Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
Replblica de Colombia

RESOLUCION NUMERO
( 2 3 ) 922 IBR A1

“Por la cual se reglamenta la tramitacion interna de las peticiones y la manera de
atender las quejas ante el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo
Nacional de Vivienda - FONVIENDA, la responsabilidad de la firma de los
documentos oficiales y se crea la Ventanilla Unica de Correspondencia”

EL MINISTRO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

En uso de sus facultades constitucionales y legales, y en especial las conferidas por
el numeral 3° del articulo 59 de la Ley 489 de 1998, y en desarrollo del articulo 22
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucidon Politica en sus articulos 23 y 74, desarrollados por los
articulos 5° y siguientes del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, consagra el derecho que tiene toda persona de
presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general
0 particular y a obtener pronta resolucion.

Que el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
en los articulos 5 y siguientes regulé los derechos de las personas a presentar
peticiones, a conocer el estado de las actuaciones, a obtener documentos, l0s
deberes de las personas que actlan ante las autoridades, los deberes de las
autoridades en la atencién al publico, los aspectos sobre los cuales las
autoridades deberan mantener informacién completa y actualizada en el sitio de
atencion y en la pagina electronica, a disposicién de todas las personas, y la
manera de suministrarla a través de los medios impresos, electronicos, telefénicos
0 por correo y lo atinente a las prohibiciones para los funcionarios que tramitan los
derechos de peticion.

Que la Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa®, en su articulo 55, establece que las quejas
y reclamos, se resolveran siguiendo los principios, términos y procedimientos
prescritos en el Codigo Contencioso Administrativo para el ejercicio de los
derechos de Peticion.

Que el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
en el articulo 22, establece que las autoridades deberan reglamentar la tramitacion
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interna de las peticiones que les corresponda resolver, y la manera de atender las
quejas para garantizar el buen funcionamiento de los servicios a su cargo.

Que la Corte Constitucional, mediante sentencia C- 818 de 2011, declard
inexequible el Titulo !l del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso, sobre el Derecho de Peticidon. No obstante, dicha Corporacion
declaré la inexequibilidad diferida hasta el 31 de diciembre de 2014, a fin de que el
Congreso de la Republica expida la Ley Estatutaria correspondiente. En
consecuencia, las reglas aplicables al derecho de peticion son las alli sefialadas.

Que la Ley 734 de 2002 en su articulo 34 numerales 19 y 34, sefiala entre los
deberes de los servidores publicos los de dictar reglamentos o manuales de
funciones de la entidad, asi como los reglamentos internos sobre el tramite del
derecho de peticidn, y el de recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que
presenten los ciudadanos en ejercicio de la vigilancia de la funcion administrativa
del Estado.

Que el Consejo Nacional de Atencién Integral a la Poblacion Desplazada por
Acuerdo 01 de diciembre 1 de 2005 senald los criterios de respuesta a las
peticiones presentadas por la poblacién desplazada y orden¢ a las Entidades que
hacen parte del Sistema adoptar la ruta fijada por el Comité Juridico del Sistema
Nacional de Atencion Inmediata a Poblacion Desplazada —SNAIPD- para atender
las solicitudes elevadas por dicha poblacion.

Que en virtud del Decreto 2150 de 1995, el articulo 5 de la Ley 489 de 1998 y el
articulo 14 del Decreto 19 de 2012, se hace necesaria la creacion de la Ventanilla
Unica de Correspondencia e iguaimente reglar la expedicion de las
comunicaciones del Ministerio.

Que es necesario que el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio establezca los
procedimientos y términos para garantizar la atencioén oportuna de los derechos de
peticion, quejas y reclamos que presenten las personas, en armonia con las
disposiciones del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO.- Derecho de Peticidon. En ejercicio del derecho de
peticion, toda persona puede presentar peticiones respetuosas al Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio (en adelante la Entidad) por motivos de interes
general o particular y tiene derecho a obtener pronta resolucion.

Su ejercicio es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacion a
través de abogado. En todo caso, toda actuacion iniciada por cualquier persona
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ante las autoridades implica el ejercicio del derecho de peticion consagrado en el
articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario invocario.

PARAGRAFO 1.- A las peticiones que deba resolver FONVIVIENDA se les
aplicara lo dispuesto en la presente Resolucion, de conformidad con lo establecido
en el articulo 14 del Decreto-Ley 555 de 2003.

