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RESOLUCION N° 180 DE 2023
(Octubre 17 de 2023)

POR LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA RECEPCION, TRAMITE Y
RESPUESTA DE LOS DERECHOS DE PETICION Y QUEJAS DEL BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA

El Director General del Banco Inmobiliario de Floridablanca, en uso de sus facultades legales y
reglamentarias, en especial las conferidas en los articulos 209y 211 de la Constitucién Politica, el
Acuerdo Municipal 016 de 2005y, articulo 17 del Acuerdo de Junta Directiva 007 de 2005,

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 23, determina el derecho que
toda persona tiene a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolucién, y que el legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales.

2. Que la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos,
establece las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado
y compete a la administracién publica en sus diferentes niveles.

3. Que el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacién, establece pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

4. Que la Ley 734 de 2002 por el cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico, dispone en el
articulo 34 “los deberes del servidor publico, entre ellos el dictar los reglamentos o
manuales de funciones de la Entidad”.

5. Que la Ley 1474 de 2011, por medio de la cual se establece Estatuto Anticorrupcion
establece, respecto al tema, en su articulo 76 indica la obligatoriedad de existir una
Oficina de Quejas, Sugerencias y Reclamos.

6. Que la Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, dispuso en el articulo 22 la
organizacién para el tramite internoy decision de las peticiones.

7. Que el Decreto Ley 19 del 2012, por medio de la cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica, establece en el articulo 14, la presentacién de solicitudes,
quejas, recomendaciones 0 reclamos fuera de la sede de la entidad.
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8. Que la Ley 1755 de 2015, por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, en su articulo 13 dispone: “Objeto y modalidades del
derecho de peticién ante autoridades”.

9. Que el Decreto 1166 de 2016, en el cual se modifican el tema relacionado con la
presentacion, tratamiento y radicacién de las peticiones presentadas verbalmente.

10. Que en reunién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, celebrada el 19 de
septiembre de 2023, fue presentado por la entidad y aprobado por el comité, el
documento denominado “Reglamento Interno para la Recepcion, Tramite y Respuesta
de los Derechos de Peticién y Quejas del Banco Inmobiliario de Floridablanca”.

En mérito de lo anteriormente expuesto, el Director General del Banco Inmobiliario de
Floridablanca,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Reglamento Interno para la Recepcién, Tramite y Respuesta de
los Derechos de Peticién y Quejas del Banco Inmobiliario de Floridablanca, contenido en el
documento anexo al presente acto, que forma parte integral del mismo.

ARTICULO SEGUNDO: Comuniquese esta decisién a los servidores publicos del Banco
Inmobiliario de Floridablanca y publiquese el presente acto administrativo en cartelera y en la
pégina web de la entidad.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucién rige a partir de su publicacién y deroga todas las
disposiciones internas que sean contrarias a los lineamientos contenidos en los manuales
adoptados en el presente acto. ‘

Se emite en la ciudad de Floridablanca, Santander, a los 17 dias del mes de octubre de dos mil '
veintitrés (2023). J

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

h.)"‘ ..*-‘iz—(,?-’f"’/-
Revisé: Chabely Paola Fldrez Cepeda
Secretaria General y Administrativa ‘

Proyectd: Elizabeth Pico Diaz %
Profesional Especializada = Gestion del Talento Humano

QF =T L~
ook Koges e

Profesional Unwérsitario ~Gestion Juridica '
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RESOLUCION No. DE 2022

(21 de Junio)

POR MEDIO DE LA CUAL SE REGLAMENTA EL TRAMITE INTERNO
PARA LA RECEPCION, TRAMITE Y RESPUESTA DE LOS DERECHOS DE
PETICION Y QUEJAS DEL BANCO INMOBILIARIO DE
FLORIDABLANCA.

LA DIRECCION DEL BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA, en
ejercicio de las facultades conferidas por la Constitucién en las Leyes 1437
de 2011, 1755 de 2015, el Decreto 1166 de 2016 y demas normas
concordantes, v,

CONSIDERANDO

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

B.- Que por su parte el articulo 74 de la referida Carta Politica, establece
gue todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos
salvo los casos que establezca la ley.

C.- Que de conformidad con el inciso 3 del articulo 6 de la Ley 962 de 2005,
toda persona podra presentar peticiones, quejas, reclamaciones o recursos
mediante cualquier medio tecnoldgico o documento electrénico del cual
dispongan las entidades y organismos de la Administracién Publica,
disposicion concordante con el Articulo 7 numeral 8 del Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo “Ley 1437
de 2011”".

D.- Que de conformidad con el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011,
sustituido por la Ley 1755 de 2015, corresponde a las autoridades
reglamentar la tramitacion 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.

E.- Que el Decreto 2693 de 2012, establece los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en Linea y asi contribuir a la transparencia en la
gestion publica y promover la participacion ciudadana haciendo uso de los
medios electrénicos, en concordancia con lo dispuesto por el inciso 3 del
articulo 76 de la Ley 1474 de 201 1 y el inciso 1 del Decreto 019 de 2012.

F- Que el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015, dispone sustituir el Titulo II,
Derecho de Peticion, Capitulo I, Derecho de Peticion ante las Autoridades-
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Reglas Generales, Capitulo II, Derecho de Peticién ante Autoridades-Reglas
Especiales y Capitulo III, Derecho de Peticion ante Organizaciones e
Instituciones Privadas, articulos 13 a 33, de la Parte Primera de la Ley 1437
de 2011.

G.- Que la Ley 1755 de 2015, por el cual se sustituye el Titulo II del Cddigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo en sus
articulos 13 a 33 de la Parte Primera de la Ley 1437 de 2011, regula las
actuaciones administrativas relacionadas con el Derecho de Peticién en
Interés General y Particular, el Derecho de Peticion de Informaciones, el
Derecho de Peticion de Documentacion, el Derecho de Formulacién de
Consultas, asi como las reglas generales de presentacidén, requisitos,
términos y forma de resolver.

H.- Que de acuerdo con lo preceptuado en el articulo 22 de la Ley 1437 de
2011, sustituido por la Ley 1755 de 2015, cada Entidad debe tener su
propia organizacidn para el tramite interno y decisién de las peticiones: "Las
autoridades reglamentaran la tramitacion 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”.

I.- Que por su parte el Decreto 1166 del 19 de Julio de 2016, en su articulo
2.2.3.12.11, hace alusidon igualmente a la reglamentacion interna,
preceptuando que las Autoridades deberan reglamentar de acuerdo al
articulo 22 de la Ley 1437 de 2011, sustituido por el articulo 1 de la Ley
1755 de 2015, la tramitacion interna de las peticiones verbales que les
corresponda resolver, y la manera de atenderlas para garantizar el buen
funcionamiento de los servicios a su cargo y el cumplimiento de los
términos legales.

J.- Que de conformidad con el articulo 22 de la ley 1755 de 2015 las
autoridades deben reglamentar el tramite interno de las peticiones que les
corresponda resolver y la manera de atender la aquejas.

K) Que teniendo en cuenta todas las precisiones de orden legal
precedentemente citadas se hace necesario actualizar el reglamento interno
para la recepcidon tramite y respuesta de los derechos de peticién y quejas
del municipio de Floridablanca - Santander

En mérito de lo expuesto se,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Reglamento Interno para el trdmite de
Peticiones y Quejas del Banco Inmobiliario de Floridablanca - Santander, de
conformidad con el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo “Ley 1437 del 2011”, Ley 1755 de 2015 y el
Decreto 1166 del 19 de Julio del 2016.
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OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO PARA LA RECEPCION

TRAMITE Y RESPUESTA DE LOS DERECHOS DE PETICION Y QUEJAS
DEL BANCO INMOBILIARIO DE FLORIDABLANCA - SANTANDER

El objetivo del presente Reglamento, ademas de dar cabal cumplimiento a
la Ley es unificar los criterios y procedimientos para el tramite y respuesta a
los Derechos de Peticidon y Quejas que se eleven ante el Banco Inmobiliario
de Floridablanca - Santander, de tal manera que la respuesta sea otorgada
dentro de los precisos términos establecidos por la Ley y conforme a lo
solicitado.

Para la recepcion, tramite, resolucion y control de los Derechos de Peticion
y Quejas que se formulen ante el Banco Inmobiliario de Floridablanca -
Santander, de conformidad con las previsiones de los articulos 23 de la
Constitucion Politica, en la Ley 1755 de 2015, Articulo 55 de la Ley 190 de
1995, Decreto 1166 de 2016, se aplicara lo dispuesto en el presente
Reglamento en lo no previsto por disposiciones especiales.
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REFERENCIA NORMATIVA y JURISPRUDENCIAL

CONSTITUCION POLITICA:
Articulo 209: Principios Orientadores de la Actuacion Administrativa:

La funcidon administrativa esta al servicio de los intereses generales y
se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracién de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para
el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion
publica, en todos sus ordenes, tendra un control interno que se
ejercera en los términos que senale la ley.

