RESOLUCION MD 1012 DE 2005
(julio 12)

Diario Oficial No. 46.004 de 18 de agosto de 2005
Mesa Directiva de la Camara de Representantes

Por la cual se reglamenta el tramite interno del Derecho de Peticion y quejas ante la honorable
Camara de Representantes.

La Mesa Directiva de la honorable Cadmara de Representantes,

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales y en especial de las conferidas por La Ley
52 de 1992 y el numeral 19 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica en sus articulos 23 y 74, desarrollados por el Cédigo Contencioso
Administrativo, consagra el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion; asi mismo, a
acceder a documentos publicos, salvo los casos que establezca la ley;

Que el Cddigo Contencioso Administrativo en sus articulos 17, 18 y 19 consagra y reglamenta el
derecho de peticion;

Que el numeral 19 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002 sefiala que son deberes de todo servidor
publico, dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los reglamentos
internos sobre el trdmite del derecho de peticion;

Que el articulo 41, numeral 1 de la Ley 5% de 1992 dispone que son funciones propias de la Mesa
Directiva de la honorable Camara de Representantes la de adoptar las decisiones y medidas
necesarias y procedentes para una mejor organizacién interna, en orden a una eficiente labor
legislativa y administrativa;

Que la Resolucién MD-0315 del 6 de marzo de 1996 "por la cual se reglamenta en la honorable
Céamara de Representantes el tramite interno del Derecho de Peticion", establecid y reglamenté el
tramite del derecho de peticion al interior de la Corporacién, consagrado en la Constitucion Politica y
el Decreto Extraordinario 01 de 1984;

Que mediante Resolucion MD numero 0219 del 14 de febrero de 2005, se conformé el Grupo de
Control Disciplinario Interno adscrito a la Direccion Administrativa de la honorable Camara de
Representantes;

Que mediante Resolucibn MD numero 0282 del 1° de marzo de 2005, se designé al grupo de
Control Disciplinario Interno;

Que es deber de la Mesa Directiva de la honorable Camara de Representantes actualizar la
Resolucion 0315 del 6 de marzo de 1996, que reglamenta el tramite del Derecho de Peticion, a fin de
dar cumplimiento a lo ordenado en la Ley 734 de 2002, y establecer el sistema de quejas en la
mencionada Corporacion,

RESUELVE:



CAPITULO |
Del Derecho de Peticiéon

Articulo 1°. Principios orientadores. Toda actuacién administrativa que se adelante en la
honorable Camara de Representantes, se debe desarrollar de acuerdo con los principios
administrativos de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion, en los
términos de que trata el articulo 3° del Codigo Contencioso Administrativo.

Articulo 2°. Definicién. El derecho de peticion a que se refiere la presente resolucion comprende
todas aquellas peticiones respetuosas, presentadas por toda persona, natural o juridica, en forma
verbal, escrita o por correo electrénico, de interés particular, colectivo o general, siempre y cuando su
objeto no se encuentre dentro de los asuntos restringidos por la ley o por la Constitucion.

Articulo 3°. Procedencia del Derecho de Peticién. El origen de las actuaciones administrativas
se encuentra fundamentado en el ejercicio del derecho de peticidn, el cual se puede ejercer por toda
persona, en interés general o particular; por quienes obren en cumplimiento de una obligacién, deber
legal o por las autoridades oficiosamente.

La honorable Camara de Representantes a través de sus dependencias, atendera y resolvera los
siguientes asuntos:

1. En general, las peticiones respetuosas que toda persona tiene derecho a presentar, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia y el Decreto
01 de 1984, en relacion con cuestiones que por su naturaleza legalmente le competen.

2. Las solicitudes de informacion que se presenten en relacién con las actuaciones de esta
entidad, en los términos del articulo 17 y siguientes del Cédigo Contencioso Administrativo, salvo lo
gue se encuentre bajo reserva.

3. Las solicitudes de certificacion que por disposicion legal o reglamentaria le corres-pondan.

4. Las consultas verbales o escritas, recibidas por cualquier medio tecnoldgico relacionadas con
las funciones a su cargo, sin perjuicio de lo que dispongan las normas especiales.