PARAGRAFO 2.- Los aspectos no contemplados en el presente reglamento, se
regiran por el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO.- Modalidades de peticiones:

a.- Peticidn en interés general y particular: Mediante esta modalidad se podra
solicitar:

1. El reconocimiento de un derecho;
2. Que se resuelva una situacion juridica;
3. Que se le preste un servicio;

Estas peticiones deberan resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su
recepcion.

Poblacion Desplaza: La atencion a los derechos de peticién presentados por la
poblacion desplazada seguira un trdmite preferencial en cuanto a su recepcién y
atencion, de conformidad con las decisiones que sobre atencién a poblacion en
situacién de desplazamiento ha emitido la Corte Constitucional y el Consejo
Nacional de Atencion Integral a la Poblacion Desplazada (CNAIPD). Estas
solicitudes seran tramitadas a mas tardar dentro de los diez (10) dias siguientes a
su radicacion, y se resolveran atendiendo los criterios para respuesta previstos por
el CNAIPD en el Acuerdo No. 01 de 2005 o en los que adicionen, modifiquen o
sustituyan. En lo no contemplado por las normas especiales que rigen la materia,
se aplicara lo dispuesto en la presente resolucion.

b.- Peticién de documentos. Mediante esta modalidad se solicita a las autoridades
el suministro de documentos. Las peticiones de documentos deben resolverse
dentro de los diez (10) dias siguientes a su recepcion.

Si en dicho lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entendera que la
solicitud ha sido aceptada y en consecuencia, la Administracion no podra negar la
entrega de dichos documentos al peticionario, las cuales deberan ser entregadas
al peticionario dentro de los tres dias siguientes.

Los costos de las copias estaran a cargo de los peticionarios. Pero, en ningun
caso, dicho valor podra exceder el de su reproduccion.

La informacion y documentos expresamente sometidos a reserva por la
Constitucion o la Ley estaran excluidos de las respuestas a las peticiones.

& J
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c.- Consulta. Mediante este tipo de peticiones se eleva una consulta a las
autoridades en relacién con las materias a su cargo. Las consultas deberan
resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su recepcion.

Salvo disposicién 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.

d.- Peticidon entre autoridades. Esta modalidad de peticion consiste en que una
autoridad formula una peticion de informacién a otra. En este caso, ésta debera
resolverla en el término establecido por la entidad peticionaria de la informacion,
de no establecer dicho término, en un término no mayor de diez (10) dias.

En los demas casos de peticiones de interés general o particular, las autoridades
resolveran las solicitudes dentro de los plazos previstos para cada modalidad.

e. Interposiciébn de Recursos, entre otras actuaciones: Los recursos se deben
presentar conforme a las normas especiales que para tales efectos establecen los
articulos 74 al 86 y demas concordantes del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

f. Quejas: La queja es el instrumento por el cual se pone en conocimiento del
Ministerio la ocurrencia de una situacion irregular en el funcionamiento de los
servicios o en la conducta de los servidores del Ministerio.

Las quejas, seran radicadas en la Ventanilia Unica de Correspondencia y seguiran
el tramite establecido en el articulo 6° de esta Resolucion para los derechos de
peticion. De igual manera, se atenderan y resolveran dentro de los quince (15)
dias siguientes a su recepcion.

El Grupo de Atencién al Usuario y Archivo o quien haga sus veces, elaborara un
informe que contenga la relacion de los servicios sobre los que se presente el
mayor numero de quejas y las principales sugerencias y recomendaciones. Este
informe sera enviado bimestralmente a la Secretaria General y a la Oficina de
Control Interno, para lo de su competencia.

PARAGRAFO 1°.- Excepciones. Por tener tramites especiales y propios, estan
exceptuados de lo preceptuado en ésta Resolucién los asuntos de competencia
de:

e

El Grupo de Control Interno Disciplinario.

2. El Grupo de Procesos Judiciales y Funcién Administrativa de Cobro
Coactivo

3. El Grupo Asesor Legislativo y Territorial para citaciones y solicitudes de
informes y documentos formuladas por Congresistas, de conformidad con la
ley 52 de 1992, y solicitudes de Alcaldes y Gobernadores.

4. La Oficina de Control Interno en lo concerniente a requerimientos de los

entes de control.
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5. EI Grupo de Contratos en lo referido a tramites y actuaciones
precontractuales y postcontractuales

La Ventanila Unica de Correspondencia enviard directamente a estas
dependencias exceptuadas, en los asuntos expresamente establecidos, las
comunicaciones que se recibieren.

