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“Por la cual se deroga la Resolucién No.04626 del 24 de mayo de 2010 y se reglamenta el
tramite interno que la Corporacion Social de Cundinamarca adelantara en relacion con las
peticiones que le corresponde resolver y la manera de atender las quejas y reclamos.”

cada caso, el tramite, los términos y forma de resolverlas, los recursos gue
proceden frente a las decisiones que se adopten e igualmente determina que las
autoridades deben 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.

Que el articulo 7° de la Ley 1437 de 2011, establece que es deber de las
autoridades en la atencion la publico, atribuir a dependencias especializadas la
funcion de atender quejas y reclamos, y dar orientacién al pUblico, funcion que se
debe complementar con lo ordenado en el los Articulos 8° y 9° en los cuales
determina que se deben adoptar medios tecnoldgicos para el tramite y resolucion
de peticiones y permitir el uso de medios alternativos para quienes no dispongan
de aquellos; asi como también, habilitar espacios idéneos para la consulta de
expedientes y documentos, al igual que la atencion del pablico en forma cémoda y
ordenada.

Que el articulo 76 de la Ley 1474 del 12 de julio de 2011, establece que: “toda
entidad publica debera disponer 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 misién de la entidad”.

Que el decreto 19 de 2012, en sus articulos 12, 13 y 14 determinan que” los
nifos, nifias y adolescentes también tendran derecho a hacer peticiones, podran
presentar directamente solicitudes, quejas o reclamos (...)" que se debera tener
atencion especial con los infantes, mujeres gestantes, personas en discapacidad,
adultos mayores y veteranos de la fuerza publica, y del procedimiento para la
presentacion de las solicitudes, quejas, recomendaciones o reclamos fuera de la
entidad.

Que de conformidad con lo establecido en los Numerales 1y 12 del Articulo 17 del
Decreto Departamental No.2204 de 1998 “Por medio del cual se adopta el
Estatuto Basico de la Corporacién Social de Cundinamarca y se dictan otras
disposiciones”, establecen que el representante legal de la Entidad es el Gerente
General, al cual le asigna entre otras la funcién de expedir los actos
administrativos para la adopcion de los manuales administrativos y de
procedimiento de la Corporacion.

Que el Gerente General de la Corporacién Social de Cundinamarca, mediante
Resolucion No. 04626 del 24 de mayo de 2010, adoptd el tramite interno para la
atencion de peticiones, quejas y reclamos, disposiciones que debe actualizar y
ajustar teniendo en cuenta las modificaciones que en la materia fueron ordenadas
con las Leyes 1474 de 2011 y 1437 de 2012, asi como con el decreto 19 de 2012;
sin embargo, a fin de mantener en una sola norma interna la reglamentacién sobre
el tramite de las peticiones que le corresponde resolver a la Corporacién y la
manera de atender las quejas y reclamos formuladas por los ciudadanos a la
misma, en cuanto a la prestacién de los servicios a su cargo y el cumplimiento de
su misién institucional, se hace necesario y conveniente derogar la Resolucién No.
04626 de 2010, y expedir un nuevo acto administrativo, que permita cumplir con la
~normatividad vigente por parte de los servidores publicos de la Entidad.
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“Por la cual se deroga la Resolucion No.04626 del 24 de mayo de 2010 y se reglamenta el
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En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. DE LA DEROGATORIA: DEROGAR en su totalidad el contenido de
la Resolucion No. 04626 de mayo 24 de 2010 y expedir en su reemplazo el presente
reglamento para el tramite interno que la Corporacién Social de Cundinamarca
adelantara en relaciéon con las peticiones que le corresponde resolver y la manera de
atender las quejas y reclamos.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2°. DE LA FINALIDAD Y FUNDAMENTO DE LA REGLAMENTACION:
REGLAMENTAR el tramite interno que la Corporacion Social de Cundinamarca
adelantara en relacion con las peticiones que le corresponde resolver y la manera de
atender las quejas y reclamos formuladas por los ciudadanos en cuanto a la
prestacion de los servicios a su cargo y el cumplimiento de su misién institucional; a
fin de garantizar que en su desarrollo se cumpliran los principios constitucionales y
legales que rigen la funcion publica de las entidades del estado, en particular los
atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, economia, celeridad, eficacia, eficiencia,
participacion, imparcialidad, publicidad, responsabilidad, ftransparencia vy
contradiccién.