5. Las quejas que se presenten por el mal funcionamiento o la ineficiente prestacion de los
servicios a cargo de la entidad o por la incursiéon en cualquier conducta prevista en la Ley 734 de
2002, que conlleve incumplimiento de deberes, extralimitaciébn en el ejercicio de derechos y
funciones, prohibiciones y violacion del Régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades, impedimentos
y conflicto de intereses.

Articulo 4°. Medios de presentacidn. Las solicitudes que se presenten ante la honorable Camara
de Representantes, en ejercicio del derecho de peticion, podran formularse verbalmente o por escrito,
a través de cualquier medio magnético y electrénico legalmente idéneo que le permita a la entidad su
conocimiento.

Articulo 5°. Peticiones Verbales. Las peticiones verbales se resolveran en la misma forma e
inmediatamente si fuere posible. Cuando no se puedan resolver en estas ¢ ondiciones, se levantara
acta en la cual se dejard constancia de la fecha, del cumplimiento de los requisitos previstos en el
articulo 7° de esta resolucién y se respondera dentro de los términos contemplados para cada clase
de peticién. Copia del acta se entregara al peticionario si este la solicita.

Articulo 6°. Peticiones Escritas. Las peticiones escritas de interés general, particular o de
informacion, que no impliquen una actuacion dentro de un proceso judicial, dirigida a cualquier
dependencia o funcionario de la honorable Camara de Representantes, deberan presentarse en la
dependencia competente de resolverla o en el grupo de correspondencia de las distintas
dependencias de la Camara de Representantes, en donde se radicaran y enviaran a la dependencia
respectiva para el trdmite pertinente.



Articulo 7°. Contenido minimo de las peticiones escritas. Las peticiones escritas deberan
contener, por lo menos, los siguientes requisitos:

a) La designacion de la dependencia o autoridad a la cual se dirige;

b) Nombres, apellidos e identificacibn completa del peticionario, representante o apoderado, si
fuere el caso;

¢) Direccidn para hacer las notificaciones y nimero telefénico;

d) Obijeto claro y determinado de la peticion;

e) Razones en que fundamenta o apoya la peticion;

f) Relacion de documentos que se acompafian;

g) Firma del peticionario, representante o apoderado, segun el caso.

Cuando se actue a través de mandatario se debera acompafar el respectivo poder o autorizacion.

Paragrafo. Cuando la peticion se formule por medio de Apoderado deberd presentarse poder
debidamente otorgado para dichos efectos a un abogado titulado.

Articulo 8°. Verificacién de requisitos. Recibida la peticion en la dependencia competente, el
servidor publico de la honorable Camara de Representantes, la revisard con el fin de constatar que
cumpla con los requisitos formales, que establece el articulo 7° de la presente resolucion, o los que
sean necesarios para resolver de fondo. Si se observa que falta alguno de ellos, o que la informacién
o los documentos suministrados no son suficientes para decidir, se requerira al peticionario por una
sola vez, con toda precision, para que subsane o complete la informacion necesaria para proceder a
resolver. Este requerimiento interrumpe el término que tiene la entidad para responder, el cual se
reanudara una vez sean aportados los documentos solicitados.

Si dentro de los dos (2) meses siguientes, contados a partir del dia siguiente al envio de la
solicitud de cumplimiento de los requisitos, de los documentos o de la informacién necesaria para
proceder a resolver, el interesado no se pronuncia al respecto, se entendera que ha desistido de la
peticién, procediéndose en consecuencia a ordenar su archivo, sin perjuicio de que el interesado
presente posteriormente una nueva solicitud. De lo anterior se dejara constancia por el competente.

La copia del derecho de peticién seré fechada y sellada mecanicamente, la cual se devolvera al
peticionario y servira para reclamar la respuesta.

Si el funcionario que recibe la solicitud, no es el competente para dar la respuesta, debera
remitirla, a méas tardar al dia habil siguiente, a la dependencia competente que le corresponda re
solver la peticién, para que sea esta quien dé el tramite correspondiente, informando de ello al
peticionario de conformidad con el término establecido en esta Resolucion.

Articulo 9°. Clasificacion de las peticiones.

1. Peticion en interés particular: Aquellas que persiguen que la administracion se pronuncie
sobre una situacion de caracter individual que generalmente afecta al peticionario.

2. Peticion en interés general: Aquellas que persiguen que la administracion se pronuncie en
relacion con una situacion que afecta a la colectividad o conjunto social.