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. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar
los derechos fundamentales”. conc. 74, 85, 95, 112 y 150 ibidem.

Articulo 74: Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la Ley

LEYES

Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Articulo 22, sustituido por la Ley 1755 de 2015: Corresponde a
las autoridades reglamentar la tramitacidon 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.

Ley 1755 de Junio 30 de 2015: Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Articulo 1: Sustituyase el Titulo II, Derecho de Peticién, Capitulo I,
Derecho de Peticién ante las autoridades-Reglas Generales, Capitulo
II Derecho de peticidon ante autoridades-Reglas Especiales y Capitulo
III Derecho de Peticién ante organizaciones e instituciones privadas,
articulos 13 a 33 de la Parte Primera de la Ley 1437 de 2011.
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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 corrupcién administrativa.

Articulo 55: Las quejas y reclamos se resolverdn o contestaran
siguiendo los principios, términos y procedimientos dispuestos en el
Cddigo Contencioso Administrativo para el ejercicio del derecho de
peticion, segun se trate del interés particular o general y su
incumplimiento dara lugar a la imposiciéon de las sanciones previstas
en el mismo”.

Ley 1952 de 2019.

Articulo 38, numeral 20: Expresa que son deberes de los servidores
publicos competentes, dictar los reglamentos o manuales de funciones
de la Entidad, asi como los internos sobre el tramite del Derecho de
Peticion.

Ley 962 de 2005

Articulo 6, inciso 3: Toda persona podra presentar peticiones,
quejas, reclamaciones o0 recursos mediante cualquier medio
tecnoldgico o documento electrénico del cual dispongan las entidades
y organismos de la Administracion Publica.

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacién y sancién de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestién publica

ARTICULO 76. OFICINA DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y
RECLAMOS. En toda Entidad Publica, debera existir por lo menos una
Dependencia encargada de recibir, tramitar y resolver las quejas,
sugerencias y reclamos que los ciudadanos formulen, y que se
relacionen con el cumplimiento de la misidn de la entidad.

La Oficina de Control Interno debera vigilar que la atencién se preste
de acuerdo con las normas legales vigentes y rendira a la
administracion de la Entidad un informe semestral sobre el particular.
En la pagina web principal de toda Entidad Publica debera existir un
link de quejas, sugerencias y reclamos de féacil acceso para que los
ciudadanos realicen sus comentarios.

DECRETOS

Decreto 2693 de 2012: Establece los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea y asi contribuir a la transparencia en la
gestion publica y promover la participacion ciudadana haciendo uso de los
medios electrdénicos, en concordancia con lo dispuesto por el inciso 3 del
articulo 76 de la Ley 1474 de 201 1 y el inciso 1 del Decreto 019 de 2012.
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Decreto 1166 del 19 de Julio de 2016: "Por el cual se adiciona el
capitulo 12 al Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1069 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho, relacionado
con la presentacion, tratamiento y radicacién de las peticiones presentadas
verbalmente"

JURISPRUDENCIA:

Sentencias: T-12\92, T-426\92, T-452\92, T-464\92, T-473\92, T-481\92,
T-495\92, T-503\92, T-567\92, T-10\93, T-100\93, T-119\93, T-121\93, T-
124\93, T-137\93, T-159\93, T-181\93T-188\93, T-241\93, T-242\93, T-
244\93, T-259\93, T-280\93, T-281\93, T-283\93, T-284\93, T-285\93, T-
286\93, T-286\93, T-287\93, T-289\93, T-290\93, T-306\93, T-315\93, T-
316\93, T-317\93, T-325\93, T-445\93, T-461\93, T-474\93, T-475\93, T-
476\93, T-477\93, T-84\93, T-507\93, T- 117\94, T-166\94, T-210\94, T-
288\94, T-304\94, T-392\94, T-399\93, T-443\94 T-479\94, T-515\94, T-
574\94, T-103\95.
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CAPITULO I

Ambito de Aplicacion, Principios, Naturaleza, Propodsito Definicion y
Caracteristicas

ARTICULO SEGUNDO: El presente Reglamento se aplicara a los tramites y
procedimientos administrativos que sean desarrollados en el tramite de los
Derechos de Peticion y Quejas que sean presentados en el Banco
Inmobiliario de Floridablanca.

ARTICULO TERCERO: Ambito de Aplicaciéon y definiciones: normas
aplicables los derechos de peticidn y quejas que se presenten ante el Banco
Inmobiliario de Floridablanca se atenderan conforme a lo establecido en el
presente reglamento, Ley 1437 del 2011, Ley 1755 de 2015 y Decreto 1166
del 19 de Julio del 2016.

Definiciones:

Peticion: Entiéndase por peticidn la solicitud mediante la cual toda persona
puede acudir ante las autoridades para que dentro de los términos que
defina la ley, se expida un pronunciamiento oportuno.

Derecho de peticion de interés general: El derecho de peticion en
interés general podra ser ejercido por toda persona, en forma verbal o por
escrito, en ambos casos en forma respetuosa. Si la peticidon fue presentada
en forma verbal y el solicitante requiere certificado en que conste su
presentacion, el funcionario competente atendera tal requerimiento a través
de la expedicion de la respectiva constancia.

Derecho de peticion en interés particular: por medio de este se busca
proteger los derechos de la persona que lo formula.

Solicitud de Informacion: El derecho a la informacion es la facultad que
tienen las personas de solicitar y obtener acceso a la informacién sobre las
actuaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas a la
administracion y sus distintas dependencias.

Formulacion de Consultas: Toda persona podra formular consultas
verbales o escritas sobre temas de competencia de la entidad. En
consideracion de la materia especifica especifica de la consulta formulada,
las consultas verbales seran atendidas por el funcionario de la dependencia
competente. Cuando las consultas no puedan ser resueltas verbalmente, lo
serdn por escrito, en los plazos y condiciones previstos en el presente
manual

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 obligacidon de
los funcionarios de recibirlas.
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Actuaciones administrativas iniciadas de oficio: Son aquellas que las
autoridades administrativas adelantan por su propia cuenta, sin que tengan
como fundamento la peticién de un particular.

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

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

Peticiones escritas: Son solicitudes que las personas hacen por medio
escrito, en letra legible y clara mediante oficio o formato Unico de
peticiones, quejas o reclamos o mediante el depdsito de la queja o reclamo
en el Buzén de sugerencias.

Peticiones Verbales: La peticion verbal formulada por cualquier persona
puede referirse a informacién general, consultas, copias de documentos,
tales como decretos, acuerdos, resoluciones, circulares, instructivos y
similares se exceptuan las que conforme a este reglamento deban
presentarse por escrito.

Sugerencia: Es un consejo o propuesta que formula un usuario o
institucién para el mejoramiento de los servicios de la Entidad.

Denuncia: Es un mecanismo a través del cual los ciudadanos pueden poner
en conocimiento la ocurrencia de una irregularidad o una falta cometida por
cualquiera de los empleados de la Entidad.

ARTICULO CUARTO: Principio Aplicables al Derecho de Peticidn: los
derechos de Peticion y las quejas presentadas ante el Banco Inmobiliario de
Floridablanca deberan tramitarse con arreglo a los principios del debido
proceso imparcialidad, igualdad, buena fe, moralidad, participacion,
responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacién, eficacia, economia
y celeridad conforme a los dispuesto en el articulo tercero del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

ARTICULO QUINTO: Naturaleza: EI Reglamento Interno para la
recepcion, tramite y respuesta de los Derechos de Peticion y Quejas del
Banco Inmobiliario de Floridablanca, que por medio de este Acto
Administrativo se expide, contiene las actuaciones, procedimientos, marco
constitucional, legal y jurisprudencial que deberan ser adelantados,
implementados y tenidos en cuenta por los funcionarios del BIF, que
tengan a su cargo el tramite de los Derechos de Peticién y Quejas que sean
presentadas, para que tomando como base el Ordenamiento Juridico
Vigente, los mismos sean tramitados en forma eficaz, eficiente y oportuna,
garantizando la cabal proteccion de este Derecho Fundamental.
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ARTICULO SEXTO: Propésito: El propdsito fundamental de Ia
implementacion del Reglamento Interno para la recepcion, tramite y
respuesta de los Derechos de Peticion del Banco Inmobiliario de
Floridablanca, corresponde en primer lugar a otorgar cabal cumplimiento a
lo establecido en la Ley, mediante la realizacién de un Estudio Juridico que
comprenda los preceptos contenidos en la Constitucién Nacional, en la
Ley, la Jurisprudencia emitida por las Altas Cortes, conforme a ello
mediante un compendio de normas establecer criterios a tener en cuenta
para la recepcion, tramite y respuesta de los Derechos de Peticién y Quejas
qgue sean instauradas, criterios que una vez implementado el Reglamento
Interno, mediante Acto Administrativo, deben ser acatados por todos los
funcionarios de la entidad, dicho tramite estara sustentado en estrictos
parametros legales, lo cual permitira obtener certeza juridica en las
actuaciones de orden legal que sean emitidas en tal sentido; lo anterior si
se tiene en cuenta que el Derecho de Peticion se constituye en un Derecho
fundamental consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Nacional, dada
la connotacién de Derecho Constitucional, su recepcion, tramite vy
respuesta debe estar supeditado a lo establecido en la Ley 1755 del 30 de
Junio de 2015.

