REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

RESOLUCION NOMERO N0 02084 DE 2012

(38 JuL 2012

Por la cual se reglamenta la tramitacion de las peticiones y la manera de atender las
quejas en el Ministerio de Salud y Proteccién Social

LA MINISTRA DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

En uso de sus facultades legales y en especial, las conferidas por el numeral 19 del
articulo 34 de la Ley 734 de 2002, el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011 y el articulo
6° del Decreto - Ley 4107 de 2011,

CONSIDERANDO

Que ios articulos 23 y 74 constitucionales consagran en su orden, los derechos que
tienen todas las personas a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular, obtener pronta resolucion y acceder a los
documentos publicos, salvo los casos que establezca la ley.

Que la Ley 1437 de 2011, mediante la que se expidié el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en su articulo 3°, concordante con
el articulo 209 de la Constitucion Politica, establece como principios orientadores de
las actuaciones administrativas, entre otros, el debido proceso, la igualdad,
imparcialidad, buena fe, moralidad, participacién, responsabilidad, transparencia,
publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

Que el articulo 4° ibidem, consagra que las actuaciones administrativas podran
iniciarse por quienes ejerciten el derecho de peticién bien sea en interés general o
particular; por quienes obren en cumplimiento de una obligacién o deber legal y por
las autoridades, oficiosamente.

Que los numerales 19 y 34 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002 sefalan 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
peticion y recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los
ciudadanos en ejercicio de la vigilancia de la funcion administrativa del Estado.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley 1437 de 2011, las
autoridades deberan reglamentar la tramitacion interna de las peticiones que les
corresponda resolver y la manera de atender las quejas, disposicion que si bien fue
declarada inexequible por la Corte Constitucional mediante Sentencia C — 818 de
2011, segun lo alli sefialado, los efectos de dicha declaracién han quedado diferidos
hasta el 31 de diciembre de 2014, a fin de que el Congreso de la Republica expida la
ley estatutaria correspondiente.
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Que la Ley 1444 de 2011 en su articulo 6° escindid del Ministerio de la Proteccion
Social los objetivos y funciones asignados por las normas vigentes al Despacho del
Viceministro de Salud y Bienestar y en el articulo 9° ibidem, creé el Ministerio de
Salud y Proteccion Social.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
TiTULO i
Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto. La presente resolucion tiene por objeto reglamentar la tramitacion
de las peticiones y la manera de atender las quejas en el Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

Articulo 2. Modalidades de peticidon. Para efectos del tramite de las peticiones se
deberan tener en cuenta las siguientes modalidades:

1. Derecho de peticién en interés general. Es la solicitud en la cual el asunto
objeto de la peticién no afecta de manera individual y directa al solicitante, sino
que se hace por motivos de conveniencia general.

2. Derecho de peticion en interés particular. Es la solicitud en la cual el asunto
objeto de la peticion afecta, interesa o guarda relacion directa con el
peticionario y de acuerdo con su finalidad, puede tratarse de una queja,
reclamo o manifestacion.

3. Peticion de informacion: Tiene como objeto indagar sobre un hecho, acto o
actuacién administrativa que corresponda a la naturaleza y finalidad del
Ministerio, asi como a la solicitud de expediciéon de copias o desglose de
documentos que reposen en sus archivos.

4. Peticion de formulacion de consultas: Es aquella mediante la cual se
somete a consideracion del Ministerio para su concepto, un caso o asunto de
su competencia.

5. Queja: Es la manifestacién de inconformidad de un ciudadano en torno a un
servicio publico prestado por un funcionario de la entidad.

6. Reclamo: Es la manifestacién de inconformidad de un ciudadano en tornc a un
servicio publico prestado por |la entidad.

7. Sugerencia: Es un consejo o propuesta que formula un ciudadano para el
mejoramiento de las funciones, servicios, metas y objetivos de la entidad.

