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Quibdo, 6 de diciembre de 2024,

PROCEDIMIENTO
PARA RESPONDER
ADECUADAMENTE
LOS DERECHOS DE
PETICION.

Con el presente documento, la Oficina Juridica del municipio de Quibdd define e
procedimiento para responder de manera adecuada los derechos de peticién que se
presenten en las diferentes dependencias de la administracion municipal; buscando con
ello mejorar las deficiencias administrativas que generan mayor litigiosidad vy
responsabilidad patrimonial a cargo del municipio de Quibdé.

Material creado por la jefa de la Oficing Juridica del municipio de Quibdd Dra. LAIS YESENIA QUINTO MENA y
s5u equipo de abogados Drs. YENIA LILIANA MOSQUERA LOZANO, LUIS GERMAN GARCIA PINO, JHON ELIO
MELO, LUZ STELLA RENTERIA, YARITZA HURTADO, EMELSON QUEJADA, ANY!I MAGALY MOSQUERA, YULY
CECILIA LOZANO, MAIRA LORENA CHAVERRA, YENZEN YURGAQUI, JESUS DAVID PALACIOS ROA, LORENA
AYALA, JUAN VALENCIA, FLORIS ANYELA CUESTA PALACIOS, KHALYD YURGAQUI LUNA.

Tel: (4) 6712175
& www.quibdo-choco.gov.co

2k contacto@quibdo-choco.gov.co
B Nmvemea T HAAL DD AiaAA M amad mAAmA e abAl ATANNA




ALCALDIA DE

et} QUIBDO

O Nit. 891680011-0

DERECHO DE PETICION: Es un derecho fundamental, mediante el cual toda persona tiene
derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucién. Este derecho se encuentra consagrado

en el articulo 23 de nuestra constitucion politica, y regulado por la ley 1755 de 2015 y el
decreto 1166 de 2016.

PROCEDIMIENTO PARA RESPONDER ADECUADAMENTE LOS DERECHOS DE PETICION:

1} Previo arecepcionar el derecho de peticion, REVISE que esté completoy que cuente
con los requisitos exigidos en el articulo 16 de |a ley 1755 de 2015 tales como:

1. La designacion 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 direccién
donde recibird correspondencia. Ei peticionario podrd agregar el nimero de fax o la
direccién electrénica. Si el peticionario es una persona privada que deba estar inscrita
en el registro mercantil, estard obligada a indicar su direccién electrénica.

3. El objeto de la peticion.

4. Las razones en las que fundamenta su peticion.

5. La relacidn de los documentos que desee presentar para iniciar ef tramite.
6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.

Relizando ésta verificacion previa, se garantizara brindar una adecuada respuesta. En caso
de que falten documentos o informacion, solicitelos al ciudadano y deje constancia de ello.

2) Una vez recepcionado el derecho de peticién es indispensable responder los
siguientes interrogantes:
* ¢Soy la autoridad competente para resolver el derecho de peticién?

R/ En caso que seas la autoridad competente para dar respuesta, debes
brindar respuesta de fondo vy definitiva dentro del término sefialado en la
ley, segtin la modalidad del derecho de peticidn.
En caso que no seas la autoridad competente cuentas con cinco {05) dias
para informar al peticionario y remitir el derecho de peticién a la autoridad
competente. Art 21 ley 1755 de 2015.

* (Es suficiente la informacién suministrada par el peticionario para dar
respuesta de fondo al derecho de peticién?
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R/ En caso que la informacién aportada sea suficiente para dar respuesta de
fondo al derecho de peticion, deberas proceder a proyectar respuesta de
fondo y definitiva dentro del término sefialado en |a ley, seguin la modalidad
del derecho de peticidn.

En caso que la informacién suministrada no sea suficiente para brindar
respuesta de fondo, cuentas con diez (10) dias para requerir al peticionario
para que complete el derecho de peticién en el término de un mes; si dicho
término vence sin que el peticionario haya cumplido el requerimiento,
procederds a decretar el desistimiento y archivo de la peticion, mediante
acto administrativo motivado, que se notificara personalmente, y contra el
cual unicamente procede recurso de reposicién. Art 17 ley 1755 de 2015

* (El tiempo fijado por la ley para resolver el derecho de peticidon es
suficiente?
R/ Cuando excepcionalmente la peticion no se pueda responder dentro del
término fijado por la ley, antes del vencimiento del términa para contestar,
deberas informar al interesado los motivos de la demora y el plazo razonable

en el cual se resolverd su peticién. Paragrafo del articulo 14 de Ia ley 1755
de 2015.