ARTICULO SEPTIMO: Definicion Derecho de Peticion: Para los fines
de este documento, el articulo 23 de la Constitucion Nacional determina:
“Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

ARTICULO OCTAVO: Caracteristicas:
a) La Peticidon debe ser formulada a las Autoridades de manera respetuosa.
b) El Peticionario puede aducir motivos de Interés General o Particular.

c) Por parte de las Autoridades se debe otorgar pronta, oportuna vy
completa respuesta conforme a lo solicitado.

d) El Derecho de Peticion corresponde a un Derecho Fundamental, que hace
parte de los Derechos inherentes a la persona humana y su proteccion
judicial inmediata puede lograrse mediante el ejercicio de la Accién de
Tutela.

e) La Administracion no se encuentra obligada a brindar una respuesta
favorable, en tal sentido la obligacion del Estado no es acceder a la Peticidon
sino resolverla.

f) Una vez sea radicada la Peticion se debe atender o dar traslado al
funcionario competente dentro de los precisos términos establecidos en la

Ley.
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g) Se constituye en un mecanismo para ejercer Control Social.

h) A través del Derecho de Peticidn se garantizan los mecanismos de la
Democracia Participativa, el Derecho a la Informacion, a la Participacion
Politica y a la Libertad de Expresion.
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CAPITULO II
FORMA PRESENTACION Y RADICACION DE LAS PETICIONES

PETICIONES ESCRITAS:
ARTICULO NOVENO: Presentacion y Radicacion de Peticiones:

Presentacion: Las solicitudes que se instauren en desarrollo del Derecho
de Peticién ante el Banco Inmobiliario de Santander pueden formularse por
escrito o verbales y deberd quedar constancia de la misma, o por Escrito, y
a través de cualquier medio idoneo para la comunicacién o transferencia de
datos.

Peticiones Escritas:

Podran ser presentadas en la Transversal 29 No. 5-33 Lagos III, Ventanilla
Unica.

La Pagina Web del Municipio: www.bif.gov.co
La Cuenta de Correo Electrénico Oficial: info@bif.gov.co

PARAGRAFO PRIMERO: La entidad tiene la obligacién de examinar
integralmente la peticion, y en ningun caso la estimara incompleta por falta
de requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco juridico
vigente, que no sean necesarios para resolverla o que se encuentren dentro
de sus archivos.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ningln caso podrd ser rechazada la peticidn
por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando una peticion no se acompane de los
documentos e informaciones requeridos por la Ley, en el acto de recibo de
la entidad deberd indicar al peticionario los que falten, si se insiste en que
se radiquen, asi se hara dejando constancia de los requisitos o documentos
faltantes. Si quien presenta una Peticidon Verbal pide constancia de haberla
presentado, el funcionario encargado de la ventanilla Unica, la expedira en
forma sucinta.

La entidad podra exigir que ciertas peticiones se presenten por escrito, y
pondran a disposicion de los interesados, sin costo, a menos que una Ley
expresamente sefiale lo contrario, formularios y otros instrumentos
estandarizados para facilitar su diligenciamiento.

En todo caso, los peticionarios no quedaran impedidos para aportar o
formular con su peticion argumentos, pruebas o documentos adicionales
que los formularios no contemplen, sin que por su utilizacion las
autoridades queden relevadas del deber de resolver sobre todos los
aspectos y pruebas que le sean planteados o presentados mas alld del
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contenido de dichos formularios.

A la peticidon escrita se podra acompafar una copia que, recibida por el
funcionario respectivo con anotacion de la fecha y hora de su presentacion,
y del nimero y clase de los documentos anexos, tendra el mismo valor
legal del original y se devolvera al interesado a través de cualquier medio
idéneo para la comunicacién o transferencia de datos.

En caso de que la peticidon sea enviada a través de cualquier medio idéneo
para la comunicacion o transferencia de datos, esta tendrd como datos de
fecha y hora de radicacion, asi como el nimero y clase de documentos
recibidos en el medio por el cual se han recibido los documentos recibidos,
los registrados en el medio por el cual se han recibido los documentos.

Ninguna autoridad podra negarse a la recepcion y radicacién de solicitudes
y peticiones respetuosas.

Cuando la ,peticién se presente verbalmente ella deberd efectuarse en la
Ventanilla Unica del BIF.

Recibir oficio y revisar los requisitos
minimos para dar ingreso

4

Diligenciar formulario de asignacion

Asignar a funcionarios

v

L Generar radicado de ingreso

El funcionario responsable para el recibo y radicacién de oficios es aquel
encargado de la atencién al ciudadano situado en la recepcién de la entidad
(Ventanilla Unica), en la cual realiza la revisién inicial teniendo en cuenta
los siguientes parametros:

1. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su apoderado o
representante, si fuera el caso.

2. La indicacion del documento de identidad.
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6.

7.

. Indicacién clara del objeto de la peticion.

. Las razones en que se fundamenta su peticion.

La relacidon de los documentos que se adjunten.

La firma del peticionario.

. Direccién y teléfono del peticionario o apoderado, segun el caso.

En caso de cumplir con todos los pasos, se procede a la asignacion y
radicado del oficio.
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CAPITULO I1I
Presentacion, Tramite y Radicacion de las Peticiones Verbales

ARTICULO DECIMO: Objeto: El presente capitulo regula la presentacion,
radicacién y constancia de aquellas peticiones presentadas verbalmente en
forma presencial, por via telefénica, por medios electrénicos o tecnolégicos
o a través de cualquier otro medio idéneo para la comunicacion o
transferencia la voz.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Centralizacion de la Recepcion de
Peticiones Verbales.

La Secretaria General del Banco Inmobiliario de Floridablanca, sera la
encargada de verificar la correcta y debida recepcidon de las peticiones que
se formulen verbalmente en forma presencial o no presencial.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Presentacion y Radicacion de
Peticiones Verbales: La presentacion y radicacién de las peticiones
presentadas verbalmente, seguird, en lo pertinente, los requisitos vy
parametros establecidos en las Leyes 1437 de 2011 y 1755 de 2015.

PARAGRAFO PRIMERO: El funcionario encargado de la Ventanilla Unica
bajo el seguimiento, coordinacion y supervision de la Secretaria General del
Banco Inmobiliario de Floridablanca, debera dejar constancia y radicar las
peticiones que se reciban, por cualquier medio idéneo que garantice la
comunicacién o transferencia de datos de la informacidn al interior de la
Entidad. La constancia de la recepcidon de la Peticién Verbal debera radicarse
de inmediato y debera contener, como minimo, los siguientes datos:

1.- NUmero de radicado o consecutivo asignado a la peticion.
2.- Fecha y Hora de Recibido.

3.- Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante
y/o apoderado, si es el caso, con indicacion de los documentos identidad vy
de la direccidn fisica o electronica donde se recibira correspondencia y se
haran las notificaciones. El peticionario podra agregar niumero de fax o la
direccidn electrdénica. el peticionario es una persona privada que deba estar
inscrita en el registro mercantil, estara obligada a indicar su direccion
electronica.

4.- Objeto de la Peticidn.

5.- Razones en las que fundamenta la peticién. La no presentaciéon de
razones en que se fundamenta la Peticion no impedird su radicacion,
conformidad con el paragrafo del articulo 16 de la 2011 sustituido por el
articulo 10 de la 1755 de 2015.

6.- La relacidon de los documentos que se anexan para iniciar la peticién.
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Cuando una peticion no se acompafie de los documentos e informaciones
requeridos por la Ley, en el acto de la autoridad deberad indicar al
peticionario documentos o la informacion que falten, sin que su no
presentacion o exposicion pueda dar lugar al rechazo de la radicacién de la
misma.

7.- Identificacidon del funcionario responsable de la recepcién y radicacidon
de la peticidn.

8.- Constancia explicita que la peticién se formulé manera verbal.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si el peticionario lo solicita, se le la de la peticidn
verbal.

PARAGRAFO TERCERO: La Secretaria General del Banco Inmobiliario de
Floridablanca sera responsable de la gestion de las constancias de las
peticiones y de la administracién de sus archivos, para lo cual disefara,
implementara o adecuard los sistemas o herramientas que permitan la
debida organizacién y conservacion de acuerdo con los parametros y
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Respuesta al Derecho de Peticion
Verbal.

Plazo: La respuesta al Derecho de Peticion Verbal debera darse en los
plazos establecidos en la Ley.

Respuesta Verbal: En el evento que se dé repuesta verbal a la Peticion, se
debera indicar de manera expresa la respuesta suministrada al peticionario
en la respectiva constancia de radicacion.