ARTICULO TERCERO.- Constancia. Si quien presenta una peticion verbal pide
constancia de haberla presentado, el funcionario la expedira en forma sucinta.

ARTICULO CUARTO.- Requisitos minimos de la peticion escrita. De
conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, toda peticion debera contener
por lo menos:

1. La designacion de la autoridad a la que se dirigen.

2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante o
apoderado si es el caso, con indicacion del documento de identidad y de la
direccién donde recibiran correspondencia

3. El objeto de la peticion.

4. Las razones en las que fundamenta su peticion. .

5. La relacidon de documentos que se acompafnan y/o requisitos de ley
exigidos

6. La firma del peticionario, cuando fuere el caso.

ARTICULO QUINTO.- Verificacién de requisitos. En la Ventanilla Unica de
Correspondencia de la Entidad, se revisara el cumplimiento de los requisitos
senalados en este articulo; si faltare alguno, asi lo hara saber al peticionario en el
momento de presentarla personalmente. Si el peticionario insiste en que se
radique, se le recibira indicando lo que falta, de lo cual se dejara constancia.

Cuando una peticion no se acompane de los documentos e informaciones
requeridos por la ley, en el acto de recibo la autoridad debera indicar al
peticionario los que falten. Si este insiste en que se radique, asi se hara dejando
constancia de los requisitos 0 documentos faltantes.

En ningln caso se estimard incompleta una peticion, por la falta de requisitos o
documentos que no se encuentren dentro del marco juridico vigente y que no sean
necesarios para resolverla.

ARTICULO SEXTO- Presentacién, tramite y devolucién de la peticién. Las
peticiones o quejas presentadas ante la Entidad se sujetaran a lo siguiente:

1. Presentacion: Las peticiones podran realizarse verbalmente, o por escrito y a
través de cualquier medio idéneo para la comunicacién o transferencia de
datos, sin necesidad de apoderado y sin necesidad de invocar la norma
constitucional que consagra el derecho de peticion.
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2. Tramite: Una vez radicado el derecho de peticién o queja en la Ventanilla Unica
de Correspondencia, debera remitirse inmediatamente al Grupo de Atencion al
Usuario y Archivo o quien haga sus veces, quien dara y notificara la respuesta
o lo enviara a la dependencia que corresponda para que lo resuelva y notifique
la decision que se adopte.

Cuando la autoridad constate que una peticidon ya radicada esta incompleta
pero la actuacion puede continuar sin oponerse a la ley, requerira al
peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de radicacion
para que la complete en el término maximo de un (1) mes. A partir del dia
siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes requeridos
comenzara a correr el término para resolver la peticion.

Cuando en el curso de una actuacién administrativa la autoridad advierta que
el peticionario debe realizar una gestion de tramite a su cargo, necesaria para
adoptar una decision de fondo, lo requerird por una sola vez para que la
efectie en el término de un (1) mes, lapso durante el cual se suspendera el
término para decidir.

4. Devolucion: La Entidad atendera todas las peticiones que se le formulen. Sélo
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 peticién.

ARTICULO SEPTIMO.- Desistimiento de la solicitud cuando media
requerimiento. Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de
la actuacion cuando no satisfaga el requerimiento de completar la informacién o
realizar gestion o tramite de que trata el articulo anterior, salvo que antes de
vencer el plazo concedido solicite prérroga hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos en este articulo, la autoridad decretara el
desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto administrativo motivado,
gue se notificara personalmente, contra el cual Unicamente procede recurso de
reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente
presentada con el lleno de los requisitos legales.

ARTICULO OCTAVO.- Desistimiento expreso de la peticién. Los interesados
podran desistir en cualquier tiempo de sus peticiones, sin perjuicio de que la
respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lieno de los
requisitos legales, pero las autoridades podran continuar de oficio la actuacion si la
consideran necesaria por razones de interés publico; en tal caso expediran
resolucién motivada.

ARTICULO NOVENO.- Caracteristicas de la respuesta. La respuesta al
derecho de peticion debe ser oportuna, es decir, dentro de los términos
establecidos por el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo para cada caso; debe resolver de fondo, de manera clara, precisa y
congruente con lo solicitado, y ser puesta en conocimiento del peticionario. La
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obligacion de responder a tiempo y de fondo no implica la aceptacién de lo
solicitado.

Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podra remitirse a las
respuestas anteriores.

ARTICULO DECIMO.- Prérroga para atender la peticion. Cuando
excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los plazos sefialados en
el articulo 2 de la presente resolucion, la autoridad deberé informar de inmediato, y
en todo caso antes del vencimiento del término sefialado en la ley, esta
circunstancia al interesado expresando los motivos de la demora y sefialando a la
vez el plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, el cual no podra
exceder del doble del inicialmente previsto.

ARTICULO UNDECIMO.- Respuesta a peticiones analogas. Cuando mas de
diez (10) ciudadanos formulen peticiones de informacién anélogas, la Entidad dara
una Unica respuesta que publicard en un diario de amplia circulacién, la pondra en
su pagina web y entregara copias de la misma a quienes las soliciten.

Al resolver los asuntos de su competencia, la Entidad aplicara las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias de manera uniforme a situaciones que
tengan los mismos supuestos facticos y juridicos. Con este propdsito, al adoptar
las decisiones de su competencia, deberan tener en cuenta las sentencias de
unificacion jurisprudencial del Consejo de Estado en las que se interpreten vy
apliquen dichas normas.

ARTICULO DUODECIMO.- Responsabilidad frente a la respuesta. Cada una
de las dependencias y de los funcionarios de la Entidad sera responsable de que
las respuestas que emita cumplan con las caracteristicas previstas del articulo 9
de la presente resolucion, y el término legal para ser atendidas.

El Grupo de Atencion al Usuario y Archivo o quien haga sus veces realizara el
seguimiento a las respuestas de cada derecho de peticién o queja, a fin de
verificar el cumplimiento de los términos para responder.

PARAGRAFO.- Se entendera por dependencia competente aquella que de
conformidad con las normas orgdnicas vigentes y el manual descriptivo de
funciones, le haya sido asignado el asunto sobre el cual versa el derecho de
peticion o queja.

ARTICULO DECIMO TERCERO.- Tramites especiales. Las previsiones de la
presente Resolucion no se aplican a tramites y actuaciones administrativas
especiales que estan reguladas por leyes especiales. Respecto de los citados
tramites el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y ésta Resolucion tiene tan solo un carécter supletivo, es decir, solo
se aplican en lo no previsto por los procedimientos especiales y en cuanto sean
compatibles.
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ARTICULO DECIMO CUARTO.- Atencién prioritaria y preferencial. Las
autoridades daran atencién prioritaria a las peticiones de reconocimiento de un
derecho fundamental cuando deban ser resueltas para evitar un perjuicio
irremediable al peticionario, quien debera probar sumariamente la titularidad del
derecho y el riesgo de perjuicio invocados.

Tendran atencion preferencial en el turno sobre cualquier otra peticion, la
presentacién de solicitudes, quejas o reclamos por parte de infantes, personas con
algun tipo de discapacidad, mujeres gestantes, adulto mayor y veterano de la
Fuerza Publica.

Cuando por razones de salud o de seguridad personal esté en peligro inminente la
vida o la integridad del destinatario de la medida solicitada, la autoridad debera
adoptar de inmediato las medidas de urgencia necesarias para conjurar dicho
peligro, sin perjuicio del tramite que deba darse a la peticion.

ARTICULO DECIMO QUINTO.- Atencion personalizada en horarios de la
entidad. ElI Grupo de Atencidén al Usuario y Archivo o quien haga sus veces
dispondra de funcionarios para la atencién de peticiones que requieran atencion
personalizada, o telefénica, dentro del horario de atencion al publico establecido
por la Entidad.

La atencién al publico no podra cesar hasta que sean atendidos todos los usuarios
que hubieran ingresado dentro del horario de atencion al publico.

La atencién sera provista segun un sistema de turnos atendiendo estrictamente al
orden de presentacion, sin perjuicio de la prelacién que deba ser dada a personas
discapacitadas, nifos, nifas, adolescentes, mujeres gestantes, adultos mayores y
veteranos de la Fuerza Publica, asi como a personas en estado de indefensién o
de debilidad manifiesta de conformidad con el articulo 13 de la Constitucion
Politica.