ARTICULO 3°. DEL ALCANCE DE LA REGLAMENTACION: Las actuaciones
administrativas que se reglamentan a través de la presente resolucion tienen como
objeto la atencion de las siguientes peticiones:

a- Las peticiones respetuosas en interés general o particular que toda persona
tiene derecho a presentar, de acuerdo con el articulo 23 de la Constitucion Politica
y los articulos 5° y siguientes del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, en relaciéon con los asuntos que legalmente le
competan a la Corporacién Social de Cundinamarca.

b- Las peticiones de informacién que toda persona tiene derecho a solicitar
sobre la accion de los servidores publicos de la Corporacion Social de
Cundinamarca, y a que se expida copia de los documentos, previo el pago, de
conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 74 de la Constitucion Politica,
los articulos 5 y siguientes del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y lo previsto en esta resolucion, siempre que éstos no
tengan caracter de reservados, conforme a la Constitucién y la ley.

c- Las consultas, verbales o escritas, relacionadas con las materias vy
funciones a cargo de la Corporaciéon Social de Cundinamarca, sin perjuicio de lo
dispuesto en normas especiales, de conformidad con lo establecido en el articulo
28 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Las respuestas correspondientes no comprometerdan la responsabilidad
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institucional, ni seran de obligatorio cumplimiento o ejecucion.

d- La solicitud de examinar los expedientes en el estado en que se encuentren
y de obtener copias y certificaciones sobre los mismos previo el pago, de acuerdo
con el inciso final del articulo 36 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo y lo previsto en esta resolucion.

e- Las solicitudes que formulen las diferentes entidades de la Administracion
Publica para comprobar la existencia de alguna circunstancia necesaria para la
solucion de un procedimiento o una peticion ciudadana.

f-Las solicitudes de certificacion que por disposicion legal o reglamentaria le
correspondan.

No estan sujetos a la presente resolucion los procedimientos administrativos
especiales previstos en la ley o los reglamentos para la presentacion, tramite y
decisién de las solicitudes de crédito, de ahorro voluntario cuyo tramite se rige por
las leyes, decretos, acuerdos y resoluciones que reglamentan estos aspectos. Las
demas peticiones que se formulen en materias distintas a las senaladas
anteriormente, se rigen por la presente resolucion.

Para ejercer el derecho de peticién y reclamar una respuesta pronta y de fondo, no
se requiere precisar en el escrito petitorio o en la solicitud verbal, que la solicitud se
esta efectuando en ejercicio del derecho de peticion, ni citar el articulo 23 de la
Constitucion Politica, ni las normas pertinentes del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En consecuencia, toda solicitud
respetuosa que formulen las personas estara sometida al tramite interno establecido
en esta resolucion.

ARTICULO 4°. DEL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS EN
SUS RELACIONES CON LA CORPORACION SOCIAL DE CUNDINAMARCA: Las
personas en sus relaciones con la Corporacion Social de Cundinamarca, tienen los
siguientes derechos, los cuales pueden ejercitar directamente sin necesidad de
apoderado:

1- Presentar peticiones en cualquiera de sus modalidades, verbalmente, o por
escrito, o por cualquier otro medio idéneo y sin necesidad de apoderado, asi
como a obtener informacion y orientacion acerca de los requisitos que las
disposiciones vigentes exijan para tal efecto.

Las anteriores actuaciones podran ser adelantadas o promovidas por cualquier
medio tecnolégico o electrénico disponible en la entidad, ain por fuera de las
horas de atencion al publico.

2- Conocer, salvo expresa reserva legal, el estado de cualquier actuacién o
tramite y obtener copias, a su costa, de los respectivos documentos.

3- Salvo reserva legal, obtener informacién que repose en los registros y archivos
publicos en los términos previstos por la Constitucion y las leyes.

4- Obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones en los plazos
establecidos para el efecto.

5- Ser tratado con el respeto y la consideracién debida a la dignidad de la
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persona humana, por los servidores de la Corporacion Social de
Cundinamarca.

6- Recibir atencién especial y preferente si se trata de personas en situacion de
discapacidad, nifios, niflas, adolescentes, mujeres gestantes o adultos
mayores, y en general de personas en estado de indefension o de debilidad
manifiesta de conformidad con el articulo 13 de la Constitucion Politica.

7- Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos de la
Corporacion Social y de los particulares que cumplan funciones
administrativas.

8- A formular alegaciones y aportar documentos u otros elementos de prueba en
cualquier actuacion administrativa en la cual tenga interés, a que dichos
documentos sean valorados y tenidos en cuenta por las autoridades al
momento de decidir y a que estas le informen al interviniente cual ha sido el
resultado de su participacion en el procedimiento correspondiente.