No sera necesario dejar constancia ni radicar el Derecho Peticion de
informacion cuando la respuesta al ciudadano en una simple orientacién del
Servidor Publico, acerca del lugar al que aquél puede dirigirse para obtener
la informacidn solicitada.

Solicitudes de acceso a la informacion publica: Para los casos de las
solicitudes de acceso a la informacion publica, de acuerdo con lo sefalado
en la Ley 1712 de 2014, todos los sujetos obligados deberan habilitar
mecanismos para la recepcidon de solicitudes manera verbal.

Peticiones relacionadas con tramites y servicios Estado, de conformidad con
lo establecido en el articulo 15 de la Ley 1 de 2015, las entidades podran
determinar si la solicitud debe ser presentada por escrito y deberan poner a
disposicidon de los usuarios formularios u otros instrumentos estandarizados
para facilitar la presentacion de la misma. En todos casos, las autoridades
deberan informar previamente a los ciudadanos e interesados, a través de
su electronica y otros los tipos solicitudes que ser presentadas por escrito.
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ARTICULO DECIMO CUARTO: Turnos: La Secretaria General del Banco
Inmobiliario de Floridablanca entregara o pondra a disposicion diariamente
una Escarapela que contendra el nUmero del turno que le corresponde para
que de manera ordenada presenten las peticiones verbales, turnos que
seran entregados de acuerdo con la solicitud que sea presentada.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Falta de Competencia: La Secretaria
General del Banco Inmobiliario de Floridablanca, unidad funcional encargada
de seguimiento, coordinacidon y supervisién, informara al peticionario en el
mismo acto de recepcién, que la autoridad a la cual representa no es la
competente para tramitar su solicitud y procederd a orientarlo para que
presente su peticién ante la autoridad correspondiente o, en caso de no
existir funcionario asi se lo comunicara.

PARAGRAFO PRIMERO: No obstante, el peticionario podra insistir en que
se radique la peticién, caso en el cual la Secretaria General del Banco
Inmobiliario de Floridablanca debera dejar constancia y radicarla, luego de
lo cual le dard el tramite correspondiente. En todo caso, la Secretaria
General registrara en la constancia de recepcién del Derecho de Peticién el
tipo de orientacién que se le dio al peticionario.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Inclusion Social: Para la recepcion y
radicacidén de las peticiones presentadas verbalmente, la Secretaria General
del Banco Inmobiliario de Floridablanca deberda, directamente o a través de
mecanismos idéneos, adoptar medidas que promuevan la inclusion social de
personas en situacion de vulnerabilidad o por razones de discapacidad,
especial proteccidon, género y edad. En ese sentido, podra adoptar medidas
como, conceder atencion prioritaria y diferencial, disponer de personal
especializado para recepcionar y apoyar en el desarrollo y precisidon de la
peticidn, entre otras.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Respuesta a solicitud verbal de acceso
a informacion: La respuesta a las peticiones de acceso a informacién
presentadas verbalmente, una vez se surta la radicacién y constancia,
debera darse por escrito, de acuerdo a lo establecido en el articulo 26 de la
Ley 1712 de 2014, corregido por el articulo 4 del Decreto 1494 de 2015.
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ARTICULO DECIMO OCTAVO: Accesibilidad: El Banco Inmobiliario de
Floridablanca divulgara en una Cartelera Oficial que se ubicara en la
entidad, en donde estaran ubicados el procedimiento y los canales idéneos
de recepcion, radicacion y tramite de las peticiones presentadas
verbalmente de que trata el presente capitulo.

En todo caso, el funcionario encargado de la ventanilla Unica, quien es quien
hace la recepcidén de las peticiones verbales, debera indicar al ciudadano la
posibilidad de presentarlas y no podra negar su recepcién y radicacidon con
la excusa de la exigencia de un documento escrito, salvo que la peticién asi
lo requiera. En este caso, pondrda a disposicién de los interesados
formularios y otros instrumentos estandarizados para facilitar su
diligenciamiento, sin costo, a menos que una Ley sefiale expresamente lo
contrario.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Seguridad de los Datos Personales: El
tratamiento de los datos personales y proteccion de la informacién de
quienes presentan verbalmente sus peticiones se sometera a los principios
rectores establecidos en el articulo 4 de la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO VIGESIMO: Contenido de las Peticiones:
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Toda peticidon debera contener, por lo menos la siguiente informacion:
a) La designacion de la Autoridad a la que se dirigen.

b) Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su
representante y o apoderado, si es el caso con indicacion del
documento de identidad y de la direccion donde recibira
correspondencia. El peticionario podra agregar el nimero de fax o la
direccion electrénica. Si el peticionario es una persona privada que
deba estar inscrita en el registro mercantil, estara obligada a indicar
su direccion electrdnica.

c) Objeto de la peticion.
d) Las razones en las que fundamenta su peticion.

e) La relacion de los documentos que desee presentar para iniciar el
tramite.

f) La firma del peticionario cuando fuere el caso.

PARAGRAFO PRIMERO: La entidad tiene la obligacion de examinar
integralmente la peticion, y en ningun caso la estimara incompleta por falta
de requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco juridico
vigente, que no sean necesarios para resolverla o que se encuentren dentro
de sus archivos.

PARAGRAFO SEGUNDO: En ningun caso podra ser rechazada la peticion
por motivos de fundamentacidon inadecuada o incompleta.

PARAGRAFO TERCERO: Cuando en la formulacién de la peticién se actué
mediante apoderado debera anexarse el poder debidamente otorgado.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: ATENCION PRIORITARIA DE
PETICIONES: se dara atenciéon prioritaria a las peticiones de
reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser resueltas
para evitar un perjuicio irremediable del peticionario quien debera probar
sumariamente la titularidad del derecho y el riesgo del perjuicio invocado

TRAMITE DE LAS PETICIONES
RADICACION:

Todas las peticiones que sean recibidas en el Banco Inmobiliario de
Floridablanca en forma escrita o en forma verbal que se consignen en medio
fisico, seran radicadas e ingresaran a través de la Ventanilla Unica
asignandole a cada una un numero de radicado y serd remitida a la
dependencia correspondiente.
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PARAGRAFO PRIMERO: a la copia que sea presentada por el solicitante el
funcionario de correspondencia realizard la anotacién de la fecha y hora de
su presentacion y del nUmero y clase de documentos anexos y se devolvera
al interesado en forma inmediata

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de que la peticidn sea enviada a través
de medio electrénico esta tendra como datos de fecha y hora de radicacion
la del envid, asi como el nUmero y clase de documentos recibidos los que se
encuentren registrados en los datos

PARAGRAFO TERCERO: Las Peticiones recibidas a través de los correos de
la entidad se tramitaran asi: cuando leida la solicitud se observe que faltan
documentos se enviara un correo indicandoles que anexen la informacion
para efectos de otorgar una respuesta oportuna, en los demdas casos se
dara respuesta en los términos establecidos de acuerdo a la solicitud que
sea presentada por el mismo medio electrénico o a la informacién que sea
otorgada.

PARAGRAFO CUARTO: Toda peticion electronica que sea recibida en el
Banco Inmobiliario de Floridablanca sera ingresada y radicada en un libro
radicador que estara a cargo del funcionario de Ventanilla Unica, pero bajo
la supervisidén y seguimiento de la Secretaria General de la entidad.

PARAGRAFO QUINTO: Una vez ingresada la peticion en el libro radicador
el funcionario de la ventanilla Unica la remitird a la oficina o unidad
funcional competente para resolver de fondo de acuerdo con lo solicitado.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Competencia para resolver las
Peticiones: Los funcionarios de la entidad de los niveles, directivo,
ejecutivo, asesor, profesional y técnico y demas oficinas y/o unidades
funcionales del Banco Inmobiliario de Floridablanca, deberdn resolver de
fondo y de manera oportuna las peticiones que sean recibidas, atendiendo a
la naturaleza de sus funciones y a las que sean asignadas por su superior
jerarquico o el jefe de la entidad.

PARAGRAFO PRIMERO: La competencia para el tramite y respuesta para
los derechos de peticién se tomara teniendo en cuenta las funciones que
desarrollen y el contenido de la peticion.

Cada funcionario o jefe de area u unidad funcional o lider de proceso de la
entidad, sera responsable de dar tramite oportuno y de fondo a las
peticiones que le sean asignadas.

PARAGRAFO SEGUNDO: en caso de que la dependencia considere que no
es de su competencia el tramite y respuesta de la peticién asignada debera
devolverla inmediatamente a la Secretaria General de la entidad, para que
la asigne a quien sea competente o en su defecto defina claramente la
competencia para resolver el asunto.
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PARAGRAFO TERCCERO: cuando la peticién implique temas que sean de
competencia de mas de un funcionario, oficina, unidad funcional o lider de
proceso, la secretaria general, designara un coordinador que se encargara
de recopilar la informacién de cada uno y conforme a ello otorgar respuesta
dentro de los precisos términos legales.