PARAGRAFO 1. Las peticiones verbales seran atendidas y comunicadas en la
misma forma, dentro del horario de atencién al publico. En el evento que la
solicitud no pueda ser resuelta de manera verbal debido al tipo de consulta o por
ser competencia de otra dependencia el funcionario podra solicitar su presentacion
por escrito, caso en el cual seguira el tramite de las peticiones escritas. Si el
solicitante afirma no saber o no poder escribir, el funcionario debera elaborar el
escrito correspondiente en nombre de aquél y dejar constancia de ello.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- Ventanilla Unica de Correspondencia. Toda
solicitud escrita formulada en ejercicio del derecho de peticidn o queja, debe ser
radicada ante la Ventanilla Unica de Correspondencia de la Entidad. En los casos
en que una peticién o queja sea recibida por otras dependencias, éstas deberan
remitirla inmediatamente a la Ventanilla Unica de Correspondencia para su
radicacion.
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En lo que respecta a las peticiones verbales, se dejara la constancia de que trata
el articulo 3 de la presente resolucién radicada en la Ventanilla Unica de
Correspondencia.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Traslados de peticiones por falta de
competencia. Si el objeto de la peticién no es de competencia de la Entidad, el
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo o quien haga sus veces debera informarlo
en el acto al peticionario 0 quejoso en el evento de atencidén personalizada o
telefonica. Cuando la peticién o queja obre por escrito, 1o hara dentro de los diez
(10) dias siguientes a su radicacion, término en el cual procedera también a dar
traslado al competente.

Los términos para decidir se contaran a partir del dia siguiente a la recepcién de la
peticion por la autoridad competente.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Interrupcién de términos. Se interrumpiran los
terminos en los siguientes casos:

1. En caso de solicitud de informacion o documentos adicionales cuando las
informaciones o documentos que proporcione el interesado al iniciar una
actuacion administrativa no sean suficientes para decidir y se le requiera el
aporte de lo que haga falta.

2. En caso de solicitud de expedicién de copias, una vez se indique el valor a
pagar, mientras el peticionario consigna el valor y allega la copia de la
consignacion.

3. Durante el término fijado para practica de pruebas, si se llegaren a decretar.

En los casos aqui descritos, se interrumpiran los términos establecidos para que
los funcionarios decidan. Superada la causa que dio lugar a la interrupcion,
comenzaran otra vez a correr los términos.

ARTICULO DECIMO NOVENO.- Notificacién y recursos. Salvo que exista
norma especial que regule la materia, las decisiones que resuelvan los derechos
de peticion y quejas de que trata la presente resolucion, se comunicaran y
notificaran de conformidad con lo establecido en los articulos 65 y siguientes del
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Las decisiones que resuelva una peticién en interés general se comunicaran por
cualquier medio eficaz.

Las decisiones que resuelvan peticiones en interés particular, de informacion,
consultas 0 quejas, y que sean susceptibles de recursos, se notificaran
personalmente al interesado, para lo cual se le enviara citacién dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la expedicion del acto, de conformidad con el articulo 67 del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Si la
actuacion se inici¢ por peticion verbal, la notificacion personal podra hacerse de la
misma manera. De no ser posible la notificacion personal, se notificaran por aviso
conforme a lo prescrito por el articulo 69 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, advirtiendo cudles recursos
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proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los términos para
interponerlos.

Las respuestas a peticiones de informacién se enviaran a la direccion de
correspondencia indicada por el peticionario, 0 se entregara personalmente
cuando éste asi lo solicite.

La notificacion de que trata el presente articulo se realizara por la Entidad a través
del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo o quien haga sus veces, salvo de
aquellos actos administrativos que por disposiciones internas de la Entidad deban
ser notificados por otras dependencias , segun sea el caso.

ARTICULO VIGESIMO.- Sanciones. La falta de atencién a las peticiones y a los
términos para resolver, la contravencion a las prohibiciones y el desconocimiento
de los derechos de los peticionarios; constituiran falta gravisima para el servidor
publico y daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con la ley
disciplinaria.

La demora injustificada en la atencién de derechos de peticién y quejas sera
sancionada disciplinariamente por el Ministerio, sin perjuicio del poder preferente
de la Procuraduria General de la Nacion, conforme a la ley vigente.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- Citacion de terceros y publicidad. Cuando
resulte que hay terceros determinados con posible interés en la decisién que
resuelve una peticién, la dependencia encargada de atender la peticion les citara
por el medio conocido mas eficaz para que puedan hacerse parte y hacer valer
sus derechos.