Articulo 3. Registro de peticiones. Las peticicnes que se reciban a través de los
diferentes canales de atencion, deberan registrarse en la herramienta dispuesta por
este Ministerio para tal fin.

* . W
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TiTULO I
De las peticiones y su tramite
CAPITULO |

De la formulacién de las peticiones

Articulo 4. Clasificacion de las peticiones. De acuerdo con su forma de
presentacion y medios utilizados, las peticiones se clasifican en:

1. Peticiones escritas: Son las solicitudes que las personas hacen por motivos
de interés general o particular de forma escrita, utilizando los medios
dispuestos para esta finalidad.

2. Peticiones virtuales: Son las solicitudes presentadas a través de la pagina
Web de la Entidad (www.minsalud.gov.co), utilizando el formulario Unico
dispuesto para peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

3. Peticiones telefénicas: Son aquellas formuladas a través del operador del
centro de contacto dispuesto por este Ministerio.

4. Peticiones verbales presenciales: Son las solicitudes que se presentan
personalmente por el peticionario en el punto de informacién de! Ministerio,
previa la asignacion de turnos.

CAPITULO II
Contenido y Tramite de las Peticiones

Articulo 5. Requisitos minimos de las peticiones. Toda peticion para su tramite y
presentaciéon debera contener:

1. La designacién de la autoridad a la que se dirige.

2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y/o
apoderado, si es el caso, con indicacién de su documento de identidad y de la
direccion donde recibira correspondencia. El peticionaric podra agregar el
nimero de fax o la direcciéon electronica. Si el solicitante es una persona
privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estara obligado a
indicar su direccién electrénica.

3. El objeto de la peticién.

4. Las razones en las que fundamenta su peticion.

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

6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.

Articulo 6. Recepcion y tramite de las peticiones escritas. Las peticiones escritas
seran recibidas y radicadas por el Grupo de Administracion Documental a traveés de la
herramienta de gestién documental definida por esta entidad.

* w
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Articulo 7. Constancia de recibo de peticiones escritas. Las peticiones escritas
podran presentarse en original y copia. Una vez radicada, la copia sera devuelta al
interesado con anotacion de la fecha y hora de recibo, nimero de radicacion
respectivo y dependencia a la cual fue direccionada.

Articulo 8. Recepcion y tramite de las peticiones virtuales. El Grupo de Atencidn
al Ciudadano sera el encargado de recibir, registrar y remitir las peticiones virtuales a
las dependencias que tengan competencia para resolverlas. Una vez recibida la
peticion, se acusara el recibo de ésta al interesado a través de correo electrénico.

En el evento en que los medios eiectronicos con que cuenta esta entidad no permitan
recibir peticiones por dicho medio, se dara aplicacién a lo dispuesto en el numeral 2°
del articulo 62 de la Ley 1437 de 2011.

Articulo 9. Recepcion y tramite de las peticiones verbales. El Grupo de Atencion
al Ciudadano atendera a las personas que acudan al punto de atencion de este
Ministerio para presentar sus peticiones mediante la asignacién de turnos, para lo
cual, tendra en cuenta lo establecido en los articulos 18 y 31 de la presente
resolucion.

Articulo 10. Horario de atencién personal al publico. Las peticiones presentadas
verbalmente se atenderan en dias habiles de lunes a viernes, en el horario de 8:15
a. m. a4:15 p. m, y seran resueltas en lo posible de forma inmediata.

Se podra exigir la presentacion de la peticion de forma escrita cuando por la
complejidad de la misma no sea posible resolverla directamente y de forma verbal
por el Grupo de Atencidn al Ciudadano, para lo cual, se pondran a disposicion del
interesado sin costo alguno, formularios que permitan su diligenciamiento. En este
evento, el tramite de la peticion correspondera al sefialado para peticiones escritas.

Si quien presenta una peticion de forma verbal pide constancia de haberla presentado
o afirma no saber o no poder escribir, el funcionario que recibe la peticion dejara
constancia en forma sucinta.