PARAGRAFO CUARTO: Si revisada la peticion se constata que la misma no
es de competencia del Banco Inmobiliario de Floridablanca, dentro del
término legal se remitira la peticidon a la autoridad competente y se enviara
copia del oficio al peticionario para su conocimiento y fines legales
pertinentes. Los términos para decidir o responder se contaran a partir del
dia siguiente a la recepcién de la peticidn por la autoridad competente.

CONTENIDO DE LAS PETICIONES

LA PESICANACIONDE LA AUTORIDA A LA OQUE SEDIRICE

NOMBRES COMPLETOS Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE Y DE SU
REPRESENTANTE O APODERADO, SIES EL CASO CON INDICACION
DEL DPOCUMENTODE IDENTIDAD Y DIIﬁECCION DONDEE!CIBII!A
CORRESPONDENCIA, PODRAACRECAR EL NUMEORDE FAX O
DIRECCIONELECTRONICA, S1ES PERSONA PRIVADA OUE DERE
ESTARINSCRITAENEL REGISTROMERCANTILESTA OPLIGADAA
INDICAR SUDIRECCION ELECTRONICA

5 Peticiones
- /\i Quejas

y OBJETO DE LA PETICION

Reclamos

LAS RAZONES ENLAS QUE FUNDAMENTA SUPETICION

LA RELACION DE LOS DOCUMENTOS QUE DESEE PRESENTAR PARA
INICIAREL TRAMITE

LA FIRMA DEL PETICIONARIO CUANDO FUERE EL CASO
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ARTICULO VIGESIMO TERCERO: Peticiones Incompletas vy
Desistimiento Tacito.

En virtud del principio de eficacia, cuando la autoridad constate que una
peticiéon ya radicada estd incompleta o que el peticionario deba realizar una
gestién de tramite a su cargo, necesaria para adoptar una decision de
fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley, requerira al
peticionario dentro de los 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, se reactivara el término para resolver la peticion.

Se entenderd que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la
actuacion cuando no satisfaga el requerimiento, salvo que antes de vencer
el plazo concedido solicite prorroga hasta por un término igual.

Vencidos los términos establecidos en este articulo, sin que el peticionario
haya cumplido el requerimiento, la autoridad decretara el desistimiento y el
archivo del expediente, 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 el lleno de los requisitos legales.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Desistimiento expreso de la peticion.

Los interesados podran desistir en cualquier tiempo de sus peticiones, sin
perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada
con el lleno de los requisitos legales, pero las autoridades podran continuar
de oficio la actuacidon si la considera necesaria por razones de interés
publico; en tal caso expediran resolucion motivada.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: Peticiones irrespetuosas, oscuras o
reiterativas.

Toda peticién debe ser respetuosa so pena de rechazo. Solo cuando no se
comprenda la finalidad u objeto de la peticion esta 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
ningln caso se devolveran peticiones que se consideren inadecuadas o
incompletas.

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

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Atencidon Prioritaria de Peticiones.
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El Banco Inmobiliario de Floridablanca dara atencidon 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 del perjuicio
invocado.

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

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Funcionario sin competencia.

Si la autoridad a quien se dirige la peticion no es la competente, se
informara de inmediato al interesado si este actla verbalmente, o dentro de
los cinco (5) dias siguientes al de la recepcién, si obro por escrito. Dentro
del término senalado remitird la peticién al competente y enviara copia del
oficio remisorio al peticionario o en caso de no existir funcionario
competente asi se lo comunicara. Los términos para decidir o responder se
contaran a partir del dia siguiente a la recepcién de la peticién por la
autoridad competente.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: Organizacion para el tramite interno
y decision de las peticiones.

Cuando mas de diez (10) personas formulen peticiones analogas, de
informacion, de interés general o de consulta, el Banco Inmobiliario de
Floridablanca podra dar una unica respuesta que publicara en un diario de
amplia circulacion, la pondrd en su pagina web y entregara copias de las
mismas a quienes las soliciten.
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CAPITULO 1V
Derecho de Peticion ante Autoridades

Reglas Especiales

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: Informaciones y Documentos
Reservados.

Solo tendran caracter reservado las informaciones y documentos
expresamente sometidos a reserva por la Constitucion o la ley, y en
especial, los siguientes:

1. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

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

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

4. Los protegidos por el secreto comercial o industrial, asi como los
planes estratégicos de las empresas publicas de servicios publicos

5. Los amparados por el secreto profesional
6. Los datos genéticos humanos.

PARAGRAFO: Para efecto de la solicitud de informacion de caracter
reservado, enunciada en los numerales 3, 4,5 y 6 solo podra ser solicitada
por el titular de la informacion, por sus apoderados o por personas
autorizadas con facultad expresa para acceder a esta informacion.

ARTICULO TRIGESIMO: Rechazo de las peticiones de informacion
por motivo de reserva.

Toda decisién que rechace la peticion de informaciones o documentos sera
motivada, indicara en forma precisa las disposiciones legales que impiden la
entrega de informacién o documentos pertinentes y debera notificarse al
peticionario. Contra la decision que rechace la peticion de informacién o
documentos por motivos de reserva legal, no procede recurso alguno.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: Insistencia del solicitante en caso
de reserva.

Si la persona interesada insistiere en su peticion de informacion o de
documentos ante la autoridad que invoca la reserva, correspondera al
Tribunal Administrativo de Santander, si se trata de autoridades nacionales,
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departamentales, o al juez administrativo si se trata de autoridades
municipales decidir en Unica instancia si se niega o se acepta, total o
parcialmente la peticion formulada.

Para ello, el funcionario respectivo enviard la documentacion
correspondiente al Tribunal o al Juez Administrativo, el cual decidira dentro
de los diez (10) dias siguientes.

Para efectos de desarrollar en forma eficaz el tramite a los Derechos de
Peticién que sean impetrados ante el Banco Inmobiliario de Floridablanca,
se hace necesario que los documentos que sean presentados como
corresponde al oficio que contenga la peticion y anexos se organicen de
manera adecuada por el funcionario competente que permitan su correcta
identificacion, siguiendo para ello el procedimiento establecido en la ley.

1.- Recibo y Radicacion de Documentos.

Para efectos de desarrollar en forma eficaz el tramite a los Derechos de
Peticién que sean impetrados en el Banco Inmobiliario de Floridablanca, se
hace necesario que los documentos que sean presentados como
corresponde al oficio que contenga la peticion y anexos se organicen de
manera adecuada por el funcionario competente que permitan su correcta
identificacion, siguiendo para ello el siguiente procedimiento.

Los Derechos de Peticién que sean formulados ante el Banco Inmobiliario de
Floridablanca, seran recibidos en la Ventanilla Unica o por el funcionario que
para tal fin se designe, se procedera a radicarlos en forma inmediata en el
libro que para tal fin se lleve, el cual debe contener la siguiente
informacion: fecha de recepcidén, Persona Natural, Juridica, Entidad o
Apoderado que presenta el Derecho de Peticion, Funcionario Responsable,
Asunto, Nombre y Firma de quien recibe.

y
4 \
. Inicio |
\ /
N y
< /

@O

Recibir oficio y revisar los requisitos
minimos para dar ingreso

Diligenciar formulario de asignacion

Asignar a funcionarios

L Generar radicado de ingreso
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2.- Examen de los Documentos.

Los documentos recepcionados, seran estudiados a fin de verificar que
cumplan con los requisitos exigidos, en caso de cumplir con cada uno de
ellos se procedera a la radicacion.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando una peticion no se acompafia de los
documentos o informaciones necesarias, en el acto de recibo se le indicaran
al peticionario los que le falten; si insiste en que se le radique, se le recibira
la peticién dejando constancia expresa de las advertencias que le fueron
hechas.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si las informaciones o documentos que
proporcione el interesado no son suficientes para decidir se le requerira por
una sola vez, con toda precisién y en la misma forma verbal o escrita en
que haya actuado, el aporte de lo que haga falta, este requerimiento
interrumpird los términos establecidos para que las autoridades decidan.
Desde el momento en que el interesado aporte nuevos documentos o
informaciones con el propdsito de satisfacer el requerimiento, comenzaran a
correr los términos, pero, en adelante, las autoridades no podran pedir mas
complementos, y decidiran con base en aquello de que dispongan.

3.- Conformacion de la Carpeta.

Verificado que el Derecho de Peticion cumple con todos y cada uno de los
requisitos exigidos se procedera a la organizacion de los documentos
presentados en orden cronolégico y se numera cada folio en forma
ascendente, con los datos antes indicados, una vez radicado se procedera
por parte de la Secretaria General del Banco Inmobiliario de Floridablanca a
remitirlo al funcionario que le otorgara tramite.
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CAPITULO V

Clases y Términos

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Clases de Peticion
1.- Derecho de peticion en interés general

Es aquella solicitud que es general es decir no individualiza a los
peticionarios que pueden estar involucrados en la peticion

2.- Derecho de Peticion en Interés Particular.
Es aquella solicitud elevada por un ciudadano buscando una respuesta
a una situacién que le afecta a el mismo es decir se puede
individualizar al peticionario.

