de atencion al publico (de 7:00am &
12:00m y ¢e 2:00pm a 5.30pm) y los dias viernes en el horario de atencion a!
publico (de 7:00am a 12:00m y de 2:00pm a 4:30pm) peticion que sera atendida
directamene por la dependencia en la cual reposen los documentos que el

peticionario desea consultar.

12.3 FALTA DE COCMPETENCIA

En el evento gque se carezca de competencia para resolver la peticion se
observara |2 dispuesto en el articulo 21 de la ley 1755 de 2015. Si el peticionario
actia verbalmente, el funcionario receptor de la peticion le informara de inmedialo
que el Instiuto no es la autoridad competente. Si el interesado acttia por escrite,
dentro de 25 cinco (5) dias siguienies se debe de remitir al competente y se
enviara oficio remiscrio al peticionario, en caso de no existir competente tambign
se le debe:a de informar. Los términos para decidir o responder se contaran a

partir del dia siguiente a la recepcion de la peticién por la autoridad competente.

En el everto que la respuesta sea verbal (incluye la respuesta telefénica). 2l
servidor puaslico que respondi¢ {a peticion dejara constancia escrita en un libro
dispuesto por la dependencia, ¢l cual consignara: objeto de la consulta, fecha
hora. respuasta brindada. Igual procedimiento se efectuard cuando se trate de lo

establecido en el inciso primero de este numeral.

12.«+ CERTIFICACIONES

las certificaciones que sean del resorte del Instituto, estaran a cargo de!
funcionario de la dependencia correspondiente en la cual repose el documento al

que se refiere la solicilud.
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12.5 PARAMETROS PARA RESPONDER LAS PETICIONES
La respuesia é los derechos de peticion se debe regir por tres aspectos basicos, a
saber:

e Claridad: Hacer distincion n cada una de las ideas que se comunican.

« Concision: Brevedad en el modo de expresar los conceptos.

« Precsion: Debe ser cordial pero directa y certera en la exposicion de los
con‘enidos: su redaccion debe limitarse a la informacion indispensable vy
evitar la imprecisién, el exceso de protocolos y el abuso de formalismos
adninistrativos. Ademas, si se relacionan fundamentos juridicos, estos
debzn ser pertinentes y suficientes para que de manera clara y certera

quecaran proyectadas las respuestas a las peticiones.

De igual forma, la respuesta a los derechos de peticion debe cumplir con estos

requisitos:

« Opoitunidad.
¢ Dele resolverse de fondo. en forma clara, precisa y de manera congruentc
con lo salicitade.

« Laespuesta debe poner en conocimiento al peticionario.

12.6 REMISION DE RESPUESTAS PARA EL PETICIONARIO

Al respecic, la Corte Constitucional en sentencia T-249 del veintisiete (27) ce
febrero de dos mil unc (2001), Magistrado Ponente: Dr., José Gregorio Hernandez
Galindo sei:alo: “en relacién con el derecho de peticidn, no basta que se expida Ia
respuesta. sino que, ademas, 2s necesario gue esto se notifiqgue de manera
oporiuna «l interesado. En tal sentido. es deber del servidor publico encargado de

tramitar la respuesta, hacer el respectivo seguimiento a efectos de que la misma
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sea no sclo suscrita a tiempo, sino que ademas sea tramitada y entregada de

manera opcrtuna al peticionario.”

12.7 RESPUESTAS A ORGANOS DE CONTROL

Las respuestas a las solicitudes de los érganos de control, politico, disciplinario.
fiscal, ciudadano y jurisdiccional deberan tramitarse de forma prioritaria y dentro
del término otorgado por el mismo, o a mas tardar dentro de los cinco (5) dias
habiles sigtientes, al recibo de las mismas en el instituto, en caso de no indicarse
un término menor en las mismas. Este término es de obligatorio cumplimiento paia

ia entidad, so pena de las sanciones contempladas en los respectivos regimenes.

12.8 PRORROGA DE TERMINOS

Todas las peticiones deben ser atendidas dentro los términos establecidos para
ello y por esto las personas encargadas de darles tramite deben estar en
capacidad de determinar, desde el momento de la recepcion, si es 0 no posible i
alencidon al requerimiento en los tiempos establecidos. Asi, de confoermidad con lo
establecido en la normatividad legal vigente, cuando no fusre posible resolver o
contestar !z peticién en el plazo iniciaimente establecido, se debera informar asi al
interesado, expresandc los motivos de la demora y sefialando a la vez la fecha on

que sa resclvera o dara respuesta.