9- Cualquier otro que le reconozca la Constitucion y las leyes.

ARTICULO 5°. DE LOS DEBERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS
CORPORACION SOCIAL DE CUNDINAMARCA, EN LA ATENCION AL
PUBLICO: Los servidores publicos de la Corporacién Social de Cundinamarca,
deberan brindar atencién a las personas que acudan a las oficinas de la Entidad,
cumpliendo con los principios consagrados en la Constitucién Colombia, las leyes,
los reglamentos y los siguientes deberes:

1. Dar trato respetuoso, considerado y diligente a todas las personas sin distincion.

2. Atender a todas las personas que hubieran ingresado a sus oficinas dentro del
horario normal de atencion.

3. Establecer la atencidn por turnos, para la ordenada atencion de peticiones, quejas,
o reclamos, sin perjuicio de la atencién preferencial sefalado en el numeral 6 del
articulo 5° del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, en la oficina ubicada en el primer piso y dispuesta para su
cumplimiento.

4. Expedir, hacer visible y actualizar anualmente una carta de trato digno al usuario,
en la cual la Corporacion Social de Cundinamarca especifica los derechos de los
afiliados, beneficiarios y demas personas con las cuales interactla en desarrollo de
su mision institucional, asi como los medios puestos a su disposicion para
garantizarlos efectivamente.

5. Tramitar las peticiones que lleguen via fax, por el correo electronico o pagina Web
de la entidad, de conformidad con lo previsto en el numeral 1 del articulo 5° del
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

7. Atribuir la funcion de atender quejas y reclamos y dar orientacion al publico como
area especializada, a la Subgerencia Administrativa y Financiera de la Corporacion
Social de Cundinamarca o quien haga sus veces.
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8. Adoptar como medio tecnolégico el Software de correspondencia, y a traves de la
pagina WEB. www.corporacionsocial.gov.co, a través del link peticiones, quejas y
reclamos, y al correo electrénico gcorporacion@cundinamarca.gov.co, para el tramite
y resolucién de peticiones.

9. Habilitar como espacio fisico para las peticiones tanto verbales como escritas, y
para la consulta de expedientes y documentos, la sede principal de la Corporacién
Social de Cundinamarca, calle 39% No. 18-05, primer piso de la entidad, oficina
dispuesta para tal fin.

En esta oficina se dara atencion igualmente a los nifos, nifas y adolescentes y se
tendra prelacion por los infantes, mujeres gestantes, personas en discapacidad,
adultos mayores.

10. Todos los demas que sefalen la Constitucion, la ley y los reglamentos.

ARTICULO 6°. PRE_SENTAC_I()N DE SOLICITUDES, QUEJAS O RECLAMOS POR
PARTE DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: En la Corporacién Social de
Cundinamarca, los nifios, nifas y adolescentes podran presentar directamente
solicitudes, quejas o reclamos en asuntos que se relacionen con su interés superior,
su bienestar personal y su proteccién especial, las cuales tendran prelacion en el
turno sobre cualguier otra.

ARTICULO ™ PRESENTACION DE SOLICITUDES, QUEJAS,
RECOMENDACIONES O RECLAMOS FUERA DE LA SEDE DE LA ENTIDAD: Los
interesados que residan en una ciudad diferente a la de la sede de la Corporacion
Social de Cundinamarca, pueden presentar sus solicitudes, quejas, recomendaciones
o reclamaciones a través de los medios electréonicos, www.corporacionsocial.gov.co,
link quejas y reclamos, o por medio de fax al nimero 3390150 ext. 133.

ARTICULO 8°. DEL DEBER DE INFORMAR AL PUBLICO: Con el fin de mantener a
disposicion de toda persona informacién completa y actualizada, en el sitio de
atencion y en la pagina electronica, la Corporacién Social de Cundinamarca,
suministra a través de la pagina WEB www.corporacionsocial.gov.co, y correo
electrénico gcorporacion@cundinamarca.gov.co, informacién sobre los siguientes
aspectos:

1. Las normas basicas de la entidad que son de interés publico.
2. Las funciones de sus distintas dependencias y los servicios que prestan.

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

4. Los actos administrativos de caracter general que expidan y los documentos de
interés publico relativos a cada uno de ellos.
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5. Los documentos que deben ser suministrados por las personas segun la actuacion
de que se frate.

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

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

8. Los acuerdos y actos administrativos de regulacién y la informacién en que se
fundamenten, con el objeto de recibir opiniones, sugerencias o propuestas
alternativas. Para el efecto, se sefialara el plazo dentro del cual se podran presentar
observaciones, de las cuales se dejara registro publico.