Si la citacion no fuere posible, se debera realizar la publicacién de que trata el
articulo 73 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo para el caso de terceros indeterminados con posible interés en la
decisién. La publicacién se insertara en la pagina Web del Ministerio.

CAPITULO II. )
ACCESO A LA INFORMACION

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Acceso a la informaciéon. El Ministerio
mantendra a disposiciéon de toda persona la informacién completa y actualizada,
en el horario senalado por el reglamento de Archivo y Correspondencia sobre
atencién personalizada, asi como en la pagina Web www.minvivienda.gov.co.
Dicha informacién debera ser suministrada a través de los medios impresos y
electronicos, y por medio telefénico o correo electrénico, sobre los siguientes
aspectos:

1. Las normas basicas que determinan su competencia.

2. Las funciones de sus distintas dependencias y los servicios que prestan.

3. Las regulaciones, procedimientos, tramites y términos a que estan sujetas las
actuaciones de los particulares frente al respectivo organismo o entidad.
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4. Los actos administrativos de caracter general que expidan y los documentos de
interés publico relativos a cada uno de ellos.

5. Los documentos que deben ser suministrados por las personas segun la
actuacion de que se trate.

6. Las dependencias responsables segun la actuacion, su localizacién, los
horarios de trabajo y demds indicaciones que sean necesarias para que toda
persona pueda cumplir sus obligaciones o ejercer sus derechos.

7. La dependencia, y el cargo o nombre del servidor a quien debe dirigirse en
caso de una queja o reclamo.

8. Los proyectos especificos de regulacién y la informacién en que se
fundamenten, con el objeto de recibir opiniones, sugerencias o propuestas
alternativas. Para el efecto, deberan sefalar el plazo dentro del cual se podran
presentar observaciones, de las cuales se dejara registro pablico. En todo caso
la autoridad adoptara auténomamente la decision que a su juicio sirva mejor al
interés general.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- Documentos con reserva. Solo tendran
caracter reservado las informaciones y documentos expresamente sometidos a
reserva por la Constitucion o la ley, y en especial:

Los protegidos por el secreto comercial o industrial.

Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

Los amparados por el secreto profesional.

Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas,
incluidas en las hojas de vida, la historia laboral y los expedientes pensionales
y demas registros de personal que obren en los archivos de las instituciones
publicas o 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 las condiciones financieras de las operaciones de crédito
publico y tesoreria que realice la Nacién, 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 operacion.

b A

Toda decision que rechace la peticion de informaciones o documentos sera
motivada, indicara en forma precisa las disposiciones legales pertinentes y debera
notificarse al peticionario. Contra la decision que rechace la peticion de
informaciones o documentos por motivos de reserva legal, no procede recurso
alguno, salvo lo previsto en el articulo siguiente.

PARAGRAFO.- De la confidencialidad del Registro Unico de Victimas: La
informacion contenida en el Registro Unico de Victimas con el fin de proteger el
derecho a la vida, a la intimidad, a la honra y bienes de los inscritos, tiene el
caracter de confidencial. De conformidad con lo previsto en el articulo 15 del
Decreto 2569 de 2000, de manera excepcional dicha informacion podra ser
conocida por el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural —Incoder-, el Banco
Agrario, el Fondo Nacional de Vivienda — Fonvivienda-, el Instituto Colombiano de
Bienes Familiar —ICBF-, el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica —
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DANE-, las entidades territoriales y las entidades estatales que prestan atencion
en salud y educacién, para efectos de identificar a la poblacién desplazada
beneficiaria de los programas de tierras, vivienda, salud y educacién. En los
términos establecidos en el articulo 9° del Decreto 2131 de 2003, las entidades
mencionadas podran acceder a la informacién, previa solicitud formulada ante la
Direccion General de la Red de Solidaridad Social, y la suscripcion de un acta de
compromiso, en la que justifiquen el uso y destino de la informacién, garantizando
su confidencialidad.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- Insistencia del solicitante en caso de
reserva. Si la persona interesada insistiere en su peticién de informacién o de
documentos ante la autoridad que invoca la reserva, correspondera al Tribunal
Administrativo con jurisdiccion en el lugar donde se encuentren los documentos,
decidir en Unica instancia si se niega o se acepta, total o parcialmente, la peticion
formulada.