3. Peticion de informacion: Aquellas que persiguen que la administracion le suministre
informacion sobre documentos o0 asuntos que sean de su conocimiento.

4. Peticion de documentos: Aquellas que persiguen recibir de la administracion, copia de uno o
mas documentos que se hallen en su poder.

5. Consultas: Aquellas que persiguen que la Administracibn produzca un concepto 0 una
interpretacion juridica de situaciones administrativas y en general sobre aquellas situaciones que
tengan relacion con las funciones que desempefa.



6. Certificaciones: Aquellas que persiguen que la administracion dé fe de una situacién sobre la
cual tenga conocimiento.

7. Quejas y reclamos: Presentadas por el mal funcionamiento propio de la honorable Camara de
Representantes.

Articulo 10. Horario de atencién al publico. Son horas habiles para atender el Derecho de
Peticion las comprendidas entre las 9:00 a.m. a 1:00 p.m. y de las 2:00 p.m. a 6:00 p.m. de lunes a
viernes.

Articulo 11. Competencia para atender las peticiones. Son responsables para atender las
peticiones elevadas ante la entidad los servidores publicos y las dependencias que por su
competencia y funciones tengan relacion directa con la peticion presentada, de conformidad con lo
estipulado por la Ley 938 de 2004.

Si la peticion fue radicada en la Oficina de Correspondencia de la entidad, esta tendra la
responsabilidad de remitir el escrito junto con sus anexos a la dependencia competente para
responderla a mas tardar al dia siguiente de haberla recibido; una vez alli, la dependencia verificara
su competencia en el asunto y en caso de considerarse incompetente, remitird de forma inmediata el
escrito junto con sus anexos a donde corresponda.

Articulo 12. Peticion ante dependencia no competente. Si quien presenta la peticion lo hace
ante la dependencia que no tiene la competencia esta la recibirg, y la remitira inmediatamente a la
dependencia competente para que la conozca.

Articulo 13. Peticiones incompletas. Si al verificar el cumplimiento de los requisitos, la
dependencia competente encuentra que no se acompafan las informaciones y documentos
necesarios para decidir la peticién, se indicara al peticionario los que hacen falta para que se proceda
de conformidad.

Si el peticionario insiste se radicara la peticion, dejando constancia expresa de las advertencias
gue le fueron hechas, la cual se anexara a la misma.

Paragrafo. No se exigira al peticionario documentos que reposen en las dependencias de la
honorable Camara de Representantes.

Articulo 14. Radicacién de las peticiones. El documento de radicacion debe contener:

a) Fecha y hora de recibo;

b) Numero de radicacion;

¢) Nombre del peticionario;

d) Lugar de procedencia;

e) Relacién sucinta de la peticién (en interés general, particular, informacién, consulta, expedicidon
de copias);

f) Namero de folios anexos;

g) Dependencia a la cual se enviara de acuerdo con la competencia;

h) Fecha y nimero de contestacion si fuere el caso;

i) Fecha y numero de salida de la respuesta;

j) Observaciones, si son necesarias.

Articulo 15. Peticiones no relacionadas con las funciones de la honorable Camara de
Representantes. Se enviara al organismo o entidad oficial competentes aquellas peticiones escritas
no relacionadas con las funciones de la Camara de Representantes, a mas tardar al dia siguiente de
la fecha de su recibo e informara inmediatamente al respecto al peticionario. En la misma forma



procederd la dependencia de la Corporacion que reciba una peticion no relacionada con las funciones
propias de la honorable Camara de Representantes.

Articulo 16. Peticiones sujetas a decisiones de varias dependencias. Cuando por razones de
competencia una peticion deba ser resuelta por varias dependencias de la honorable Camara de
Representantes, la resolvera la Oficina de mayor jerarquia funcional, solicitando si es el caso, las
informaciones pertinentes para resolverla. De la decision enviara copia a cada una de las oficinas
interesadas en la misma.

Articulo 17. Apoyo de la Direcciobn Administrativa de la honorable Camara de
Representantes. La dependencia que haya recibido un Derecho de Peticién y que no es de su
competencia, acudira en via de informacién a la Direccion Administrativa de la honorable Camara de
Representantes cuando fuere necesario, a efecto de ubicar la dependencia de la Corporacion a la
cual debe remitir la peticion. La Direccion Administrativa prestara el apoyo en forma inmediata.