Paragrafo.

Para obtener estas informaciones en ningun caso se requerira la presencia del
interesado.

ARTICULO 9° DEL HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO: La Corporacién Social
de Cundinamarca brindara atencion personal al publico la sede oficina de atencion al
cliente ubicada en la sede administrativa de la Gobernacién de Cundinamarca, en
dias habiles de lunes a viernes en jornada continua en el horario de 8:30 a.m. a 4:30
p.m., la recepcion de peticiones, quejas y reclamos la hara en la sede administrativa
ubicada en la Calle 39 A No. 18-05 de la Ciudad de Bogota D.C., primer piso, en el
horario de 8:00 a.m. 12:30 p.m. y de 1:30 p.m. a 5.00 p.m., horario en el cual brindara
informacion telefonicamente a través del PBX 3390150. En caso de requerirse la
modificacién transitoria del horario establecido, la Entidad oportunamente informara
de la modificacion de dicho horario mediante aviso que fijara en lugar visible al
publico.

ARTICULO 10° DE LAS PROHIBICIONES: Les queda especialmente prohibido a
los servidores publicos de la Corporacién Social de Cundinamarca:

1. Negarse a recibir las peticiones o0 a expedir constancias sobre las mismas.
2. Negarse a recibir los escritos, las declaraciones o liquidaciones privadas
necesarias para cumplir con una obligacion legal, lo cual no obsta para prevenir al

peticionario sobre eventuales deficiencias de su actuacion o del escrito que presenta.

3. Exigir la presentacién personal de peticiones, recursos o documentos cuando la ley
no lo exija.

4. Exigir constancias, certificaciones o documentos que reposen en la respectiva
entidad.
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5. Exigir documentos no previstos por las normas legales aplicables a los
procedimientos de que trate la gestiéon o crear requisitos o formalidades adicionales
de conformidad con el articulo 84 de la Constitucién Politica.

6. Reproducir actos suspendidos o anulados por la Jurisdiccién de lo Contencioso
Administrativo cuando no hayan desaparecido los fundamentos legales de la
anulacion o suspension.

7. Asignar la orientacién y atencion del ciudadano a personal no capacitado para ello.
8. Negarse a recibir los escritos de interposicion y sustentacion de recursos.

9. No dar traslado de los documentos recibidos a quien deba decidir, dentro del
término legal.

10. Demorar en forma injustificada la producciéon del acto, su comunicacion o
notificacién.

11. Ejecutar un acto que no se encuentre en firme.

12. Dilatar o entrabar el cumplimiento de las decisiones en firme o de las providencias
judiciales.

13. No hacer lo que legalmente corresponda para que se incluyan dentro de los
presupuestos publicos apropiaciones suficientes para el cumplimiento de las
sentencias que condenen a la administracion.

14. No practicar oportunamente las pruebas decretadas o denegar sin justa causa las
solicitadas.

15. Entrabar la notificacion de los actos y providencias que requieran esa formalidad.

16. Intimidar de alguna manera a quienes quieran acudir ante la Jurisdiccién de lo
Contencioso Administrativo para el control de sus actos.

ARTICULO 11°. DE LOS CONFLICTOS DE INTERES Y DE LAS CASUALES DE
IMPEDIMENTO Y RECUSACION: Cuando el interés general propio de la funcion
publica entre en conflicto con el interés particular y directo del servidor plblico, este
debera declararse impedido. Todo servidor publico de la Corporacién Social de
Cundinamarca, que deba adelantar o sustanciar actuaciones administrativas,
realizar investigaciones, practicar pruebas o pronunciar decisiones definitivas, podra
ser recusado si no manifiesta su impedimento por:

1. Tener interés particular y directo en la regulacion, gestién, control o decisién del
asunto, o tenerlo su conyuge, compafiero o compafera permanente, o alguno de
sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.
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2. Haber conocido del asunto, en oportunidad anterior, el servidor, su cdnyuge,
companero permanente o alguno de sus parientes indicados en el numeral
precedente.

3. Ser el servidor, su cényuge, compafero permanente o alguno de sus parientes
arriba indicados, curador o tutor de persona interesada en el asunto.

4. Ser alguno de los interesados en la actuacion administrativa: representante,
apoderado, dependiente, mandatario o administrador de los negocios del
servidor publico.

5. Existir litigio o controversia ante autoridades administrativas o jurisdiccionales
entre el servidor, su cényuge, compafiero permanente, o alguno de sus
parientes indicados en el numeral 1, y cualquiera de los interesados en la
actuacion, su representante o apoderado.