Para ello, el funcionario respectivo enviara la documentacién correspondiente al
tribunal, el cual decidira dentro de los diez (10) dias siguientes. Este término se
interrumpira en los siguientes casos:

1. Cuando el tribunal administrativo solicite copia o fotocopia de los documentos
sobre cuya divulgacion deba decidir, o cualquier otra informacién que
requieran, y hasta la fecha en la cual las reciba oficialmente.

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

El caracter reservado de un documento no es oponible a las autoridades que o
soliciten para el debido ejercicio de sus funciones; en ese caso, esa circunstancia
debe constar por escrito, con preciso sefialamiento de la informacion requerida y
el deber de asegurar la reserva de los documentos o informacion.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Consulta y copia de documentos. La consulta
y copia de informacion o documentos que reposen en las oficinas de la Entidad,
podra hacerse en las horas de atencion al publico senaladas en la respectiva
Resolucién que para tales efectos se encuentre vigente, y sera atendida
directamente por la dependencia en la cual reposen los documentos que el
peticionario desea consultar.

PARAGRAFO.- Las copias se expedirdn previa cancelacién por parte del
solicitante del valor, por folio o copia, en el Banco de la Republica, en la cuenta
que determine para tal fin.

El valor a pagar por cada copia serd publicado por el Grupo de Finanzas y
Presupuesto del Ministerio, para cada vigencia y sera reajustado anualmente
siguiendo los parametros establecidos en el articulo 3° de la Ley 242 de 1995 y
sus reformas.
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ARTICULO VIGESIMO SEXTO.- Certificaciones. Las certificaciones que expida
la Entidad estaran a cargo del funcionario responsable de la dependencia donde
repose el documento a que se refiere la solicitud. Aquellas que deban expedirse a
nombre del Ministerio seran firmadas por el Secretario General.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- Informacién en expedientes. Cualquier
persona tendra derecho a examinar los expedientes en el estado en que se
encuentren, y a obtener copias y certificaciones sobre los mismos.

Cuando la solicitud de consulta o de expedicion de copias verse sobre
documentos que oportunamente fueron publicados, asi lo informara el funcionario
competente indicando el numero y la fecha del diario, boletin o gaceta en que se
hizo la divuigacién. Se encuentran exceptuados los documentos relacionados en
el articulo 23 de la presente resolucion.

El acceso a los expedientes de cobro coactivo a cargo de la Oficina Asesora
Juridica del Ministerio no podrén ser examinados en razédn a la reserva legal que
opera sobre ellos, de conformidad con el articulo 849-4 del Estatuto Tributario.

CAPITULO 1lI
CORREO ELECTRONICO Y FAX

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO.- Peticiones por correo electrénico. Los
derechos de peticion, quejas y sugerencias recibidos a través de correo
electronico se resolveran y atenderan siguiendo los principios, términos y
procedimientos establecidos en la presente resolucion; sin embargo, para su
tramite y respuesta, se observaran las siguientes reglas:

Las solicitudes recibidas a través de los correos electrénicos de funcionarios de la
Entidad deberan ser remitidas inmediatamente al correo electrénico de recepcion
de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias
Correspondencia@minvivienda.gov.co, , para que sean radicadas en la Ventanilla
Unica de Correspondencia.

Una vez radicadas seran atendidas por el Grupo de Atencién al Usuario y Archivo
O quien haga sus veces o remitidas por éste a la direccién electrénica de la(s)
dependencia(s) a la(s) que corresponda su atencion. Para efectos de lo anterior la
Entidad a través de la Subdireccion de Servicios Administrativos establecera para
cada dependencia una direccién de Correo Electrénico interno.

Una vez emitida la respuesta a la peticion por parte de la dependencia
competente, ésta realizard3 el registro correspondiente en el Sistema de
Informacion y Gestion Documental de la Entidad y remitira la respuesta al correo
electrénico de recepcién de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias del
Grupo de Atencién al Usuario y Archivo o quien haga sus veces, para que proceda
a surtir la notificaciéon o comunicacién al peticionario.

Los mensajes enviados desde las direcciones de correo electrénico creados en
cada dependencia son responsabilidad del Jefe del area.
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Las solicitudes recibidas por correo electronico seran comunicadas al peticionario
por el mismo medio, a menos que éste solicite expresamente que la respuesta le
sea enviada por correo fisico 0 que le sea entregada personalmente.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO.- Fax. Los derechos de peticién, quejas vy
sugerencias recibidos via fax seran enviados inmediatamente por la dependencia
que los reciba al correo electronico Correspondencia@minvivienda.gov.co, para su
radicacion en la Ventanilla Unica de Correspondencia, y seran tramitados para
todos los efectos como se establece en esta Resolucién para las solicitudes
escritas.