Articulo 18. Peticiones que tramita la Secretaria General de la honorable Camara de
Representantes. La Secretaria General de la honorable Camara de Representantes conocera lo
correspondiente a las peticiones que tengan que ver con las materias que ella conozca de
conformidad con lo establecido en la Ley 5% de junio de 1992 y el Estatuto de Administracion de
Personal vigente.

Articulo 19. Peticiones que tramita la Subsecretaria General de la honorable Camara de
Representantes. La Subsecretaria General de la honorable Camara de Representantes conocera lo
correspondiente a las peticiones que tengan que ver con las materias que ella conozca de
conformidad con lo establecido en la Ley 5% de junio de 1992 y el Estatuto de Administracion de
Personal vigente.

Articulo 20. Peticiones que tramitan las Comisiones Constitucionales Permanentes de la
honorable Céamara de Representantes. La Comisién Constitucional Permanente conocera lo
correspondiente a las peticiones que tengan que ver con las materias que ella conozca de
conformidad con lo establecido en la Ley 5% de junio de 1992 y el Estatuto de Administracion de
Personal vigente.

Pardgrafo. Para resolver conflictos de competencia entre las Comisiones Constitucionales
Permanentes que se susciten por el tramite de los Derechos de Peticidn primara el principio de la
especialidad.

Articulo 21. Peticiones gue tramita la Direccion Administrativa de la honorable Camara de
Representantes. La Direccidbn Administrativa de la Corporacién conocera de las peticiones de
informacion, consulta de documentos y expediciébn de copias acerca de la naturaleza, estructura,
funciones y demés aspectos administrativos de la honorable Camara de Representantes, de acuerdo
con lo establecido en la Ley 5% de 1992 y el Estatuto de Administracién de Personal vigente.

Articulo 22. Peticiones que tramita la Division Juridica de la honorable Camara de
Representantes. La Division Juridica conocera de las siguientes peticiones:

1. La formulacién de consultas de caracter juridico que tengan relacion con los procesos en que se
haya hecho parte la Corporacion.

2. Las relacionadas con Acciones Publicas en especial con la Accion de Tutela.

3. Las relacionadas con las sentencias proferidas por la Corte Constitucional, Corte Suprema de
Justicia, Consejo de Estado, Tribunal Administrativo de Cundinamarca, Tribunal Superior del Distrito
Judicial, Juzgados en general y Fiscalia General de la Nacion.



4. Las relacionadas con las solicitudes de conciliaciones prejudiciales y judiciales en las que haya
sido citada la honorable Camara de Representantes.

5. Las relacionadas con actuaciones que hayan generado o pudieran generar obligaciones a cargo
de la Corporacion.

Las peticiones diferentes de las enunciadas en los articulos 17, 18, 19, 20 y 21 de esta
Resolucion, relacionadas con las funciones de la honorable Camara de Representantes, deberan ser
enviadas a las respectivas dependencias de la Corporacién, de acuerdo con la competencia fijada
para cada una de ellas en la Ley 5% de 1992 y demas disposiciones que la modifiqguen o adicioneny el
Estatuto de Administracién de Personal de la honorable Camara de Representantes.

Articulo 23. Trdmite en la dependencia competente. El titular o encargado de la dependencia
competente resolvera directamente la peticion o la asignara a mas tardar al dia siguiente de su
recibo, previa radicacion, a uno de sus colaboradores para el trAmite respectivo.

Paragrafo. No obstante lo dispuesto en este articulo la decisién respecto de informaciones,
consulta y expedicion de copias corresponde Unicamente al jefe de la respectiva dependencia de la
honorable Cadmara de Representantes o al servidor publico a quien se haya delegado esta facultad.

Articulo 24. Peticiones insuficientes. Si las informaciones o documentos que proporciona el
peticionario no son suficientes para decidir, el competente lo requerird por una sola vez, para que en
el término maximo de dos (2) meses aporte lo que haga falta.

Paragrafo 1°. Este requerimiento interrumpe los términos para resolver, fijados en el articulo
veinticuatro (24) de esta resolucion.

Paragrafo 2°. Si el peticionario no aporta los documentos o informaciones requeridos en el término
fijado en este articulo, se entiende que desiste de la peticion y se archivar4d mediante acto motivado,
sin perjuicio de que posteriormente pueda presentarse nueva peticién sobre el mismo asunto.