6. Haber formulado alguno de los interesados en la actuacion, su representante o
apoderado, denuncia penal contra el servidor, su coényuge, companero
permanente, o pariente hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, antes de iniciarse la actuaciéon administrativa; o después,
siempre que la denuncia se refiera a hechos ajenos a la actuacién y que el
denunciado se halle vinculado a la investigacion penal.

7. Haber formulado el servidor, su cényuge, compafero permanente o pariente
hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil,
denuncia penal contra una de las personas interesadas en la actuacion
administrativa o su representante o apoderado, o estar aquellos legitimados para
intervenir como parte civil en el respectivo proceso penal.

8. Existir enemistad grave por hechos ajenos a la actuaciéon administrativa, o
amistad entrafable entre el servidor y alguna de las personas interesadas en la
actuacion administrativa, su representante o apoderado.

9. Ser el servidor, su cényuge, compafero permanente o alguno de sus parientes
en segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil,
acreedor o deudor de alguna de las personas interesadas en la actuacion
administrativa, su representante o apoderado, salvo cuando se trate de persona
de derecho publico, establecimiento de crédito o sociedad andnima.

10. Ser el servidor, su cédnyuge, compafiero permanente o alguno de sus parientes
indicados en el numeral anterior, socio de alguna de las personas interesadas en
la actuaciéon administrativa o su representante o apoderado en sociedad de
personas.

11. Haber dado el servidor consejo o concepto por fuera de la actuacion
administrativa sobre las cuestiones materia de la misma, o haber intervenido en
esta como apoderado, Agente del Ministerio Publico, perito o testigo. Sin
embargo, no tendran el caracter de concepto las referencias o explicaciones que
el servidor publico haga sobre el contenido de una decision tomada por la
administracion.

12. Ser el servidor, su cényuge, compafiero permanente o alguno de sus parientes
indicados en el numeral 1, heredero o legatario de alguna de las personas
interesadas en la actuacion administrativa.

13. Tener el servidor, su coényuge, compafiero permanente o alguno de sus

parientes en segundo grado de consanguinidad o primero civil, decision

administrativa pendiente en que se controvierta la misma cuestién juridica que él
debe resolver.

. Haber hecho parte de listas de candidatos a cuerpos colegiados de eleccion
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popular inscritas o integradas también por el interesado en el periodo electoral
coincidente con la actuacién administrativa o en alguno de los dos periodos
anteriores.

15. Haber sido recomendado por el interesado en la actuacion para llegar al cargo
que ocupa el servidor publico o haber sido sefialado por este como referencia
con el mismo fin.

16. Dentro del afio anterior, haber tenido interés directo o haber actuado como
representante, asesor, presidente, gerente, director, miembro de Junta Directiva
o socio de gremio, sindicato, sociedad, asociaciéon o grupo social o econémico
interesado en el asunto objeto de definicién.

ARTICULO 12°. DEL TRAMITE DE LOS IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES:
En caso de impedimento el servidor publico de la Corporacion Social de
Cundinamarca, enviara dentro de los tres (3) dias siguientes a su conocimiento la
actuacion con escrito motivado al superior inmediato, y si no lo tuviere, al Gerente
General de la Entidad. En caso que el impedimento sea del Gerente General de la
Entidad lo remitira al procurador de Cundinamarca.

El Funcionario competente decidira de plano sobre el impedimento dentro de los
diez (10) dias siguientes a la fecha de su recibo. Si acepta el impedimento,
determinara a quién corresponde el conocimiento del asunto, pudiendo, si es
preciso, designar un funcionario ad hoc. En el mismo acto ordenara la entrega del
expediente.

Cuando cualquier persona presente una recusacion, el recusado manifestara si
acepta o no la causal invocada, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha de
su formulacién. Vencido este término, se seguira el tramite sefalado en el inciso
anterior.

La actuacion administrativa se suspendera desde la manifestacion del impedimento
o desde la presentacion de la recusacion, hasta cuando se decida. Sin embargo, el
computo de los términos para que proceda el silencio administrativo se reiniciara
una vez vencidos los plazos a que hace referencia el inciso 1 de este articulo.

CAPITULO Il
DEL DERECHO DE PETICION

ARTICULO 13°. OBJETO Y MODALIDAD DEL DERECHO DE PETICION ANTE
LA CORPORACION SOCIAL DE CUNDINAMARCA: Toda persona tiene derecho
de presentar peticiones respetuosas a la Corporacién Social de Cundinamarca, en
los términos senalados en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, por motivos de interés general o particular, y a obtener
pronta resolucion.