Paragrafo. El horario de atencién al publico se fijara en cartelera ubicada en un sitio
visible a la entrada principal del Ministerio.

Articulo 11. Peticiones incompletas. Si al momento de recibir una peticion se
evidencia que ésta no contiene los requisitos minimos sefialados en el articulo 5° de
la presente resolucion, se dara aplicacion al procedimiento establecido en el inciso 2°
del articulo 15 del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. En la constancia de recibo se indicaran al peticionario los documentos
que falten, de éste insistir en que se le radique, asi se procedera, dejando constancia
de las advertencias efectuadas.

Paragrafo. No se podra estimar incompleta la peticion por falta de requisitos o
documentos que no se encuentren dentro del marco juridico vigente y que no sean
necesarios para resolverla.

Articulo 12. Designacion de funcionario para proyectar respuesta. Recibida la
peticion, el jefe de la dependencia designara al funcionario que deba proyectarlia.

N
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La persona designada para elaborar la contestacion respectiva, realizara un estudio
preliminar y si observa que se requiere solicitar informacién complementaria,
proyectara oficio en tal sentido para firma del jefe de la dependencia, en el que se
informe lo pertinente al peticionario, requiriéndolo 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.

En el evento en que la peticion recibida contenga hechos o situaciones que deban
ponerse en conocimiento de otra entidad, se dara traslado a ésta (ltima para que
inicie las acciones que considere pertinentes.

Articulo 13. Falta de competencia del Ministerio. Si las dependencias encargadas
de recepcionar las peticiones o0 a quienes se les haya remitido para resolverlas,
advierten que este Ministerio no es el competente para tramitarlas, deberan informar
de inmediato al interesado si este actla verbalmente o dentro de los diez (10) dias
siguientes a la recepcion de la peticion escrita o virtual, término dentro del cual, se
remitira la peticion a la entidad competente y se enviara copia del oficio remisorio al
peticionario.

Articulo 14. Falta de competencia en la dependencia del Ministerio a la que se
remite la peticion. Si la dependencia a la cual es remitida la peticién, considera que
no es competente para conocer y dar respuesta, la remitira a la dependencia que
considere competente registrando esta actuacion en la herramienta con que cuente la
Entidad para dicho propésito.

Si la dependencia que recibe la peticion considera igualmente que carece de
competencia para conocer y resolver la peticion, la remitira a mas tardar al dia habil
siguiente a la Direccion Juridica de este Ministerio, para que emita su concepto sobre
la dependencia que debe resolver de acuerdo con ias competencias y funciones
respectivas.

Articulo 15. Citacion a terceros determinados. Cuando de las peticiones
presentadas ante este Ministerio resultare que hay terceros determinados que puedan
estar directamente interesados en el resultado de la decisién, la persona designada
para resolver la solicitud citara a los terceros mediante comunicacion escrita a su
lugar de residencia, indicando claramente el nombre del peticionario, el objeto de la
citacion, el lugar, dia y hora en que deba acudir, para que puedan hacerse parte y
hacer valer sus derechos. La citacion a terceros determinados se hara en los términos
del articulo 67 de la Ley 1437 de 2011.

En el dia y hora sefialados la persona designada para resolver la peticion debera
atender a los terceros determinados citados; si no fuere posible la citacion, se hara la
publicacion a que se refiere el articulo 16 de esta resolucion.

Articulo 16. Citacién a terceros indeterminados. Cuando se trate de terceros
indeterminados, o no fuere posible la citacién del tercero determinado, se publicara el
texto o un extracto de la peticion en la pagina Web de ia Entidad, dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes a la fecha en que se haya citado al tercero. Si una vez
surtida la publicacion los terceros no se presentaren, se continuara el tramite sin su

’gg\participacién.
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Articulo 17. Publicacion de unica respuesta. Cuando mas de 10 ciudadanos
formulen peticiones de informacion andlogas, la dependencia competente para
resolver la peticidon consolidara una (nica respuesta, la cual debera remitirse al Grupo
de Atencion al Ciudadano para brindar informacién y orientacion a través de los
diferentes canales y a la Oficina de Comunicaciones para ser publicada en la pagina
Web de esta entidad.

