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“Por la cual se reglamenta el tramite interno de peticiones, quejas y rectamos interpuestos ante el
Fondo Adaptacién y se deroga la Resolucion 432 de 2014”

EL GERENTE GENERAL DEL FONDO ADAPTACION

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por e! articulo
22 de la Ley 1437 de 2011 modificado por la Ley 1755 de 2015, los numerales 19 de! articulo 34
de la Ley 734 de 2002, y 10 y 20 el articuto 4°del Decreto 4785 de 2011y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto en los articuios 23 y 74 de la Constitucion Politica y 13 de la
Ley 1437 de 2011 modificado por la Ley 1755 de 2015, toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas ante las autoridades administrativas por motivos de interés general o
particular y a obtener respuesta pronta, completa y de fondo.

Que el articulo 209 de {a Constitucién Politica, determina que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se debe desarrollar con arreglo a los principios del debido
proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacién, responsabilidad,
transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

Que de acuerdo con lo establecido en los articulos 1° de la Ley 58 de 1982, 34 (numeral 19) de la
Ley 734 de 2002 y 22 de la Ley 1437 de 2011 modificado por la Ley 1755 de 2015, las autoridades
deben reglamentar la framitacién intema 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.
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Que el articulo 55 de la Ley 190 de 1995 contiene la obligacién de resolver o contestar las quejas
siguiendo los principios, términos y procedimientos prescritos en el Cédigo Contencioso
Administrativo para los derechos de peticidn.

Que de conformidad con el inciso 3° del articulo 6° de ia Ley 962 del 2005, toda persona podra
presentar peticiones, quejas, reclamaciones o recursos, mediante cualquier medio tecnologico o
electronico del cual dispongan las entidades y organismos de la Administracién Piblica.

Que mediante la Resolucion 432 de 2014, el Fondo Adaptacion, reglamento el tramite de las
peticiones, quejas y reclamos que se le presentan, considerando lo establecido en la normatividad
que se hallaba vigente al momento de su publicacién y especialmente lo previsto en el Titulo It
articulos 13 a 33 de la Parte Primera de la Ley 1437 de 2011.

Que el treinta (30) de junio de 2015, se promulgd la Ley 1755 de 2015, mediante la cual el
legislador sustituyd el Titulo II, articulos 13 a 33 de la Parte Primera de la Ley 1437 de 2011,
modificando la regulacién de las actuaciones administrativas relacionadas con el derecho de
peticion de interés general y particular, el derecho de peticién de informaciones, el derecho de
peticion de documentacion, el derecho de formulacion de consultas, asi como las reglas generales
de presentacién, requisitos, términos y forma de resolver las peticiones.

Que de conformidad con lo expussto, es necesario expedir un nuevo reglamento interno para la
atencion de las peticiones, quejas, reclamos sugerencias, consultas y recursos que se presentan
ante el Fondo Adaptacion que se ajuste a la normatividad vigente sobre la materia y que derogue
en consecuencia la Resolucion 432 de 2014.
Que con fundamento en las anteriores consideraciones:

RESUELVE:

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
OBJETO, ALCANCE, PRINCIPIOS, EJERCICIO Y FINES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente acto administrativo reguia el tramite interno de las peficiones,
quejas, rectamos, sugerencias, consultas y recursos que se formulen ante el Fondo Adaptacion,
dentro del marco de su competencia constitucional y legal; en concordancia con lo dispuesto en el

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y de las normas que lo
modifican.
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El derecho de peticion que se ejerza ante el Fondo Adaptacién, tiene por objeto la efectividad de
los derechos e intereses de los administrados, reconocidos por la Constitucién Politica y la Ley, y
que se relacionen con el cumplimiento de las funciones administrativas a cargo de la Entidad.

ARTICULO 2. ALCANCE Y RESPONSABIL'IDAD. Esta Resolucion aplica para todas las
dependencias del Fondo Adaptacion, funcionarios y contratistas a quienes se les haya asignado la
atencion y tramite de las peticiones.