* (Requiere este derecho de peticion atenci6n prioritaria?
R/ En caso que el derecho de peticién objeto de estudio deba ser resuelto
para evitar un perjuicio irremediable al peticionario, o cuando por razones
de salud o de seguridad personal esté en peligro inminente la vida o la
integridad del mismo deberas brindar atencién prioritaria y adoptar de
inmediato las medidas de urgencia necesarias para evitar y/o remediar dicho
peligro. Art 20 ley 1755 de 2015.

» (Este derecho de peticidn es irrespetuoso, oscuro o reiterativo?

R/ Si se trata de un derecho de peticion irrespetuoso, o del cual no se
comprenda la finalidad u objeto, cuentas con diez (10) dias para devolverlo
al peticionario a fin de que lo corrija o aclare; y en caso de no corregirse o
aclararse, se archivara dicha peticién.

Tratandose de peticiones reiterativas ya resueltas, podras remitir las
respuestas anteriores, salvo que se trate de derechos imprescriptibles, o de
peticiones debidamente subsanadas. Art. 19 ley 1755 de 2015.

3} Una vez resueltos y/o superados los anteriores interrogantes, deberas estudiar y
analizar de manera exhaustiva el derecho de peticidon, en aras de emitir
oportunamente respuesta de fondo, congruente y definitiva, segun la modalidad del
derecho de peticion objeto de estudio.

& Tel: (4)B8712175
&2 wwww guibdo-choco. gov.co

£d contacto@quibdo-choce.gov.ce
5 N o P D HAVA A DN NI ALA P A Al dima aanial 370N




.. ALCALDIADE |
Jef) QUIBDO | ¢

e v Nit, 891680011-0

Do

PLAZOS PARA RESOLVER EL DERECHO DE PETICION

TIPO DE PETICION PLAZO
Regla General 15 dias habiles {(art 14 ley 1755 de 2015)
Documentos e Informacion 10 dias habiles {(art 14 ley 1755 de 2015}
Consulta 30 dias habiles {art 14 ley 1755 de 2015}

Reconocimiento de derechos fundamentales | Atencidn prioriaria (art 20 ley 1755 de 2015) i
para evitar perjuuicio irremediable

Peticiones de informacién y documentos entre | 10 dias hébiles {(art 30 ley 1755 de 2015)
autoridades

4) Finalmente, es necesario que notifiques al peticionario la respuesta del derecho de

peticion a la direccion, teléfono o correo electrénico suministrado para tal fin, en el
escrito de la peticion.
Recuerda archivar de manera organizada la respuesta y el comprobante de su
notificacion; para tales efectos se recomienda tener una carpeta fisica o digital
donde se archiven los derechos de peticién con sus respectivas respuestas y
comprobantes de notificacion.

iTen en cuenta que no atender las peticiones o no cumplir los términos
establecidos constituye una falta disciplinaria y puede generar
responsabilidad por dafio patrimonial!

Ley 1952 de 2019 Cédigo Unico Disciplinario ARTICULO 26. LA FALTA DISCIPLINARIA. Constituye falta disciplinaria v, por lo
tanto, da luger a fa imposicion de fa sancion disciplinaria correspondiente la incursion en cualquiera de ias conductas previstas en este
cddigo que conlieven incumplimiento de deberes, extralimitacidn en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del
régimen de inhabilidodes, incompatibiiidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cuclquiera de los causales
de exclusién de responsabilidod contempladas en esta jey.

ARTICULO 39. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le estd prohibido:

{..} 8._Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las
autoridodes, asi como retenerlas o enviarlas o destinatario diferente de oquel a quien corresponda su conocimiento..,

Proyectd: Yenia Mosquera Lozano . Revis6: Lais Yesenia Quinta Mena V/Bueno: Lais Yesenia Quinto Mena
Cargo: Profesional del Derecho Cargo: lefe de Oficina luridica Cargo: Jefe de Oficina Juridica

Dependencia; jna Juridica Dependencfa: Oficina Juridica Dependencia: Oficina Juridica
Firmaz 1 Firma: { Firma:
Los firma " que hemos revisade el documento, o encontram iistadk a las normas v disposiciones legales vigente; pgr 10 tajito, bajo nuestra responsabilidad lo

presentamos para firma,

& Tel (4)8712175
3 www quibdo-choco.gov.ca
i contacto@@quibdo-choco.gov.co

R A I Lo X IR T T I o WP S (A N RS T H R e A atala k|




., ALCALDIADE, e
%f} QUIBDO |

S Nit. 891680011-¢

e PROCEDIMIENTOPARA
RESPONDER ’
by ADECUADAMENTE DERECHOS /

S DE PETICION P

; 1) Revisar que e! derecho de peticién esté
[ completo y cuente con los requisitos del
; art 16 de la ley 1755 de 2015. ;
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P ". 2) Responder los siguientes interrogantes: e e %
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i 3) Estudiar, analizar y emitir respuesta de fondo, }
| congruente y definitiva al derecho de peticién Ji
|