Articulo 25. Términos para resolver las peticiones. Las peticiones que presenten las personas
naturales o juridicas a la honorable Camara de Representantes sobre aspectos de su competencia se
resolveran dentro de los siguientes términos:

1. Si se hace en interés general o0 en interés particular, en quince (15) dias habiles.

2. Si se trata de informaciones, diez (10) dias habiles y expedicién de copias de documentos, tres
(3) dias hébiles.

3. Si se refieren a formulacion de consultas, en treinta (30) dias héabiles.

Cuando no fuere posible resolver las peticiones en interés general o particular en el plazo previsto
en este articulo, la dependencia que esté conociendo de la solicitud informara al interesado,
comunicandole los motivos de la demora y sefialandole a la vez la fecha en que se resolvera.

4. Copias y certificaciones relacionadas con expedientes se entregaran en tres (3) dias habiles, de
conformidad con lo establecido en el inciso tercero (3°) del articulo 29 del C.C.A.

5. Fecha y nimero del oficio de contestacion si fuere el caso.

6. Fecha y numero de salida de la respuesta.

En caso de tener que recurrir al archivo histérico o a la documentacion dada de baja, conforme a la
legislacion archivistica vigente, para atender la solicitud, esta situacién se le dard a conocer al
interesado, indicando el término prudencial que se estime necesario para acceder a la informacion,
consultarla y proveerla.

El retardo injustificado de los términos sefialados en el presente articulo, es causal de
investigacion disciplinaria, pero en todo caso el jefe inmediato, tan pronto tenga conocimiento de



dicha circunstancia, debera compeler al funcionario responsable para que absuelva el derecho de
peticion, y dé respuesta de forma inmediata al requerimiento.

Las consultas referidas en este articulo no comprometeran la responsabilidad de la honorable
Camara de Representantes, ni serdn de obligatorio cumplimiento o ejecucién, segun lo dispone el
articulo 25 del Cédigo Contencioso Administrativo.

Articulo 26. Suspensién o interrupcion del término para resolver. Los términos sefialados en
el articulo 11 de la presente resolucion, se suspenderan o interrumpirdn en los siguientes casos:

1. Cuando se encuentre en tramite un impedimento, el cual se resolvera de acuerdo con el
procedimiento establecido en el articulo 30 del Codigo Contencioso Administrativo.

2. Cuando se solicite al interesado, documentos o informaciones adicionales, hasta que este
aporte lo solicitado.

Articulo 27. Rechazo de la peticion. Habra lugar a rechazar la peticion en los siguientes casos:

1. Cuando sea presentada en forma irrespetuosa o desobligante, utilizando ame nazas o
improperios, insultos, ofensas, afrentas o provocaciones entre otros.

2. Cuando esta sea presentada en forma recurrente por un mismo particular en relacion con
asuntos o materias respecto de los cuales, ya se haya pronunciado la entidad y versen sobre hechos
0 supuestos iguales, similares o relacionados, a menos que sean nuevas circunstancias.

El rechazo de cualquier peticion deberd realizarse en forma escrita, en el cual se indicara
expresamente la razén por la cual no se atendi6, procediéndose a comunicar al interesado y dandose
traslado a la Procuraduria General de la Nacién, en los términos de que trata el articulo 23 del Cédigo
Contencioso Administrativo.

Articulo 28. Desistimiento. Los interesados podran desistir en cualquier tiempo de sus
peticiones, no obstante, la entidad podra continuar de oficio la actuacion si la considera necesaria
para el correcto desarrollo de sus funciones; en tal caso, se expedird comunicacion escrita donde se
exprese tal circunstancia.

El desistimiento sera tacito, si el interesado no presenta los documentos, informaciones o
requisitos que se le hayan solicitado en el término de dos (2) meses.

CAPITULO I
De la reserva documental

Articulo 29. Informacién con reserva legal. Tendran caracter reservado los documentos
definidos como tales por la Constitucion Politica, y la ley. Esta reserva, no serd oponible a las
autoridades que lo soliciten para el debido ejercicio de sus funciones, a las que se les podra entregar
copia de los documentos reservados, correspondiéndoles a dichas autoridades asegurar la reserva
de los documentos, conforme al articulo 20 del Cédigo Contencioso Administrativo.