ARTICULO TRIGESIMO.- Buzén de notificaciones judiciales. Las notificaciones
judiciales que lleguen a los correos electrdnicos
notificacionesjudici@minvivienda.gov.co, notificacionesfonviv@minvivienda.gov.co
deberan ser radicadas en la Ventanilla Unica de Correspondencia y remitidas
inmediatamente a la Oficina Asesora Juridica del Ministerio.

CAPITULO IV.
DISPOSICIONES VARIAS

ARTiCULO TRIGESIMO PRIMERO.- Se establece formalmente la “Ventanilla
Unica de Correspondencia” ubicada en la Calle 18 No. 7 — 59 primer piso de
Bogota D.C., sede del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

Los documentos que se reciban en la Ventanilla Unica de Correspondencia, seran
radicados por el Grupo de Atencion al Usuario y Archivo o quien haga sus veces,
en el sistema automatizado, conforme a lo establecido en el reglamento de
Archivo y Correspondencia que se expida para tal fin.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO.- Establecer en los siguientes funcionarios, la
firma de los documentos oficiales que requieren tramite externo:

1. Por el Ministro.
Las comunicaciones dirigidas al Presidente y al Vicepresidente de la Republica, a
los Ministros del Despacho y Directores de Departamentos Administrativos,
Senadores y Representantes a la Camara, Registrador Nacional del Estado Civil,
Consejo Nacional Electoral, Jefes de Gobierno, Embajadores, Jefes de Misiones
Diplomaéticas, Federaciones y Confederaciones, Gobernadores y Alcaldes, asi
como las demas que considere.

2. Por los Viceministros.

Las comunicaciones dirigidas a Establecimientos Publicos, Empresas Industriales
y Comerciales del Estado, Sociedades de Economia Mixta, Unidades
Administrativas Especiales del Orden Nacional y Territorial, Gobernadores y
Alcaldes, Procuraduria General de la Nacién, Contraloria General de la Republica
Organismos Internacionales y Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, asi como las que le sean designadas por el Ministro y aquellas que en
atencién a sus competencias deba emitir.
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3. Por el Secretario General.
Las comunicaciones dirigidas a los Secretarios Generales de Ministerios,
Departamentos Administrativos, Entidades Publicas del Orden Nacional vy
Territorial, personas naturales o juridicas en aquellos asuntos relacionados con las
funciones de su cargo, las que le sean designadas por el Ministro, asi como las
que no correspondan al Ministro y/o los Viceministros, y aquellas que en atencion
a sus competencias deba emitir.

4. Por los Directores.
Los conceptos técnicos y demas comunicaciones dirigidas a los servidores
publicos y a particulares relacionadas con las funciones de su dependencia, salvo
cuando implique formulacion y definicion de politicas o pronunciamientos de
caracter juridico.

5. Por los Subdirectores.
Las comunicaciones dirigidas a los servidores publicos y a particulares
relacionadas con las funciones de su dependencia, salvo cuando implique
formulacion y definicion de politicas o pronunciamientos de caracter juridico.

6. Por los Jefes de las Oficinas Asesoras.
Los conceptos y las comunicaciones dirigidas a los servidores publicos y a
particulares relacionadas con las funciones a su cargo y las que le sean delegadas
por el Ministro.

7. Porlos Coordinadores de los Grupos internos de Trabajo
Las comunicaciones dirigidas a los servidores publicos y a particulares
relacionadas con las funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

8. Por los supervisores en Interventores:
Aquellas relacionadas directamente con la supervision o interventoria.

Paragrafo. Ningun funcionario diferente a los enunciados en el articulo anterior,
esta autorizado para firmar los documentos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio, salvo aquellos que sean designados o delegados por el jefe inmediato.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO- Vigencia. La presente Resolucion rige a
partir de su expedicion y debera ser publicada en el Diario Oficial.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D. C.,alos 22 ABR 2013

MAN VARGAS LLERAS
fistro de Vivienda Ciudad y Territorio

Proyecté Nathalie Galvis Agudelo — Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Atencién al Usuario y Archivo:
Revigg: Dalila Astrid Hernandez Corzo — Jefe Oficina Asesora Juridica.
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German Cérdoba Ordéfiez — Secretario General