3.- Derecho de Peticion de Informacion.
Es la solicitud que hace un ciudadano sobre un hecho acto o situacién
administrativa que corresponde a la naturaleza y finalidad de la
entidad.

4.- Derecho de Peticion de Consulta.

Es aquella solicitud que busca colocar a consideracion de la
administracion aspectos con relacién a los asuntos a su cargo.

5. Solicitud de documentos

Es el requerimiento que hace un ciudadano para que se le expida un
documento que reposan en la entidad.

6.- Quejas y Reclamos.
Es la manifestaciéon de inconformidad que formula un ciudadano en
relacion con la conducta desarrollada por uno o varios servidores en
relacion de sus funciones.

6.- Peticion entre autoridades
Es la peticion de informacion o de documentos que realiza una
Autoridad u otra dentro de estas peticiones se encuentran las

realizadas por los organismos de control.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: Términos para otorgar respuesta a
los Derechos de Peticion:

a) Peticiones de Interés General y Particular: Quince (15) dias habiles
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siguientes a su recepcion.

b) Peticiones de Informacion y Documentos: Diez (10) dias habiles
siguientes, a su recepcion.

c) Peticiones de Documentos: Diez (10) dias habiles siguientes, a su
recepcion.

Para las Peticiones de los literales b) y c) Si en ese 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, el Banco
Inmobiliario de Floridablanca ya no podrda negar la entrega de dichos
documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran
dentro de los tres (3) dias siguientes.

d) Peticiones de Consulta: Treinta (30) dias habiles siguientes, a su
recepcion.

e) Peticiones Organismos de Control: Cuando la peticién sea formulada
por un Ente de Control, deberd ser resuelta en el término por ellos
establecido. Sino se establece término este se resolvera en un término no
mayor de diez (10) dias.

f.- Peticion entre Autoridades de Informacion y Documentos: Diez
(10) dias habiles siguientes, a su recepcion. Lo anterior sin perjuicio del
cumplimiento de un término inferior que la Autoridad indique expresamente
en su peticidn, y que se trate de aquellas sometidas a regulaciones
especiales.

g.- Quejas: Quince (15) dias habiles siguientes para tramite y resolucion.

h) Peticion Informacion Defensoria del Pueblo: Cuando la Defensoria
del Pueblo requiera informacion necesaria para el ejercicio de sus funciones,
debera ser suministrada en un término maximo de cinco (5) dias habiles.

i) Peticion Poblacion Desplazada: Cuando la peticidn sea presentada por
una persona en situacion de desplazamiento, esta se resolvera dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a su recepcion, de conformidad con lo
previsto por el articulo 20 de la Ley 1437 de 2011 sustituido por la Ley
1755 de 2015.

PARAGRAFO PRIMERO: Los plazos legales antes sefialados son maximos,
de manera que el funcionario debera tramitar los Derechos de Peticién de
Interés General o Particular, de Informacion, de Consulta, Queja, solicitud
de copia o consulta de Documentos, Organismos de Control, Defensoria del
Pueblo y Poblacion Desplazada, a la menor brevedad posible.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando excepcionalmente no fuere posible
resolver la peticion en los plazos aqui sefialados, la autoridad debe informar
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ARTICULO TRIGESIMO CUARTO:
otorgada a los Derechos de Peticion.

Requisitos de Ila respuesta

1.- Oportunidad de la respuesta otorgada.

2.- Resolver de fondo la peticién presentada.

3.- La respuesta debe ser otorgada de manera clara precisa y congruente
conforme a lo solicitado por el peticionario.

4.- Comunicada por los medios legales al peticionario.

Si no se cumple con estos requisitos se incurre en una vulneracion al
derecho constitucional fundamental de peticidon

LA RESPUESTA
DERE SER CLARA,
PRECISAY
CONGRUENTE
CONFORMEALO
SOLICITADO

. 7

RESOLVERDE DEEE SER

FONDOIA
PETICION
PRESENTADA

OPORTUNIDAD
DELA
RESPUESTA
OTORCGADA

ARTICULO TRIGESIMO

dependencia competente

COMUNICADPA
PORLOS
MEDIOS
LECGALES AL
PETICIONARIO

REQUISITOSDELA
RESPUESTA
OTORGADAALOS
DERECHOS DE
PETICION

QUINTO: la las

Forma de
respuestas que el Banco Inmobiliario de Floridablanca de a través de la
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peticionario asi: las peticiones escritas fisicas y electrdnicas se responderan
por la misma via.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: comunicacién oportuna de las
respuestas: Una vez resuelta la peticidn la decisién sera comunicada en la
misma forma en que fue presentada por el interesado o por cualquier medio
previsto para tal fin. Las respuestas seran remitidas a la direccion de
correspondencia que el interesado haya indicado en la peticidon. Las
respuestas a peticiones electréonicas se remitirdn Unicamente a través del
siguiente correo oficial info@bif.gov.co.

Cuando se resuelva una peticion que haya creado o modificado una
situacién juridica de caracter particular y concreto se notificara con base en
lo establecido en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011) y la decisién sera
susceptible de los recursos correspondientes. Si el interesado no indica en
su peticion una direccion de correspondencia dicha situacion sera informada
a la personeria municipal y la respuesta sera publicada en la cartelera oficial
del municipio.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO: peticiones incompletas vy
desistimiento tacito cuando la autoridad constate que una peticidn
radicada estd incompleta o que el peticionario deba suministrar una
informacion o tramite a su cargo necesario para adoptar una decisién de
fondo requerira al peticionario dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de radicacion para que la complete en el término
maximo de un mes.

A partir del dia siguiente en que el peticionario aporte los documentos o la
informacion requerida se reactivaran el término para resolver la peticidén. Se
entendera que el peticionario ha desistido de su peticién cuando no otorgue
respuesta al requerimiento salvo que antes de vencerse el plazo concedido
solicite una prorroga

Vencidos los términos establecidos sin que el peticionario haya cumplido el
requerimiento la autoridad decretara el desistimiento y el archivo del
expediente mediante acto administrativo motivado el cual sera notificado
conforme lo establece la Ley 1437 del 2011 - Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y contra el mismo
procedera Unicamente el recurso de reposicidn sin perjuicio de que dicha
peticion pueda nuevamente ser presentada con el lleno de los requisitos
legales.

DESISTEMIENTO EXPRESO: de la peticiéon, en cualquier tiempo el
interesado podra desistir de su peticion sin perjuicio de que la respectiva
solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos
legales, sin embargo, la entidad podra continuar de oficio la actuacion si lo
considera necesario por razones de interés publico caso en el cual expedira
un acto administrativo debidamente motivado para tales efectos
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CITACION DE TERCEROS: cuando en la peticién resulte que terceros
determinados pueden estar directamente interesados en el resultado de la
decisién se les citara para que puedan hacer parte y hacer valer sus
derechos, de conformidad con el procedimiento establecido en el Articulo 37
de la Ley 1437 del 2011 - Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Notificacion de Decisiones: Las decisiones que resuelvan peticiones de
informacion deberan notificarse al peticionario y al Ministerio Publico si
fueren negativas. Las demas se ejecutaran simplemente. Todas estas
decisiones estaran sujetas a los recursos y acciones previstos en el Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO: Costo de las Copias: La expedicién de
copias dara lugar al pago de las mismas cuando la cantidad solicitada lo
justifique.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO: Desistimiento de los Derechos de
Peticion: El peticionario puede desistir de las peticiones en forma expresa
cuando asi lo manifiesta y en forma tacita cuando conforme a la Ley opere
la presuncion de desistimiento, sin embargo, las Autoridades podran
continuar de oficio la actuacion si la consideran necesaria para el interés
publico; en tal caso, expediran Resolucion motivada.

ARTICULO CUADRAGESIMO: Desatencion de las Peticiones: La falta
de atencién a las peticiones y a los términos sefialados anteriormente para
resolverlos, constituira falta para el servidor publico que deba tramitarlas y
daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen
vigente.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO: Silencio Administrativo
Negativo: Transcurrido un plazo de tres meses contados a partir de la
presentacion de una peticion sin que se haya notificado decisién que la
resuelva, se entenderda que esta es negativa. La ocurrencia del Silencio
Administrativo negativo no eximira de responsabilidad a las autoridades ni
las excusara del deber de decidir sobre la peticion inicial, salvo que el
interesado haya hecho uso de los recursos de la via administrativa con
fundamento en él, contra el acto presunto.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO: Silencio Administrativo
Positivo: Solamente en los casos expresamente previstos en las
disposiciones especiales, el silencio de la Administracion equivale a decision
positiva.