Si el peticionario insistiere en su solicitud, conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley 57
de 1985, el funcionario que determindé la negativa inicial, debe remitir la documentacion de que trata la
peticién al Tribunal de lo Contencioso Administrativo que tenga jurisdiccion en el lugar donde se
encuentren los documentos, para que este decida en Unica instancia, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes.

Dicho término se interrumpir4 en el caso de que el Tribunal solicite copia o fotocopia de los
documentos sobre cuya divulgacién deba decidir y hasta la fecha en la cual los reciba oficialmente.



Articulo 30. Decision negativa respecto a la peticion de informacién, consulta de
documentos y expedicién de copias. La dependencia competente de la honorable Camara de
Representantes negara la informacion, consulta y expedicion de copias de documentos cuando
tengan el caracter de reservados, dentro de los términos previstos en esta resolucion. En
consecuencia, en la motivacibn del acto por el cual decide se citarAn las disposiciones
constitucionales y legales que amparan la reserva.

Si el interesado insiste en la peticién, la respectiva dependencia enviard copia de toda la
documentacion al Tribunal Administrativo competente para que resuelva lo pertinente de conformidad
con el articulo 21 de la Ley 57/85.

Articulo 31. Proteccidon de la reserva documental. Para la consulta y expedicion de copias de
documentos que reposen en las dependencias de la honorable Cadmara de Representantes, deben
observarse las normas que protegen la reserva de los documentos que se encuentren en dichas
dependencias, segun la Constitucién y la ley, o que se refieran a las materias que la Camara de R
epresentantes y las Comisiones Constitucionales Permanentes traten en las sesiones reservadas de
conformidad a los articulos 85y 86 de la Ley 5% de 1992.

CAPITULO 1l
De las solicitudes de informacion

Articulo 32. Solicitudes de caracter general. En ejercicio del derecho de peticién de informacion,
los interesados podran consultar la pagina de la honorable Camara de Representantes en Internet,
Www.camararepresentantes.gov.co, acerca de los documentos relacionados con el funcionamiento de
la entidad, obtener informacion sobre las normas que definen sus funciones, naturaleza y estructura,
asi como solicitar copias de los mismos, de conformidad con los trdmites y requisitos establecidos en
la presente resolucién, salvo los que tengan reserva constitucional o legal, segun lo establecido en los
articulos 17 y 19 del Cédigo Contencioso Administrativo.

Las solicitudes dirigidas a consultar y tener acceso a la informacion diferente a la sefialada en el
inciso anterior, asi como a obtener copia de los documentos que reposan en la entidad, seran
atendidas por las dependencias competentes, conforme al procedimiento de radicacion, tramite y
dentro de los plazos sefalados en esta resolucién. Sin embargo, la peticion se negara si la solicitud
se refiere a alguno de los documentos que la Constitucién Politica o la ley prescriben como de
caracter reservado.

Articulo 33. Peticiones de periodistas. Las peticiones sobre expedicion de copias de
documentos formuladas por los periodistas debidamente acreditados se tramitaran preferentemente.

Articulo 34. Informacidon sobre las ofertas presentadas en las licitaciones y concurso de
méritos. El derecho de consultar las ofertas presentadas en licitaciones y concurso de méritos y de
obtener copias de las mismas, se entiende a partir del cierre de la respectiva licitacion o concurso de
meéritos.

CAPITULO IV
De las solicitudes de copias, fotocopias y certificaciones

Articulo 35. Solicitud de copias y fotocopias. La solicitud de copias y fotocopias de documentos
gue reposan en la entidad, deben ser autorizadas por el jefe de la dependencia o por el funcionario a
quien este haya delegado dicha facultad, siempre que tales documentos no estén cobijados por la
reserva legal, en un plazo de diez (10) dias habiles.



Las copias o fotocopias solicitadas seran expedidas a costa del peticionario, quien debera
consignar en el Banco de la Republica o Banco Popular, a favor de la cuenta del Tesoro Nacional, el
valor de $100, por folio, valor que se reajustara cada afio, conforme a lo previsto en el articulo 3° de
la Ley 242 de 1995 y demés disposiciones que la reformen, en concordancia con el articulo 265 del
Cddigo Contencioso Administrativo.