Articulo 18. Peticiones presentadas por sujetos de especial proteccion. De
conformidad con el articulo 13 Constitucional, los articulos 12 y 13 del Decreto Ley
019 de 2012 y el numeral 6° del articulo 5° de la Ley 1437 de 2011, las personas en
situacion de discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes o aduitos
mayores, veteranos de la fuerza publica y en general, las personas en estado de
indefensién o de debilidad manifiesta, recibiran atencion especial y preferente en el
momento de presentar una peticion.

Las personas que se encuentren en alguna de las situaciones antes sefialadas lo
deberan manifestar expresamente en su peticibn. A su vez, en los formularios
destinados por este Ministerio para diligenciar las peticiones se dispondra de campos
que permitan hacer tal manifestacion.

Articulo 19. Peticiones anénimas. Las peticiones que no permitan identificar al
interesado en los términos del numeral 2° del articulo 5° de la presente resolucion,
seran tramitadas de acuerdo al medio utilizado para su presentaciéon, evento en ¢l
cual se remitira a la dependencia que considere competente registrando esta
actuacién en ia herramienta con que cuente la Entidad para dicho propésito. El
Ministerio dispondra de una cartelera virtual en su pagina Web para efectos de
publicar las respuestas emitidas a estas peticiones.

Las quejas presentadas andnimamente daran lugar a iniciar acciones jurisdiccionales,
penales, disciplinarias o fiscales por parte del Ministerio, tdnicamente cuando
acrediten los requisitos contemplados en el articulo 69 de la Ley 734 de 2002 y el
articulo 81 de la Ley 962 de 2005 y demas normas pertinentes.

Articulo 20. Peticiones irrespetuosas. Las personas designadas para resolver la
peticion, podran rechazar aquellas que contengan expresiones irrespetuosas o
desobligantes, en las que se utilicen amenazas, improperios, insultos, ofensas,
afrentas o provocaciones, entre otros. La decision que rechace la peticidon debera
notificarse al peticionario de manera motivada.

Articulo 21. Copias de peticiones. Cuando la peticion presentada ante este
Ministerio, sea copia de una comunicacion dirigida a otra entidad, el Grupo de
Administracién Documental o el Grupo de Atencién al Ciudadano deberan remitirla a
la dependencia que se considere competente, quien decidira la pertinencia de
archivarla o realizar el seguimiento a la respuesta ofrecida por la institucién a la que
va dirigido el documento.

*
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TITULO Il
Reglas especiales para algunas modalidades de peticién
CAPITULO |
Peticion de Informacion
Articulo 22. Acceso a la informacion. Para efectos de facilitar el acceso a la
informacion de mayor interés para la comunidad, el Ministerio pondra a disposicion

del publico a través de su pagina Web www.minsalud.gov.co, la documentacién que
se relaciona a continuacion:

1. Normas expedidas por el Ministerio y normas que regulen sus competencias.

2. Organigramas y funciones generales de la entidad y de las entidades adscritas
y vinculadas.

3. Las regulaciones, procedimientos, tramites y términos a que estan sujetas las
actuaciones de los particulares frente al respectivo organismo o entidad.

4. Manuales y/o publicaciones expedidos por el Ministerio para difusion publica.

5. Formularios necesarios para el tramite de los diversos asuntos de competencia

del Ministerio.

Relacion de contratos que celebre la entidad.

Informacion sobre tramites ante entidades adscritas y vinculadas.

Informacién sobre las dependencias responsables segun la peticién, su

localizacién y demas indicaciones que sean necesarias para que toda persona

pueda hacer seguimiento al tramite de su peticion.

9. Los proyectos especificos de regulacion 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 publico. En todo
caso, la autoridad adoptara autdnomamente la decision que a su juicio
contribuya al interés general.