Los términos para que se entienda producida la decisién positiva
presuntamente comienzan a contarse a partir del dia en que se presento la
peticion o recurso.
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CAPITULO VI
Presentacion, Tramite y Radicacion de las Peticiones Verbales

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO: Objeto: El presente capitulo
regula la presentacién, radicacion y constancia de aquellas peticiones
presentadas verbalmente en forma presencial, por via telefénica, por
medios electrénicos o tecnoldgicos o a través de cualquier otro medio
idoneo para la comunicacién o transferencia la voz.

ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO: Centralizacion de la Recepcion
de Peticiones Verbales.

La Secretaria General del Banco Inmobiliario de Floridablanca, serd la
encargada de recepcionar las peticiones que se formulen verbalmente en
forma presencial o no presencial.

Las Peticiones Verbales podran ser presentadas:

Correo Electronico: info@bif.gov.co

Linea de Atencion al Cliente: 6 49 72 85 - 6 49 65 31.

La Oficina de la Secretaria General, estard ubicada en el la Transversal 29
No. 5 - 33 Tercero Piso Barrio Lagos III Floridablanca - Santander.

ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO: Presentaciéon y Radicaciéon de
Peticiones Verbales: La presentacion y radicacién de las peticiones
presentadas verbalmente, seguira, en lo pertinente, los requisitos y
parametros establecidos en las Leyes 1437 de 2011 y 1755 de 2015.

PARAGRAFO PRIMERO: La Secretaria General del Banco Inmobiliario de
Floridablanca deberd dejar constancia y radicar las peticiones que se
reciban, por cualquier medio idéneo que garantice la comunicacién o
transferencia de datos de la informacion al interior de la entidad. La
constancia de la recepcién de la Peticion Verbal debera radicarse de
inmediato y debera contener, como minimo, los siguientes datos:

1.- Niumero de radicado o consecutivo asignado a la peticidn.
2.- Fecha y Hora de Recibido.

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

electronica.
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4.- Objeto de la Peticidn.

5.- Razones en las que fundamenta la peticién. La no presentacion de
razones en que se fundamenta la Peticion no impedirda su radicacion,
conformidad con el paragrafo segundo del articulo 16 de la Ley 1437 de
2011 sustituido por el articulo 10 de la Ley 1755 de 2015.

6.- La relacién de los documentos que se anexan para iniciar la peticién.
Cuando una peticion no se acompafie de los documentos e informaciones
requeridos por la Ley, en el acto de la autoridad debera indicar al
peticionario documentos o la informacidn que falten, sin que su no
presentacion o exposicion pueda dar lugar al rechazo de la radicacién de la
misma.

7.- Identificacién del funcionario responsable de la recepcién y radicacion
de la peticidn.

8.- Constancia explicita que la peticidén se formulé de manera verbal.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si el peticionario lo solicita, se le emitira
constancia de la presentacion de la peticion verbal.

PARAGRAFO TERCERO: La Secretaria General del Banco Inmobiliario de
Floridablanca sera la responsable de la gestién de las constancias de las
peticiones y de la administracién de sus archivos, para lo cual disenara,
implementara o adecuard los sistemas o herramientas que permitan la
debida organizacién y conservacion de acuerdo con los parametros y
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién.
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CAPITULO VII
Marco Legal y Jurisprudencial

ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO: Marco Legal: En el tramite y
respuesta a los Derechos de Peticidn que sean presentados en el Banco
Inmobiliario de Floridablanca, los funcionarios responsables deberan tener
en cuenta entre otras las siguientes disposiciones:

Articulo 23 de la Constitucién Politica, Articulo 5 y siguientes de la Ley 1437
de 2011 - Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 12 de la Ley 57 de 1.985, articulo 13 de la Ley 57
de 1.985, modificado por el articulo 28 de la Ley 594 de 2.000, articulo 55
de la Ley 190 de 1.995 y Ley 1952 de 2011, ley 1755 de 2015.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO: Marco Jurisprudencial: En el
tramite y respuesta a los Derechos de Peticidn que sean presentados en el
Banco Inmobiliario de Floridablanca, los funcionarios responsables deberan
tener en cuenta la Jurisprudencia emitida por las Altas Cortes, como
corresponde a la Corte Constitucional y Consejo de Estado en relacidon con
el Derecho de Peticion que permita dilucidar las controversias, dudas o
conflictos que eventualmente se presenten, igualmente acudir a dichas
Sentencias en las respuestas que sean otorgadas y que permitan afianzar
las posiciones juridicas adoptadas por la entidad en las respuestas que sean
emitidas.

ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO: Las situaciones y procedimientos
administrativos no regulados por este acto administrativo se regiran por las
normas especiales y, en lo no previsto, se aplicaran las disposiciones
contenidas en las leyes 1437 de 2011 y 1755 de 2015 y demas
disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO: Vigencia: El presente Acto
Administrativo rige a partir de su expedicion y comunicacién y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JULIO CESAR GONZALEZ
Director Banco Inmobiliario de Floridablanca
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FORMATOS Y MODELOS

1. PRESENTACION DERECHO DE PETICION:

Floridablanca, (__)de_ de 20___
Sefiores:

(Se escribe aqui el nombre de la entidad o el funcionario)
REF: DERECHO DE PETICION - ART. 23 CONSTITUCION POLITICA.
Cordial saludo.

(Se describe claramente el nombre e identificacion del funcionario que
presentara la correspondiente peticion), muy respetuosamente por medio del
presente escrito presentamos ante usted, derecho de peticién teniendo en cuenta
lo consagrado en el articulo 23 de la Constitucién Politica, Numeral 1° Articulo 4,
Numeral 1° Articulo 5 y el Articulo 8 de la Ley 1437 de 2011 y de manera
especifica la Ley 1755 de 2015, con base en los siguientes;

HECHOS:

(Se realiza una relacion clara precisa y detallada de los fundamentos de hecho o
situaciones facticas que dan origen a la presentacién y/o formulacion del derecho
de peticién)

PETICIONES:
(Se describe de manera detalla lo que se quiere pedir y/o solicitar)
FUNDAMENTOS DE DERECHO

El presente derecho de peticién se funda en lo dispuesto en el Articulo 23 de la
Constitucién Politica de Colombia y los articulos 13 y 14 de la Ley 1755 de 2015.

La Corte Constitucional ha destacado la obligacion de que las entidades den
respuesta a los derechos de peticion comoquiera que este, no solo es un derecho
fundamental, sino que ademas de su respuesta depende la proteccién de otros
derechos fundamentales. Asi lo indic6 la sentencia T-491 de 2013 con ponencia del
doctor Luis Ernesto Vargas Silva:

“"La jurisprudencia constitucional sobre el contenido y alcance del derecho de
peticion es extensa y reiterada, razén por la cual existe consenso acerca de las
reglas esenciales que gobiernan esa garantia constitucional. Por ende, la Corte
reiterard tales previsiones a partir de una de sus recapitulaciones. El derecho de
peticion es fundamental y determinante para la efectividad de los mecanismos de la
democracia participativa. Ademas, porque mediante él se garantizan otros derechos
constitucionales, como los derechos a la informacion, a la participacion politica y a
la libertad de expresion. El nucleo esencial del derecho de peticion reside en la
resolucion pronta y oportuna de la cuestion, pues de nada serviria la posibilidad de
dirigirse a la autoridad si ésta no resuelve o se reserva para si el sentido de lo
decidido. ™

1Corte Constitucional, sentencia T- 491 de 2013, referencia: expediente T-3.813.310, Accidn de tutela interpuesta por Jesus
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En cuanto al contenido de la respuesta, la Constitucidon Politica en su articulo 23
consagra el derecho de peticion como un derecho fundamental en virtud del cual se
otorga a los ciudadanos la posibilidad de presentar solicitudes respetuosas y a
obtener de ellas una respuesta oportuna y completa sobre el particular. Como lo ha
sostenido en forma reiterada la jurisprudencia constitucional, para la satisfaccion de
ese derecho la respuesta debe ser: i) oportuna, ii) debe resolver el asunto de
fondo, en forma clara, precisa y de manera congruente con lo solicitado; y
ili) debe ser puesta en conocimiento del peticionario. Si no se cumplen esos
presupuestos se incurre en una vulneracién del derecho fundamental de peticion.

En efecto, la respuesta al derecho de peticion debe ser de fondo, clara y congruente
con lo solicitado; por lo cual, no se entiende que dicho derecho se satisfaga con la
emisién de la respuesta, sino que adicionalmente, deber ser congruente con los
planteamientos formulados por el peticionario.

Sin otro particular, quedo atenta a la respuesta de la presente, la cual debera ser
resuelta dentro de los términos dispuestos en la Ley 1755 de 2015.

ANEXOS
ANEXOS: Para los efectos pertinentes, anexo los siguientes soportes vy
documentos: (Anexar los
documentos que respalden o prueben los hechos que motivaron el derecho de
peticidon)
NOTIFICACIONES:

Para efectos de notificacion informamos que se nos allegue la informacion
solicitada a (se describe la direccién fisica y electrénica a donde se quiere se
allegue la correspondiente notificacién de la respuesta).