Las copias y fotocopias solicitadas podran expedirse autenticadas por el competente, si asi lo pide
el interesado.

Articulo 36. Expedicion de certificaciones. Las certificaciones son aquellos actos por medio de
los cuales el jefe o director de la dependencia respectiva, da fe sobre la existencia o estado de
actuaciones 0 procesos administrativos que se hayan surtido. Correspondera al Jefe de cada
dependencia expedir las certificaciones de conformidad con su competencia, y en virtud de las
funciones que le hayan sido asignadas.

CAPITULO V
De la notificacion, recursos, publicidad y sanciones

Articulo 37. Notificacion de los actos que decidan las peticiones. Los actos que decidan las
peticiones en interés particular se notificaran personalmente, salvo aquellos que resuelvan la
formulacion de consultas y peticiones de informacién en cuanto no sean negativas.

Para efectos de la notificacion personal, se hard uso del medio mas eficaz para la citacion del
interesado dejando constancia de ello. Si no se logra la comparecencia del interesado en el plazo
cinco (5) dias, se notificara en los términos sefialados en el articulo 44 del C.C.A.

Paragrafo. Los actos que decidan sobre las peticiones en interés general, se comunicaran por el
medio mas expedito posible, dejando constancia de ello.

Articulo 38. Recursos. Contra los actos administrativos que resuelven las peticiones, excepto
aquellas en interés general, proceden los recursos de Reposicion, Apelacion y de Insistencia, en los
términos contemplados en el C.C.A.

Articulo 39. Publicidad. Para efectos de la debida informacién de los requisitos y tramites de las
peticiones formuladas ante la honorable Camara de Representantes, la dependencia correspondiente
elaborara carteleras que se fijaran en lugares visibles al publico y se publicara por la Gaceta del
Congreso la respectiva resolucion.

Articulo 40. Sanciones. El incumplimiento de las disposiciones que regulan el Derecho de
Peticion sera objeto de las sanciones previstas en los articulos 76 C.C.A. 29 de la Ley 57/85 y de las
demas que asi lo consagren.

CAPITULO VI
De las quejas

Articulo 41. Principios y procedimiento. Las quejas se recibiran, tramitaran y resolveran por el
Grupo de Control Disciplinario Interno de la honorable Camara de Representantes, conformado
mediante Resolucion MD numero 0219 del 14 de febrero de 2005, siguiendo los principios y
procedimientos dispuestos en la presente resolucion, en el Cédigo Contencioso Administrativo para el
ejercicio del derecho de peticién, en concordancia con la Ley 190 de 1995 y en la Ley 734 de 2002.

Articulo 42. Definicion. Para efectos de la aplicacion del presente reglamento, se entiende por
gueja lo siguiente:



Queja: Es la manifestacion, protesta, censura, descontento o inconformidad que eleva una
persona en relacion con la conducta irregular desplegada por uno o varios servidores publicos en
ejercicio de sus funciones.

Articulo 43. Formas de presentacion. Las quejas podran ser presentadas por escrito o en forma
personal, por correo electrénico, pagina Web o por la linea telefonica gratuita dispuesta para tal fin.

Articulo 44. Queja escrita: El escrito podra ser presentado en papel comdn o via email que se
destine para tal fin y deber& contener por lo menos los siguientes datos:

1. Nombre y apellido del quejoso.

2. Cédula de ciudadania.

3. Direccion, teléfono y ciudad.

4. Hechos que motivan la queja o reclamo.
5. Firma del quejoso o reclamante.

Articulo 45. Queja verbal. Toda persona que quiera formular verbalmente una queja, podra
dirigirse al Grupo de Control Disciplinario Interno, en el cual le seré recibida y consignada en un
formato que conten dr& los datos previstos en esta resolucion.

Articulo 46. De las quejas verbales. Las quejas verbales se recepcionaran en un formato que
debera contener la siguiente informacion:

1. Ciudad, fecha y hora de recepcion de las mismas.

2. Datos del quejoso o reclamante: nombres y apellidos del quejoso o reclamante, nimero de
cédula, direccion y teléfono.

3. Datos o identificacion del servidor denunciado o del presunto implicado.

4. Fecha, lugar y descripcion de los hechos.

5. Numero de radicacién de la queja o reclamo, el cual debera ser consecutivo.

6. Relacion de documentos y anexos que se presentan adjuntos a la queja o reclamo.

Articulo 47. Queja anénima. La accidn disciplinaria no procedera por quejas anénimas o aquellas
gue carezcan de fundamento, a menos que existan medios probatorios suficientes sobre la comision
de una conducta irregular para adelantar la actuacién de oficio, conforme a lo estipulado por al
articulo 69 de la Ley 734 de 2002 en concordancia con el articulo 38 de la Ley 190 de 1995 y numeral
1 del articulo 27 de la Ley 24 de 1992.