® N

Paragrafo: Las dependencias responsables de los asuntos antes relacionados
deberan suministrar la informacién a la dependencia encargada de su publicacién y
actualizacion.

Articulo 23. Solicitud de informacion especial y particular. Las solicitudes
dirigidas a consultar y obtener acceso a informacion diferente a la sefialada en el
articulo 22 de la presente resolucién sobre asuntos de este Ministerio, asi como
aquellas tendientes a obtener copia de los documentos gue reposen en esta
entidad, seran presentadas haciendo uso de los medios sefialados en el articulo 6° de
la presente resolucion.

Articulo 24. Rechazo de peticiones de informacion por motivo de reserva. De
conformidad con lo preceptuado en el Capitulo Il de la Ley 57 de 1985, los articulos
24 y 25 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Ley 1437 de 2011, son susceptibles de rechazo, las peticiones que
versen sobre informaciones o documentos sometidos a reserva constitucional o legal.

w
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La decision que rechace la peticion, debera notificarse al peticionario indicando de
forma motivada las disposiciones legales pertinentes. Contra la decision que resuelva
el rechazo de la peticidn no procede recurso aiguno.

Si el solicitante insiste en su peticion, la entidad procedera de conformidad con lo
preceptuado en el articulo 26 de la Ley 1437 de 2011, remitiendo la documentacion a
la autoridad judicial competente para decidir.

Paragrafo 1. La restriccion por reserva legal, no se extendera a otras piezas del
respectivo expediente o actuacion que no estén cubiertas por ella.

Paragrafo 2. De conformidad con el articulo 13 de la Ley 57 de 1985, modificado en
su inciso segundo por el articulo 28 de la Ley 594 de 2000, la reserva legal sobre
cualquier documento cesara a los treinta (30) afios de su expedicion, término después
del cual, el documento por este sélo hecho no adquiere el caracter histérico y podra
ser consultado por cualquier ciudadano y la autoridad que esté en su posesion,
adquirira la obligacidén de expedir a quien lo demande copias del mismo.

Articulo 25. Reserva de los documentos. El caracter reservado de una informacion
o documento no sera oponible a las autoridades que lo soliciten para el debido
ejercicio de sus funciones. Corresponde a dichas auteridades asegurar la reserva de
los documentos que lleguen a conocer en desarrollo de lo previsto en este articulo.

Articulo 26. Reproduccion de documentos. Las copias solicitadas seran expedidas
por la entidad a costa del interesado en obtenerlas, quien cancelara el valor que
corresponda en la cuenta que para tal efecto suministre el Grupo de Tesoreria de
este Ministerio.

Articulo 27. Solicitud de copias en medios electrénicos. Cuando el interesado
requiera que la informacién solicitada le sea suministrada en medio magnético 6 a
través de correo electronico, debera suministrar los elementos necesarios para su
copia 6 la direccion electronica a la cual se deba enviar la informacion.

CAPITULO Ii
Formulacion de consultas

Articulo 28 Formulaciéon de consultas. El Ministerio atendera y resolvera las
peticiones que consulten aspectos relacionados con las funciones a su cargo.

Las respuestas de las consultas no comprometeran la responsabilidad del Ministerio,
ni seran de obligatorio cumplimiento o ejecucién. La persona designada para resolver
estas peticiones, al contestar debera advertirlo, de conformidad con lo preceptuado
en el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Articulo 29. Consultas sobre documentos publicados. Cuando la formuiacion
de consultas verse sobre documentos que oportunamente fueron publicados, asi lo
informara el Ministerio, indicando el nimero y la fecha del diario, boletin o gaceta en
que se hizo la divulgacion. En caso de que no se haya publicado a través de los
medios puestos a disposicién, se debera atender fa peticion formulada.