Toda actuaciéon que inicie cualquier persona ante la Corporacién Social de
Cundinamarca, implica el ejercicio del derecho de peticion consagrado en el articulo
L 28 de la Constitucién Politica, sin que sea necesario invocarlo. Mediante él, entre
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otras actuaciones, se podra solicitar el reconocimiento de un derecho o que se
resuelva una situacién juridica, que se le preste un servicio, pedir informacion,
consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consultas, quejas,
denuncias y reclamos e interponer recursos.

El ejercicio del derecho de peticion es gratuito y puede realizarse sin necesidad de
representacion a través de abogado.

ARTICULO 14. DE LOS TERMINOS PARA RESOLVER LAS DISTINTAS
MODALIDADES DE PETICIONES: Salvo norma legal especial y so pena de
sancion disciplinaria, toda peticion debera resolverse dentro de los quince (15) dias
siguientes a su recepcion.

Estara sometida a término especial la resolucion de las siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos deberan resolverse dentro de los diez (10) dias
siguientes a su recepcién. 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, la administracién ya no podra negar la entrega de
dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran
dentro de los tres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en
relacion con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su recepcion.

Paragrafo. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los
plazos aqui sefalados, la autoridad debera informar de inmediato, y en todo caso
antes del vencimiento del término sefnalado en la ley, esta circunstancia al
interesado expresando los motivos de la demora y sefalando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dara respuesta, el cual no podra exceder del doble
del inicialmente previsto.

ARTICULO 15. DE LA PRESENTACION Y RADICACION DE PETICIONES: Las
peticiones podran presentarse verbalmente o por escrito, y a través de cualquier
medio idéneo para la comunicacion o transferencia de datos. Los recursos se
presentaran conforme a las normas especiales del Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

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

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

.. La Corporacion Social de Cundinamarca, podréa exigir que ciertas peticiones se
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presenten por escrito, y pondran a disposicién de los interesados, sin costo, a
menos que una ley expresamente sefale lo contrario, formularios y oftros
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 por
su disefio no contemplen, sin que por su utilizacion las autoridades queden
relevadas del deber de resolver sobre todos los aspectos y pruebas que les sean
planteados o presentados mas alla del contenido de dichos formularios.

A la peticion escrita se podréd acompanar una copia que, autenticada por el
funcionario respectivo con anotacién de la fecha y hora de su presentacion, y del
numero y clase de los documentos anexos, tendra el mismo valor legal del original y
se devolvera al interesado. Esta autenticacion no causara costo alguno al
peticionario.

ARTICULO 16. DEL CONTENIDO DE LAS PETICIONES: Toda peticion debera
contener, por lo menos:

1. La designacion del funcionario o dependencia 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 indicacion de su documento de identidad y de la
direccién donde recibira correspondencia. El peticionario podra agregar el nimero
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 direccién
electronica.

3. El objeto de la peticién.
4. Las razones en las que fundamenta su peticién.

5. La relacién 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.

Paragrafo. La Corporaciéon Social de Cundinamarca, a través del funcionario
asignado para el desarrollo de esta funcién, tiene la obligacion de examinar
integralmente la peticién, y en ningin caso la estimard incompleta por falta de
requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco juridico vigente y
gue no sean necesarios para resolverla.

ARTICULO 17. PETICIONES INCOMPLETAS Y DESISTIMIENTO TACITO: En
virtud del principio de eficacia, cuando la Corporacién Social de Cundinamarca
constate que una peticion ya radicada estd incompleta pero la actuacion
puede continuar sin oponerse a la ley, requerira al peticionario dentro de los
_@diez (10) dias siguientes a la fecha de radicacién para que la complete en
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el término maximo de un (1) mes. A partir del dia siguiente en que el interesado
aporte los documentos o informes requeridos comenzara a correr el término para
resolver la peticion.

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

Se entendera 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, la Corporacién Social de
Cundinamarca decretara el desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto
administrativo motivado, que se notificara personalmente, contra el cual inicamente
procede recurso de reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser
nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales.

ARTICULO 18. DEL 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 la Corporacién Social de Cundinamarca podra continuar de
oficio la actuacion si la consideran necesaria por razones de interés publico; en tal
caso expediran resclucién motivada.

ARTICULO 19. PETICIONES IRRESPETUOSAS, OSCURAS O REITERATIVAS:
Toda peticiéon debe ser respetuosa. Sélo cuando no se comprenda su finalidad u
objeto, se devolvera al interesado para que la corrija o aclare dentro de los diez (10)
dias siguientes. En caso de no corregirse o aclararse, se archivara la peticion.