Cuando se genere este tipo de respuestas, las mismas deberan ser priorizadas.
justificando plenamente las causas por las cuales no es posible atender a!
requerimierto de manera inmediata e informando al peticionario el momento en
que sera aiendida integramente la solicitud. En otras palabras, cuando no fuere
posibie dar respuesta concreta dantro de los términos legales establecidos, debera

informarse al peticionario antes del término estipulado, las causas por las cuales [a
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solicitud nc puede ser atendida las cuales pueden ser, practica de pruebas,
estudios, caleulos, investigaciones, entre otros, adicionalmente, debera informar la

fecha exacta en la cual se dara una respuesta definitiva y satisfactoria.

12.9 ATENCION PRIORITARIA DE LAS PETICONES

El Institutc atendera de manera prioritaria las peticiones de reconocimiento de ur
derecho fundamental cuando deban ser resueltas para evitar un perjuicio
iremediable al peticionario, quien deberd probar sumariamente la titularidad del
derecho y €l riesgo del perjuicio invocado, de conformidad con lo establecido en ¢l

articuio 20 de la ley 1755 de 2015

De igual manera atendera de manera prioritaria las peticiones cuando por razones
de salud o e seguridad persona! esté en peligro inminente la vida o integridad de|
destinataric de la medida solictada, en este caso el Instituto adoptara de
inmediato fas medidas de urgencia necesarias para conjurar dicho peligro, sin
perjuicio d=! tramite que deba darse a la peticion, si la realiza un periodista para ¢!

gjercicio de su actividad se tramitara preferencialmente.

13 DE LA PUBLICITACION DEL DERECHO DE PETICION

13.1 NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN INTERES
GENERAL.

Salvo que exista norma especial gue regule la materia, las decisiones gue
resuelvan cerechos de peticion se comunicaran y notificaran de conformidad con
lo establezdo en los articulos B35 vy siguientes del Cddigo de Procedimiento
Admimistratvo y de lo Contencioso Administrativo. Las decisiones que resuelva

una peticion en interés general se comunicaran por cualguier medio habil guc
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garantice emplia divulgacion para la comunidad y, de igual manera, debers

realizar la insercidn y publicacion en la pagina electronica de la Entidad.

13.2 NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EN INTERES
PARTICULAR.

Las decisiones que resuelvan peticiones en interés particular se notificaran
personalmente al interesado, para lo cual se enviara citacion dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la expedicion del acto administrativo, de conformidad con el
articulo 68 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. De no ser posible la notificacion personal ai cabo de cinco (5) dias
del envio ce la citacion (constancia de envid a traves del archivo interno dol
Instituto), se noftificara por aviso conforme al articulo 69 del Cddigo de

Procedimicento Administrativo y de lo Contenciosc Administrativo.

Las respuestas a peticicnes de informacién se enviaran a la direccion dc¢
correspond 3ncia indicada por el peticionario, o se entregara personalmente
cuanco eslz asi ‘o solicite. Cuando la decisidn que resuelva una peticion e

informacién sea negativa sera notificada al peticiorario y al Ministerio Publico.

Las notificaziones de los actos administrativos podran efectuarse mediante correo

elecironicc Jrevia autorizacion expresa del peticionario.

14. INOBEERVANCIA DE LOS TERMINOS PARA RESOLVER

Dentro del iDM se implementd un aplicativo para ia revision de las peticiones que
entran al Instituto en el cual aparsce la informacion del peticionario y en cabeza de
cual Subdirzccion o area corresponde dar contestacion y a cual funcionario A estc

aplicativo fiznen acceso todos los funcionarios habilitados para dar respuesta &
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peticiones y desde alli revisan las que se les asigno dentro de su usuario personal.
los subdirectores o jefes de area quienes tienen acceso para revisar las peticiones
dentro de su subdireccion o area y el Director de la entidad el cual tiene accesc

para revisar todas las peticicnes recibidas en la entidad.

De conforiridad con 1o eslablecido en la ley 734 de 2002 y la ley 1474 de 2011,
constituye :alta disciplinaria gravisima la falta de atencion a las peticiones gue
formulen los ciudadanos vy la inobservancia de los términos a resolver o contestar
a las peticiones por parte de los funcionarios y en el caso de los contratislas.
podra el Institute iniciar procesos de multa y/o de declaratoria de incumplimientc

del contratc si dentro del mismo fe corresponde tal competencial,

15. TRAMITE DEL DERECHO PETICION

De conforridad con lo establecido dentro de la ley 1437 de 2011, ley 1755 de
2015 y desreto 1166 de 2016 se dicta lo coirespondiente al marco fegal v
censtitucicr.al de las peticiones, el IDM implemento el presente manual con el fin
de reglamentar la tramitacion interna de las peticiones que e corresponde resolver
y la manera como contestarlas para garantizar el buen funcionamiento de Ios
servicios @ su cargo, dentro de ia implementacion de este manuat se concibio fa
creacidn de un aplicativo para ia observancia de las peticiones. En este dliimo se
loman los tarminos con basa al momento en que la peticion sea radica dentro del

IDM y se dzra contestacion de acuerdo a lo establecido en el margen legal.