S‘z‘?\
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TITULO IV

De los términos para resolver las peticiones

Articulo 30. Términos de respuesta. De conformidad con el articulo 14 del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el tramite de las
distintas modalidades de peticién estara sujeto a la observancia de los siguientes
términos, los cuales se contaran a partir del dia siguiente a la fecha de recepcién de
la peticién en este Ministerio, asi:

1. Por regla general y salvo norma legal especial, las peticiones se resolveran dentro
de los quince (15) dias habiles siguientes a la recepcion de la misma.

2. Terminos establecidos de forma especial para determinadas peticiones:

a) Las peticiones que se realicen con el propdsito de obtener documentos
como copias de expedientes, copias de certificaciones, autenticacién de
documentos que reposan en alguna de las dependencias de la entidad se
resolveran dentro de los diez (10) dias habiles siguientes.

b) Los informes solicitados por el Congreso de la Republica, la Contraloria
General de la Republica, la Procuraduria General de la Nacion y las
solicitudes de la Defensoria del Pueblo, en los términos que para el efecto
establezcan estas entidades, de conformidad con la normativa vigente.

c) Las peticiones de consultas se resolveran dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes.

d) La informacion solicitada por otras entidades, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes.

e) Las peticiones presentadas de conformidad con el articulo 20 de la
presente resolucion, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

Paragrafo 1. Cuando haciendo uso de los medios dispuestos por la entidad, se
presente una peticion en un dia no habil de conformidad con lo sefialado en el articulo
10 de esta resolucion, el término para resolverla se empezara a contar a partir del dia
habil inmediatamente siguiente a su presentacion.

Paragrafo 2. Cuando excepcionalmente no sea posible resolver o contestar las
peticiones dentro de los términos aqui sefialados, el funcionaric encargado debera
informar esta situacion antes del vencimiento del término, por escrito al interesado,
expresando los motivos y a su vez, sefalar el término estimado en que se dara
respuesta, el cual no podra exceder del doble del previsto en el presente articulo para
cada modalidad.

Paragrafo 3. En todo caso, cuando no se dé cumplimiento a los términos
establecidos en el presente articulo, el respectivo jefe inmediato debera, sin perjuicio
de los procesos disciplinarios a que haya lugar, compeler al funcionario responsable
para que resuelva la peticién y dé respuesta en forma inmediata.

Articulo 31. Derecho de turno. De conformidad con el articulo 15 de la Ley 962
de 2005, debera respetarse el orden de presentacion de las peticiones dentro de los

. é\criterios senalados en la presente resolucion y de conformidad con los mecanismos
3
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dispuestos por la entidad, salve que se trate de las peticiones sefaladas en los
articulos 18 de esta resolucion.

Articulo 32. Suspension de los términos para resolver. Los términos aqui
sefalados se suspenderan cuando se encuentre en tramite un impedimento, el cual
se resolvera teniendo en cuenta el procedimiento establecido en el articulo 12 de Ia
Ley 1437 de 2011.

TiTULO V
Participacion y veedurias

Articulo 33. Participacion de veedurias ciudadanas. Los ciudadanos que hagan
parte de estas organizaciones democraticas de participacién, podran ejercer vigilancia
sobre el proceso de la gestién publica adelantada por este Ministerio y los resuitados
de la misma.

Articulo 34. Participacion en la contratacién. Cualquier persona o asociacién podra
denunciar ante las autoridades competentes las actuaciones, hechos u omisiones de
los servidores publicos o de los particulares con funciones publicas que constituyan
delitos, contravenciones o faltas en materia de contratacién en este Ministerio. Para
tal efecto, podran solicitar a las dependencias pertinentes, el suministro oportuno
de la documentacién e informacion que requieran, excepto cuando se trate de
documentos amparados con reserva legal.

TiTULO VI
Disposiciones finales

Articulo 35. Garantia de imparcialidad. A los funcionarios del Ministerio de
Salud y Proteccion Social que deban realizar investigaciones, practicar pruebas o
proferir decisiones definitivas, se les aplicaran ademas de las causales de recusacion
previstas para los jueces en el Cédigo de Procedimiento Civil, las sefialadas en el
articulo 11 del Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Para el tramite de las recusaciones e impedimentos, se seguira el
procedimiento establecido en el articulo 12 del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, tramite que suspendera los plazos
para decidir o para que opere el silencio administrativo.