Se entiende por andénimo todo escrito que carece de signatario o que teniéndolo no le figura
identidad al suscriptor para que pueda ser localizado con el fin de que colabore con el 6rgano de
control disciplinario interno, en la investigacion disciplinaria de los hechos irregulares que pone en
conocimiento. La dependencia encargada de ejercer la accién disciplinaria que se origine en contra
de los servidores de la honorable Camara de Representantes por el incumplimiento de sus deberes e
incursién en las prohibiciones consagrados en la Ley 734 de 2002 y Ley o Estatuto de funciones de la
Corporacion, es el Grupo de Control Disciplinario Interno de la honorable Camara de Representantes
adscrito a la Direccion Administrativa de esta corporacion.

Articulo 48. Dependencia responsable. La dependencia encargada de tramitar las quejas y de
ejercer la accion disciplinaria que se origine por las quejas que se presenten contra los funcionarios
de la Corporacion por el mal funcionamiento o incumplimiento de sus deberes, serd el Grupo de
Control Disciplinario Interno adscrito a la Direccion Administrativa de la honorable Camara de
Representantes.



Articulo 49. Tramite interno de las quejas. De conformidad con la Resolucion MD 0219 del 14
de febrero de 2005, una vez recibida la queja, el Coordinador del Grupo Disciplinario Interno, evaluara
y asignara dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas a uno de los profesionales integrantes del
grupo para que adelante las diligencias a que haya lugar.

Dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a la fecha de recibo de la queja, el Grupo de Control
Disciplinario Interno acusaréa recibo de la misma mediante escrito en el que indicara el nimero de
radicacion que le haya correspondido.

Articulo 50. Término para resolver. Las quejas se resolverdn o tramitaran siguiendo los
principios, términos y procedimientos dispuestos en el Codigo Contencioso Administrativo, en las
resoluciones que lo reglamentan y en la presente resolucién para el derecho de peticion segln se
trate del interés particular o general y su incumplimiento dara lugar a la correspondiente accion
disciplinaria a que haya lugar.

Articulo 51. Linea telefénica gratuita. Con el fin de atender las quejas existird en la Direccién
Administrativa -Grupo de Control Disciplinario Interno- una linea gratuita que atendera durante la
jornada laboral establecida, en forma continua, de lo cual se llevard el registro respectivo. Al usuario
se le exigirdn los datos sefalados en el articulo 14 de la presente resolucién. Debera asegurarse la
divulgacion de este numero telefénico para el conocimiento de la ciudadania en general.

La atencién personal al publico se cumplirA en forma continua durante la jornada laboral
establecida para la Oficina de Control Disciplinario Interno a través de los servidores delegados para
su recepcion.

CAPITULO VII
Disposiciones generales

Articulo 52. Todas las dependencias de la honorable Camara de Representantes prestaran el
apoyo necesario a la oficina responsable del tramite anterior para el cumplimiento de la funcién
asignada.

Articulo 53. Remision al Cédigo Contencioso Administrativo. Los aspectos no previstos en la
presente resolucion se regiran por lo dispuesto en el Codigo Disciplinario Unico articulo 21. Principios
de Integracion normativa, Cddigo Contencioso Administrativo y demas disposiciones que lo
modifiquen o reformen.

Articulo 54. Vigencia y derogatoria. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga la Resolucién nimero MD 0315 del 6 de marzo de 1996 y las demas que le sean
contrarias.

Publiquese, comuniquese y cimplase.

Dada en Bogota, D. C., a 12 de julio de 2005.

La Presidenta, Zulema Jattin Corrales.
El Primer Vicepresidente, Carlos Alberto Zuluaga Diaz.
El Segundo Vicepresidente, Jorge Carmelo Pérez.
El Secretario General, Angelino Lizcano Rivera.