B e T e S|l e A=

/ 4) Notificar al peticionario la respuesta de su derecho de 5
peticidn, a la direccidn, teléfono o correo suministrado

{\ para tal fin, y archivar de manera organizada dicho

L documento con su respectivo comprobante de notificacion. /
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Quibdd, 06 de diciembre de 2024

Sefiora:

b4 4.4.9.9.9.9 ¢4

Correo: xxoox@yahoo.com
Tel. XXXXXX

L.C

Asunto: Respuesta a Derecho de Peticion de fecha XXXXXXX

Cordial Saludo.

Con el respeto que me caracteriza, acudo a usted para brindar respuesta de fondo a su derecho de
peticidn de fecha XXXXX de 2024, o cual hagoe en los siguientes términos:

Resumen de lo solicitado:

Escribic agui un resumen de lo pedido en ef derecho de peticion...

Respuesta a lo solicitado:
Luego de estudiar detenidamente su derecho de peticidn, y teniendo en cuenta que el mismo

redne los requisitos del articulo 16 de la ley 1755 de 2015, se procede a dar contestacion en los
siguientes términos:

Escribir agui e respuesta clara, de fondo, congrusnte v definitiva
/ J g Y

ANEXOS:
Sies el caso, enunciar agul fos docurmentos anexoes

Conforme a lo dicho en precedencia se brinda respuesta clara, de fondo, congruente a su derecho
de peticion.

Atentamente:

20000CO00OMKXX
Secretario XXOOO0000KXX

Proyectd: XKXXXXKXXXA Revisd: KXXXXXKXXXKXKXRX V/Bueno: XXKKIDXHXXKXKXN
Cargo: KXKXKXKXARXEXX Cargo: XEXAXXKXKXXEXXXXX Cargo: XXOOO0OCONON KX XX
Dependencia: XXAXXXXNX Dependencia; XXOKXAXNXN Dependencia: XXXXXAOXNXKXN
Firma: XXXXXXO00000K Firma: Firma;

Los firmantes, que hemos revisado el documento, lo encentramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigente; por ko tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para firma,

Te (4) 6712175
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RESOLUCION NRO XXXX

Por medio de la cual se decreta el desistimiento del Derecho de Peticién de fecha XXXXXX, instaurado por el ciudadano
XXMXKXX, identificado con cédula de ciudadania XXXXXXXXXXXXXKXNKX

LA SECRETARIA XXXXXX DE Quibdd,

En uso de sus atribuciones legales y constitucionales, especialmente la contenida en el art. 17 de la
ley 1755 de 2015, v

CONSIDERANDOC QUE:

e El dia XXXXX se presentd peticién bajo el radicado XXXXX
* Una vez dicha peticién paso a estudio para ser atendida, se pudo constatar que la misma se
presento incompleta y/o el peticionario debfa realizar una gestién a su cargo necesaria para
continuar con el tramite.
e Mediante oficio XXXX de fecha XXXXX se requirio al peticionario para que en el término
maximo de un mes procediera a completar su peticion y/o realizar la gestion a su cargo.
¢ El término para completar dicha peticién se encuentra vencido, sin que el peticionario
hubiese subsanado lo requerido.
* Elarticulo 17 de la Ley 1755 de 2015, sefiala que:
“ARTICULO 17. Peticiones incompletas y desistimiento técito. En virtud del principio de
eficacia, cuando la autoridad constate que una peticidn ya radicada estd incompleta o gue
el peticionario deba realizar una gestion de trdmite o su cargo, necesaria para adoptar una
decision de fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a la ley, requerird al
peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a fa fecha de radicacién para que la
complete en el término madximo de un (1) mes.

A partir del dio siguiente en que el interesado aporte los documentos o informes requeridos,
se reactivard el término para resolver la peticidn.

Se entenderd que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacién cuando no
satisfaga el requerimiento, salvo gue antes de vencer el piozo concedido solicite prorroga

hasta por un término iqual.

Vencidos los términos establecidos en este articulo, sin gue el peticionario hava cumpiido ef
requerimiento, la autoridad decretard el desistimiento y el archivo del expediente, mediante
acto administrativo motivado, que se notificard persanalmente, contra el cual Gnicamente
procede recurso de reposicién, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser
nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales.”. (Negrita vy subraya
intencionales).