Articulo 36. Aplicacion de las normas y jurisprudencia. Al resolver los asuntos de
su competencia, el Ministeric aplicara las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias de manera uniforme a situaciones que tengan los mismos supuestos
facticos y juridicos. Con este proposito, al adoptar las decisiones de su competencia,
debera tener en cuenta las sentencias de unificacion jurisprudencial de! Consejo de
Estado y las decisiones de la Corte Constitucional que interpreten las normas
constitucionales aplicables a la resolucién de los asuntos de su competencia en las
que se interpreten y apliquen dichas normas. Para el efecto, se dara aplicacion a lo
establecido en el articulo 102 del Codigo de Procedimiento Administrative y de lo
RContencioso Administrativo.

»
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Articulo 37. Pruebas. De conformidad con lo establecido en el articulo 40 del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, durante
las actuaciones administrativas que tengan por objeto el tramite de peticiones se
podran pedir, decretar pruebas y allegar informaciones sin requisitos ni términos
especiales, de oficio o a peticién del interesado. Tratandose de procedimientos
administrativos sancionatorios se dara aplicacién a lo dispuesto en el articulo 48 del
referido Caodigo.

Articulo 38. Publicaciones, comunicaciones y notificaciones. Estas se haran en
los términos de los articulos 65 y siguientes del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, a través de las dependencias y
funcionarios comisionados para tal fin.

Articulo 39. Presentacion de recursos de via gubernativa. El funcionario del
Grupo de Gestion Documental encargado de la recepcion de correspondencia debera
antes de radicar los recursos de via gubernativa, comunicarse con la Secretaria
General de este Ministerio, con el fin de confirmar los términos dentro de los cuales
se esta interponiendo el recurso, para que a través del centro de notificaciones se
efectue la presentacién personal.

Articulo 40. Desatencion de las peticiones. La falta de atencion a las peticiones, el
incumplimiento de los términos para resolver o contestar, la inobservancia de los
principios orientadores de las actuaciones administrativas, la contravencion a las
prohibiciones y el desconocimiento de los derechos de las personas dara lugar a la
aplicacion del procedimiento establecido en la Ley 734 de 2002.

Las acciones disciplinarias que deban iniciarse en virtud de las situaciones antes
mencionadas seran de competencia de la Oficina de Control Interno Disciplinario de
este Ministerio, quien actuara de oficio, con fundamento en el informe que presente el
jefe de la dependencia encargada de resolver la peticion, o con base en la solicitud
que haga cualquier persona, teniendo en cuenta lo preceptuado en el articulo 19 de la
presente resolucion, respecto a las peticiones presentadas por anénimos.

Articulo 41. Informes. El Grupo de Atencibn al Ciudadano, presentara
mensualmente ante la Oficina de Control Interno un informe que contendra:

a) Peticiones recibidas.

b) Peticiones objeto de respuesta.

¢) Oportunidad de respuesta.

d) Asuntos sobre los que se presente el mayor nimero de peticiones.

e) Principales recomendaciones efectuadas por los particulares que tengan por
objeto mejorar los servicios prestados por el Ministerio, racionalizar el empleo de los
recursos disponibles y hacer mas participativa la gestién publica.

Articulo 42. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en este reglamento
se regiran por lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Articulo 43. Vigencia y derogatorias. La presente resolucion rige a partir de [a
fecha de su publicacion hasta que se expida la ley estatutaria que regule la materia,

pAconforme a lo sefialado en la Sentencia C — 818 de 2011 de la Honorable Corte

*
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Constitucional y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial,
las Resoluciones 3150 de 2005 y 896 de 20009.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los 3 0 JUL M2