Cordialmente;

Nombre del peticionario:
Cédula: De

Karim Nader Chujfi contra el Banco de Occidente, Magistrado Ponente: Luis Ernesto Vargas Silva.
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2. CONSTANCIA DE RECEPCION DE DERECHOS DE PETICION VERBALES

APRECIADO CIUDADANO, en cumplimiento de la Ley 1437 de 2011 -
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,

respecto a la presentacion,

radicacién y constancia de todas aquellas

peticiones presentadas verbalmente, el Banco Inmobiliario de Floridablanca
deja constancia de la recepcion del derecho de peticion verbal, de la siguiente

manera:

1. El(los) nombre(s) y el(los) apellido(s) completo(s) del solicitante y de su
representante y/o apoderado:

2. Documento(s) de identidad:

3. Direccion(es) fisica(s) o electrénica(s) donde se recibira(n) correspondencia
y se haran las notificaciones. (Se podra agregar el numero de fax o la
direccién electrénica. Si el peticionario es una persona privada que deba
estar inscrita en el registro mercantil, estara obligada a indicar su direccion

electrénica.)

4. El objeto de la peticion:

5. Las razones en las que fundamenta la peticidn:

6. La relacién de los documentos que se anexan para iniciar la peticion:
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7. Nombre del funcionario responsable de la recepcidon y radicacién de la
peticion:

8. Observaciones:

Nota: El tratamiento de los datos personales y protecciéon de la informacién de
quienes presentan verbalmente peticiones se sometera a los principios rectores
establecidos en el articulo 4° de la Ley 1581 de 2012.

Firma del funcionario que recepciona y radica:
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3. GUIA PARA RESPONDER LAS PETICIONES Y MODELO

Es un derecho fundamental hacer solicitudes respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y obtener pronta resolucion.
Este derecho estad consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica y
es regulado por la Ley 1755 de 2015 y el Decreto 1166 de 2016. Asi mismo,
este es un mecanismo de control y una manifestacién del derecho de
participaciéon ciudadana, mediante el cual se garantizan otros derechos

fundamentales.

Antes de radicar la peticidn, revise que esté completa para
poder dar una adecuada respuesta. Si faltan documentos o
informacion, solicitelos al ciudadano y deje constancia de
ello.

Es obligatorio dar respuesta de fondo y definitiva dentro del
término fijado en la ley, segun la modalidad del derecho de
peticion.

Cuando la peticion no se pueda responder dentro del
término fijado, debe informar al interesado los motivos de la
demora y el plazo en el cual se resolvera.

Priorice las peticiones de reconocimiento de derechos
fundamentales para evitar un perjuicio irremediable al
ciudadano que hace la peticién (peticionario titular del
derecho).
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Adopte medidas de urgencia para evitar o solucionar un
hecho que ponga en peligro inminente la vida o la integridad
del destinatario de la medida solicitada.

N1/

n Cuando a usted no le corresponda dar la respuesta, traslade
M  inmediatamente la peticion a la dependencia o entidad
competente e informe al peticionario acerca del traslado.

No atender las peticiones o no cumplir los términos
constituye wuna falta disciplinaria y puede generar
responsabilidad por dafio patrimonial.

Tenga en cuenta que puede exigirse una respuesta al
derecho de peticién mediante una accién de tutela.
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“NUumero. Consecutivo Comunicaciones enviadas”
Floridablanca, Fecha

Sefior

"[DIGITE NOMBRE]"

"[Digite cargo]" Si aplica

"[Digite Nombre de la Entidad]" Si aplica
La ciudad

Asunto: Respuesta a Derecho de Peticion con radicado “Numero radicado de

entrada o NUm de proceso”

“Cuerpo del mensaje”

Atentamente,

OO XX
Director General

Anexos: "[Digite anexos y cantidad]"

Reviso: "[Digite Nombre de la persona que proyectd]"
Rol seglin contrato

Proyecté: "[Digite Nombre de la persona que proyecto]"
Rol segln contrato
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RECOMENDACIONES DE USO DEL FORMATO

Para la elaboracion y envio de documentos de salida se deben tener en
cuenta los siguientes parametros:

- Utilizar el formato actualizado, escribir los datos del destinatario completos,
la direccidon correcta y un numero telefénico, iran en el formato de
notificacidén y nunca en el contenido de la carta.

- Es importante diligenciar los campos de quien proyecta y revisa; nombres y
Rol segun el contrato p. ejemplo abogado, auxiliar administrativo, Ingeniero
ambiental, etc, no escribir el nombre de la entidad, ya que este esta en el
logo.

- En el campo Asunto se debe citar el radicado con el que ingreso la
solicitud que se esta respondiendo y datos de referencia ejemplo nimero de
contrato, de matricula inmobiliaria u otros.

- Los anexos deben ir nombrados segun la relacién hecha al pie de la firma.

- Cuidar la ortografia y la redaccién.

- Proyectar dos (2) comunicaciones en original, una para el destinatario y
otra para el archivo de la entidad, y entregar en el Centro de Administracién

Documental para la gestién de la firma del director.

Ninguna comunicacion debe ser enviada sin radicar

NOTA: El funcionario situado en la recepcién se encarga de dar salida de los
oficios desde el momento en el cual se recibe con las firmas de los respectivos
funcionarios, secretario general y direccién general, diligencia un formulario se
seguimiento de salidas y se procede a generar el radicado de salida por el sistema.
Se hace la revision del oficio para pasarlo a finalizado y se da entrega al mensajero
para que entregue al remitente el oficio de respuesta. El mensajero regresa con el
oficio con la firma de recibido y se procede a escanear la respuesta con la firma de
recibido y se da subida al sistema como soporte de que si se dio respuesta de los

oficios.
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PLAZO PARA RESPONDER LAS PETICIONES

Regal General

15 dias habiles (articulo 14, Ley 1755

de 2015)
Documentos e Informacién 10 dias hébiles (articulo 14, Ley 1755
de 2015)
Consulta 30 dias habiles (articulo 14, Ley 1755
de 2015)
Entrega de Copias 3 dias habiles (articulo 14, Ley 1755
de 2015)
Traslado a un Funcionario Competente 5 dias habiles (articulo 21, Ley 1755
de 2015)
Requerimiento para Completar una 10 dias habiles (articulo 17, Ley 1755
Informacion de 2015)
Peticién de informacion y documentos 10 dias habiles (articulo 30, Ley 1755
entre autoridades de 2015)

Peticion de reconocimiento de derechos
fundamentales para evitar un perjuicio
irremediable

Atencion prioritaria (articulo 20, Ley
1755 de 2015)

Peticion de congresistas (senadores y

5 dias habiles (articulo 258, Ley 5% de

representantes)

1992)

ELABORO
CALIDAD

FECHA
JuLIO/16

REVISO
COMITE DE CALIDAD

FECHA
08/08/16

APROBO
COMITE DE CALIDAD

FECHA
08/08/16

Transversal 29 No 5-33. Lagos IIl.

l Floridablanca - Santander
6497285 -649 6531

Info@bif.gov.co

| www.bif.com.co




RESOLUCION

VERSION 02 FECHA 08/08/2016
BI F Banco Inmobiliario de _ _
Floridablanca cODIGO PAGINA 45

Alealdia Municipal
de Florldablanca

4. TRASLADO POR COMPETENCIA
“NUumero. Consecutivo Comunicaciones enviadas”
Floridablanca, Fecha

Sefior

"[DIGITE NOMBRE]"

"[Digite cargo]" Si aplica

"[Digite Nombre de la Entidad]" Si aplica
La ciudad

Asunto: Traslado por Competencia “Numero radicado de entrada o NUm de
proceso”

El Banco Inmobiliario de Floridablanca por medio del presente, cursa traslado del
Oficio Radicado No. “Numero radicado de entrada o NUm de proceso”, que
corresponde a una solicitud radicada a través de “informar si llego via correo
electrdénico o fisica en la entidad o si se trata de una peticién verbal”, lo anterior de
conformidad con lo establecido en el Articulo 21 de la Ley 1437 de 2011 - Cddigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el cual
establece:

“Articulo 21. Funcionario sin competencia. Si la autoridad a quien se dirige la
peticion no es la competente, se informara de inmediato al interesado si este actua
verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias siguientes al de la recepcion, si obré
por escrito. Dentro del término sefalado remitira la peticion al competente y
enviara copia del oficio remisorio al peticionario o en caso de no existir funcionario
competente asi se lo comunicard. Los términos para decidir o responder se
contaran a partir del dia siguiente a la recepcién de la Peticion por la autoridad
competente”

Atentamente,

2O XX
Director General

Anexos:| "[Digite anexos y cantidad]" - (Haciendo una relacion clara de los folios adjuntos
a la peticion y especificando los documentos que tiene anexos)

Revisd: "[Digite Nombre de la persona que proyectd]"
Rol seglin contrato

Proyecté: "[Digite Nombre de la persona que proyecto]"
Rol segln contrato
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