Los 1@rminos de contestacion de las peticiones dado por el marco fegal

antesiormerte nombrado se encuentran listados en la siguiente tabla

| NATURALEZA DE LA PETICION [TERMINO LEGAL (contado e
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dias habiles)

! Peticion (regla general). 15 dias.

‘ Peticion de documentos. 7 N | 10 dias. S

' Peficion de informacion verbal. escrita o 10 dias. T

! privilegiada.

} Peticion de informacion particular 10 dias. S
Peticion de poblacion vulnerable. 10 dias. N -

' Peficion errre autoridades administratvas | 10 dias. Tt T

Peticion por Entes y Organos de Control

5 dias habiles maximo.

ce documentos sometidos

Ordan de Juez y 10 dias

[ Peticion a

i reserva

i Peticion  1formacion, mas  solicitud de | 10 dias y73‘7d'sas par_é—la entregé‘de
i copias. . las copias.

' Peticién de consulta o concepto. 30dias. D
'Reclamo o " 10 dias I
Queia o 5dias. T

i |

' Sugerencia o o '10 dias -
Demunga T TT70 dias y remision a la Fiscalia

W General de la Nacion

15.F TRAMITE INTERNO DEL DERECHO DE PETICION

Gracias a a implementacion del aplicativo virtual del manua! del derecho de
peticion s permite la cbservancia de las peticiones radicadas en el IDM, en este

aplicativo se verifica la informacion de cada una ingresando los datos

correspond:entes a: subdireccidn o area, funcionario encargado de dar respuesta,
terminos d2 contestacion y tramite interno para la contestacién, los téerminos

corren a padtir del dia siguiente a la recepcion.
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Se contara como el dia 0 el dia habil en que el funcionario encargado de la
ventanilla dnica ubicada en la calie 50 No. 14-56 Instituto de Desarrolio Municipal
(IDM) primer piso, Los Naranjos — Dosquebradas. reciba la peticion, este mismo Ia

radicara y cara notificacion al peticionario de tal radicacién de manera inmediata.

A partir del dia siguiente de la recepcion se contara como el dia 1, de ahi on
adelante se empezaran a correr los términos respectivos dependiente de la
naturaleza de cada peticion como se representa en la siguiente tabla de

conformidad a lo dispuesto por la iey 1437 de 2011 y 1755 de 2015

Entre el die. 0 y dia 1 el funcionaric encargado de la recepcion de las peticiones
debera de remitir 1a peticion a la direccion, alli se precisara cual o cudles seran fas
dependencias correspondientes a dar la respectiva contestacién a la peticion al

inlericr del instituto.

Hasta el cia 3, la dependencia correspondienie le entregara a uno de sus

funcionarios para dar respuesta a la peticion.

Hasta el Jdia 5, de conformidad a lo establecido en la ley 1755 de 2015 ¢!
funcicnario podra expresar que no es el competente para dar respuesta y debera
direccionar la peticion al funcionario o dependencia que si sea competente.

Bl funcionario competente encargado de la contestacion debera revisar Ia
documentacidn que contiene la misma para determinar si es suficiente para la
contestacion o si es necesario requerir al peticionario para que allegue mayor

informacion y/c documentacion.
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Dado que existen diferentes términos entre las diferentes peticiones existenles se
tomara en sentido general el termino con base a los dias faltantes para el

vencimienic del término.

faltando cinco (5} dias para el vencimiento de términos, se alerta a! funcionario
sobre ia contestacion, y en este término deberé de entregar contestacion a la

peticién y remitirlo a Direccion.

Faltando tes (3) dias para el vencimiento de la peticidn, esta debera de haber
sido allegaca a la direccion para que el Director de la entidad la revise con el fin de
verificar si estd completa y proceda a firmarla o si es necesario devolveria al
funcionario para que la complemente con el fin de dar una adecuada respuesta
Fsta funcion puede ser delegada a los subdirectores de las dependencias del 1D
una vez cancionada la peticidon por el Director, esta se enviara por el cana
correspondiente al peticionario, y se allegaré la notificacion personal cdel

neticionario.

Antes del vencimiento de los términos y ya sancionada la peticidn, esta debera do
ser entrecida al peticionario dependiendo de los canales habilitados para ia
contestacion, en caso de ser escrita se le entregara al peticionario en la direccion
que aporte y este firmara documento donde manifiesta que recibio dentro de los
terminos legales la respuesta, la peticién con la respectiva respuesta y el recibido

por parte cel peticionario se archivaran dentro de la entidad.
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