En mérito de lo anteriormente expuesto, este despacho:
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RESUELVE;

Articulo PRIMERO: Decretar el desistimiento del derecho de peticion de fecha XXXXXXXX
INSTAURADO POR EL CIUDADANO XXXXXXXXXX identificado con cédula de ciudadania Nro.
XXXXXXXXXXXX, conforme a lo manifestado en |a parte motiva de este acto administrativo.

Articulo SEGUNDO: Decretar el cierre y archivo del expediente Radicado XXXXX de fecha XXXXXXXX

Articulo TERCERO: Aclarar al peticionario que puede volver a presentar su peticidn con el lleno de
los requisitos legales, a través de nuestros canales oficiales de atencidn al ciudadano.

Articulo CUARTO: Notificar personalmente al peticionario de |a presente decision, previniéndole
que contra la presente resolucién procede el recurso de reposicion previsto en el articulo 74 de Ia
ley 1437 de 2011, el cual debers ser interpuesto al momento de Ia notificacion personal, o dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes.

Dado en
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
WO OOV P00 0000000000060 606004
Secretaria de XXXXXX municipal de Quibdé
Proyectd: XXX X000 Revisd: X000 XXXEXKXAR V/Buena: XNXOXNXKICKN
Cargo: XXXXXI000{X 0008 Cargo: KOO NON0000000K Cargo: OOKXXXNXNRARXNNN
Dapendencia: XXXXXXXXA Dependencia: XXXXXXXXO00X Dependencia: XXX

Flrma: XK NXXKXK Firma: Firma;

Los firmantes, que hemos revisado el documento, lo encontramos ajustado a las normas v dispesiciones legales vigente: por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para firma,

£ Tel: (4) 6712175
<5 www.quibdo-choco.gov.co
B contacto@quibdo-choco .gov.co
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LISTADO DE ASISTENCIA A REUNIONES OFICINA JURIDICA
" NOMBRE Y APELLIDO N° CEDULA DEPENDENCIA TELEFONO CORREO ELECTRONICO _
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Proyectd: Martha Patricia Palados Revisd: Lais Yesenia Quinto Mena V/Bueno: Lals Yesenia Quinto Mena
Cargo: Secretaria Ejecutiva Cargo: Jefe de ia Oficina Juridica Cargo: Jef2 de la Oficina Juridica
Dependencia: Oficina Juridica Dependenda: Juridica Alcaldia Dependencia: Juridica Akcaldia
Firma: Firma: Firma:

Los firmantes, que hemos revisado el documento, lo encontramos ajustado 2 las normas y disposiciones legales vigente; por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo

presentamos para firma.
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Reviss: Lais Yesenia Quinto Mena V/Bueno: Lais Yesenia Quinto Mena

Proyectd: Martha Patricia Palados

Cargo: Secretaria Ejecutiva Cargo: Jefe de la Oficina Juridica Cargo: Jefe de la Oficina Juridica

Dependenda: Oficina Juridica Dependencia: Juridica Alcaldia Dependencia: Juridica Alcaldia

Firma: Firma: Firma:

Los frrmantes, que hemos revisado el documento, lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigente; por lo tanto, bajo nuestra responsabiiidad lo
presentamos para firma.
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V/Bueno: Lais Yesenia Quinto Mena

Proyectd: Marina Patnicia Palacios Revist: Lat Yesenia Quinto Mena
Cargo: Secretana Ejecutiva Cargo: Jele de la Olicina Juridica Cargo: Jefe de la Olicina Jundica
Dependencia: Oficina luridica Dependencia: Jundica Alcaldia Dependencia: Juridica Alcaldia

Firma: Firma: Firma:
Los firmantes, que hemos revisado el documento, lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigente; por lo tante, bajo nuestra responsabilidad lo

presentamos para firma.

R Te 4 BTINTS

Ia

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ALCATOIA TS -

QUIBDO B
Nit 8s1680011-0 OFICINA
JURIDICA
X
LISTADO DE ASISTENGIA A REUNIONES OFICINA JURIDICA  _
FECHA: JA/42 /2094 .
ASUNTO: e &
NOMBRE Y APELLIDG | N° CEDULA | TELEFoNG ENTIDAD | CORREOG ELEGTRONICO
s nso Mo & ﬁxﬁmwm‘wam&_;ﬁﬁ LecDegote M
AL Ty INBer s |3 10890002

| Sec Cmﬂ%# : =
\? ey D?C.K M E 2 \Q ‘_ov?:_«.mmw 3321490214 | S Dn...no._lnu ?mﬁmk(& -n\p

wenp ezt
O A Mo cengs EEWCE\% ‘r%ﬁ.rﬁw.« 748 = (6 6o S e W?»S re
?Q%s@,\ Piuo I?rb&b gy Toﬁ%m:m 340liss | 4. g _,o%.m,u b