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

ARTICULO 20. DE LA ATENCION PRIORITARIA DE PETICIONES: La
Corporaciéon Social de Cundinamarca dara atencion prioritaria a las peticiones de
reconocimiento de un derecho fundamental cuando deban ser resueltas para evitar
un perjuicio irremediable al peticionario, quien debera probar sumariamente la
titularidad del derecho y el riesgo de perjuicio invocados.

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

ARTICULO 21. DEL FUNCIONARIO SIN COMPETENCIA: Si la Corporacion Social
£ dggundinamarca. a quien se dirige la peticion no es la competente, informara de
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inmediato al interesado si este actla verbalmente, o dentro de los diez (10) dias
siguientes al de la recepcion, si obré por escrito.

Dentro del téermino sefnalado remitira la peticion al competente y enviara copia del
oficio remisorio al peticionario.

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

ARTiCU'LO 22. DE LA ORGANIZACION PARA EL TRAMITE INTERNO Y
DECISION DE LAS PETICIONES: La Corporacion Social de Cundinamarca a través
de las presente Resolucion reglamenta la tramitacién interna de las peticiones que
le corresponda resolver, y la manera de atender las quejas para garantizar el buen
funcionamiento de los servicios, para lo cual le asigna el cumplimiento y desarrollo a
la Subgerencia Administrativa y Financiera o quien haga sus veces como area
especializada de la funcién de atender quejas y reclamos, y dar orientacion al
publico.

Cuando mas de diez (10) ciudadanos formulen peticiones de informacién anélogas,
la Administracion podra dar una unica respuesta que publicara en un diario de
amplia circulacién, la pondra en su pagina web y entregaré copias de la misma a
guienes las soliciten.

ARTICULO 23. DEL CONTENIDO DE LA RESPUESTA: Los Servidores Publicos
de la Corporacién Social de Cundinamarca en ejercicio de sus funciones, dentro del
marco de su competencia y con apego a las normas juridicas vigentes en relacion
con el asunto de que se trate, deberan dar respuesta a las peticiones que les sean
presentadas o asignadas para su conocimiento y tramite. La respuesta debe ser
oportuna, efectiva y adecuada a la solicitud planteada, por lo tanto el contenido de la
misma debe ser coherente y referirse al fondo de la materia sometida a analisis por
parte de los interesados.

En todos los casos, el servidor encargado proyectara la respuesta pertinente para la
firma del Jefe de la dependencia respectiva.

La respuesta debe ser remitida por la dependencia respectiva a la Subgerencia
Administrativa y Financiera para su envio al interesado por lo menos con un tres (3)
dias de antelacién al vencimiento de los términos sefialados en el articulo 14 de la
presente resolucion, dejando la anotacién respectiva en el software correspondiente
en el cual se lleve el registro.

Producida la acumulacién por la dependencia competente, las actuaciones
continuaran tramitandose conjuntamente y se decidirdn en una sola actuacion
administrativa.
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CAPITULO Il

DE LAS REGLAS ESPECIALES DEL DERECHO DE PETICION ANTE LA
CORPORACION SOCIAL DE CUNDINAMARCA.

ARTICULO 24. 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:

1. Los protegidos por el secreto comercial o industrial.
2. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.
3. Los amparados por el secreto profesional.

4. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas, incluidas
en las hojas de vida, la historia laboral y los expedientes pensionales y demas
registros de personal que obren en los archivos de las instituciones publicas o
privadas, asi como la historia clinica, salvo que sean solicitados por los propios
interesados o por sus apoderados con facultad expresa para acceder a esa
informacion.

5. Los relativos a la informacién personal y financiera de los afiliados, la cual solo
sera entregara al interesado o tercero a través de poder especial debidamente
autenticado.

ARTICULO 25. RECHAZO DE LAS PETICIONES DE INFORMACION POR
MOTIVOS DE RESERVA: Toda decisiéon que rechace la peticion de informaciones o
documentos sera motivada, indicara en forma precisa las disposiciones legales
pertinentes y debera notificarse al peticionario. Contra la decision que rechace la
peticion de informaciones o documentos por motivos de reserva legal, no procede
recurso alguno, salvo lo previsto en el articulo siguiente.

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

ARTICULO 26. INSISTENCIA DEL SOLICITANTE EN CASO DE RESERVA: Si la
persona interesada insistiere en su peticién de informaciéon o de documentos ante la
Corporacion Social de Cundinamarca, que invoca la reserva, correspondera al Juez
Administrativo o al Tribunal Administrativo con jurisdiccion en el lugar donde se
encuentren los documentos, decidir en Unica instancia si se niega o se acepta, total
o parcialmente, la peticion formulada.

Para ello, el funcionario respectivo enviard la documentaciéon correspondiente al
Juez o al Tribunal Administrativo, el cual decidird dentro de los diez (10) dias
siguientes. Este término se interrumpira en los siguientes casos:
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1. Cuando el tribunal o el juez administrativo solicite copia o fotocopia de los
documentos sobre cuya divulgacion deba decidir, o cualquier otra informacion
que requieran, y hasta la fecha en la cual las reciba oficialmente.

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

ARTICULO 27. INAPLICABILIDAD DE LAS EXCEPCIONES: El car4cter reservado
de una informacidn o de determinados documentos, no sera oponible a las
autoridades judiciales ni a las autoridades administrativas que siendo constitucional
o legalmente competentes para ello, los soliciten para el debido ejercicio de sus
funciones. Corresponde a dichas autoridades asegurar la reserva de las
informaciones y documentos que lleguen a conocer en desarrollo de lo previsto en
este articulo.

ARTICULO 28. DEL ALCANCE DE LOS CONCEPTOS: Salvo disposicion legal en
contrario, los conceptos emitidos por la Corporacién Social de Cundinamarca, como
respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del derecho a formular consultas no
seran de obligatorio cumplimiento o ejecucidn.

ARTICULO 29. DE LA REPRODUCION DE DOCUMENTOS: Al inicio de cada afio
la Corporaciéon Social de Cundinamarca, a través de la Gerencia General expedira
mediante acto administrativo, el valor a cobrar por cada documento que sea
expedido por la Entidad.

En ningun caso el precio de las copias podra exceder el valor de la reproduccion.
Los costos de la expedicion de las copias correran por cuenta del interesado en
obtenerlas.

ARTICULO 30. DE LAS CERTIFICACIONES: Las certificaciones, definidas en
concordancia con lo previsto en el Cédigo de Procedimiento Civil, como aquellos
actos por medio de los cuales la Subgerencia Administrativa y Financiera de la
Corporacién Social de Cundinamarca da fe sobre la existencia o estado de
actuaciones o procesos administrativos que se hayan surtido, seran expedidas a
quien las solicite por los siguientes funcionarios investidos de autoridad por la
presente resolucion, o por quienes se les haya asignado esta funcién mediante
comunicacion escrita.

Estaran facultados para expedir certificaciones respecto de las actuaciones de la
Corporacién Social de Cundinamarca, los siguientes servidores publicos:

El Subgerente Administrativo y Financiero: Sobre las actuaciones del drea a su

cargo, de los Comités en los cuales actie y las demas que no estén atribuidas a
otro funcionario de la Corporacion.
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El Sugerente de Servicios Corporativos y los profesionales del area: Sobre las
actuaciones a su cargo y en general la que tengan relacion con el otorgamiento del
Crédito y de Ahorros de los Afiliados

El Jefe de la oficina Asesora Juridica: Sobre las actuaciones del area a su cargo

ARTICULO 31. DE LAS PETICIONES ENTRE AUTORIDADES: Cuando una
autoridad formule una peticién de informacién a la Corporacion Social de
Cundinamarca, esta debera resolverla en un término no mayor de diez (10) dias. En
los demas casos, resolvera las solicitudes dentro de los plazos previstos en el
articulo 14, del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

ARTICULO 32. DE LA FALTA DISCIPLINARIA: La falta de atenciéon a las
peticiones y a los términos para resolver, la contravencion a las prohibiciones y el
desconocimiento de los derechos de las personas de que trata la presente
resolucion; constituiran falta gravisima para el servidor publico de la Corporacion
Social de Cundinamarca y dara lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo
con la ley disciplinaria.

ARTICULO 33. DE LAS ACTIVIDADES DEL JEFE DE CONTROL INTERNO: El
Jefe de Control Interno de la Corporacion Social de Cundinamarca debera:

Coordinar con el Subgerente Administrativo y Financiera de la Entidad las acciones
a seguir para el mejoramiento continuo de la gestion del proceso de peticiones,
quejas y reclamos.

Presentar al Gerente General de la Entidad, el informe de que trata el articulo 54 de
la Ley 190 de 1995, trimestralmente.

ARTICULO 34. DE LA VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de su
comunicacion y deroga todas las disposiciones internas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Expedid Bogeta-D.C.,

=
YESID OR ON
o /Ggrente General Entidad/Descentralizada.
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