¥ie T..X.e(:, vjo&) And) T\Qnﬂ

QL%..D:‘ _LD.%.E QO.A%O@Q m\a Tawwtuwwoh 31346321367 m.g@mmv\,m%m Jucero «b&_o\ooap It |-
1 \ Davio Franci¢co Lobledo Toﬁ&ﬁ,ﬂao 3611160 | €, Deforded mg&o,f.af%ﬂ&umm?m./.ey
| ,\x,%am\m,. MA VD ~W_\K\RNQM\~\ ;@Z Wﬂm‘wwbmmw%&m =0 Pﬂgrv ﬂﬁs:@._s?pwou@.g;,@
= Milow Yaiddre Ynlls 355250 BlIRE | D Deporkes o2t lrgomalorm |

_ 1720 dJ 3
=~ Fcc:&,: DAk Q< adera .L (€BR22v|313755%6Y S 04 Oy e E,fﬂi._. i
_ N&QQ %&\ Movens K\N?\NE\J Kux&m&ou..w.m&wa\monmu %Q?whm ?%&w@&%ﬁ%
.@MAAP\ QJ.WN%Y\MW» N\a&?ﬂ ‘;mxw.,\ww S02363Cuy m\cdmwsxﬂ -

s Caara

.._..

> Al i
> A4 = = e g
¥ LA et i, ) =
A .
I....”.,_. : .
! Proyecto: x00x0exxx .,.
gﬂ g ) i
Visto Bueno: Lais Yesenia Quinto M.
per LN L e T )
i LY 1) _ i I
LS NRE
Vo S| _ §



=, % ALCALDIA DE .
147} QUIBDO

Nit. 891680011-0

LISTADO DE ASISTENCIA A REUNIONES OFICINA JURIDICA

N° CEDULA

CORREQ m_.QODZ_QU

DEPENDENCIA | TELEFONO _
103348030, ‘ See. ncdkaiow! ‘ M2 106199 _Ou_e_u
W Tﬁ«u@.@@ as Nyl

loanmenci e | G

1ndlosion Y memmﬁmvo&

%gg

o

Keligstp@hotmai] om

S B PTPTTS

/

= L\ \L.-t“.u i \.\\h.\\b \l e A
cdnclesoy, S ‘w\u 2 B85 ‘u > .&-_...&knakna#}
£ \\\w\ _M_Ntn..u YTl o AL OO o -
q.w\»nwmwnwm Vo e .gﬁwﬁ & D:u\%a.:ﬂ.ﬁ .790 L
: _ AR I[6 & 222 Olow lrix <] A
£ e syl 3 1702 AN
1M OL0A g 512 &Y 4323
358566 38 1 33
l000Uus 195 318629608¢
11083415 §
e Proyectd: Martha Patricia Palacios Revisa: Lais mm“_m:mm Quinto Mena gu_huﬂiﬁlfqhmm -
Cargo: Secretaria Ejecutiva

Cargo: Jefe de (3 Oficina Juridica

Dependencia: | uridica Alcaldia

Firma:
Los firmantes, que hemos revisado el documen

' presentamos para firma.

Dependencia: Oficina Juridica

Cargo: Jefa de la Oficina Juridica
Firma:

Dependencia: Juridica Alcaldia
Firma:
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Proyecto: Martha Patricia Palacios Lais Yesenia Quinto Mena V/Bue
Cargo: Secretaria Ejecutiva Cargo: Jefe dela Oficina Juridica Cargo: Jefz de |a Oficina Juridica
pependencia: Oficina Juridica pependencia: Juridica Alcaldia pependencia: Juridica Alcaldia
Firma: Firma Firma:
Los firmantes, que hemos revisado ¢l documenta, lo encontramos ajustado a las normas ¥ disposiciones {egales vigente; pOT |o tanto, bajo nuestra responsabiiidad lo
presentamos pars firma.
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V/Bueno: Lais Ye3
Cargo: Jefz de la Oficina Juridica

pependencia: Juridica Alcaldia

Cargo: Jefe de 1a Oficina Juridica
Dependencia: Juridica Alcaldia

Cargo: Secretaria mvmncn va
Dependencia: Oficina Juridica
Firma:

Los firmantes, que hema:
presentamos para firma.