La falta de atencién a las peticiones y a los términos para resolverlas, constituirg falta para el
servidor publico y dara lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen
disciplinario. En lo concordante, el articulo 44 del Cédigo Disciplinario Unico establece como
sancion aplicable para las faltas gravisimas |a destitucion e inhabilidad general.

ARTICULO 3. PRINCIPIOS ORIENTADORES. Las actuaciones administrativas que desarrolla el
Fondo Adaptacion, en virtud de la presente Resolucién, se regiran por los principios establecidos
en el articulo 209 de la Constitucion Politica, que hacen relacién a la igualdad, moralidad,
economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.

ARTICULO 4. EJERCICIO DEL DERECHO DE PETICION. Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones respetuosas ante las autoridades, en los términos sefialados en |a legislacion
vigente y en el presente acto administrativo por motivos de interés general o particular, y a obtener
resolucidn pronta, completa y de fondo sobre las mismas. '

Toda actuacidn que inicie cualquier persona ante la Entidad implica el ejercicio del derecho de
peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario invocarlo.

El ejercicio del derecho de peticion es gratuito y puede realizarse sin necesidad de representacion
a través de abogado, o de persona mayor cuando se trate de menores en relacion a las entidades
dedicadas a su proteccién o formacion.

PARAGRAFO. De conformidad con el articulo 12 del Decreto Nacional 019 de 2012, los nifios,
nifias y adolescentes podrén presentar directamente peticiones, quejas o reclamos en asuntos que
se refacionen con su interés superior, su bienestar personal y su proteccidn especial, las cuales
tendran prelacién en el turno. :

ARTICULO 5. FINES PERSEGUIDOS CON EL DERECHO DE PETICION. Mediante el Derecho
de Peticién entre otras actuaciones, se podra solicitar:

1. El reconocimiento de un derecho;
2. Laintervencion de una entidad o funcionario;
3. Laresolucion de una situacion juridica;
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La prestacion de un servicio;

Requerir informacién;

Consultar;

Examinar y requerir copias de documentos;

Formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recurso.

e

Paragrafo. Estas finalidades que pueden ser alcanzadas bajo el derecho de peticién, se
denominan en forma genérica “Peticiones” y se ejerceran tal y como se determina en esta
Resolucién. Las modalidades de peticiones pueden ser presentadas o requeridas verbalmente,
por escrito fisico o haciendo uso de los medios virtuales, tecnolégicos o electronicos, con que
cuenta el Fondo, y deben referirse a asuntos de su competencia.

TITULO I

CLASIFICACION, TERMINO PARA RESOLVER, FORMA DE PRESENTACION, TRAMITE DE
LAS PETICIONES Y PETICIONES MASIVAS

CAPITULO |
CLASIFICACION DE LAS PETICIONES

ARTICULO 6. CLASIFICACION DE LAS PETICIONES. Las peticiones que se elevan al Fondo se
clasifican, entre ofras, en:

1. De interés general y particular: Mediante estas se busca el reconocimiento de un derecho,
que se resuelva una situacion juridica, que se preste un servicio o solicitar informacién.

2. De documentos y de informacion: Mediante estas se busca consultar, examinar y requerir
copias de documentos e indagar sobre datos, registros e informes especificos de la Entidad.

3. De consulta: Se refiere a la orientacion solicitada por el peticionario o cliente al Fondo, sobre
la interpretacion de normas u operaciones relacionadas su objeto.

Salvo disposicién legal en contrario, los conceptos emitidos por las autoridades como respuestas a
peticiones realizadas en ejercicic del derecho a formular consultas no seran de obligatorio
cumplimiento o ejecucion.

4. De reclamo, queja o sugerencia: Mediante esta se busca poner en conocimiento de la Entidad
una actuacion irregular que involucra la accién de funcionarios, ex-funcionarios, contratistas o ex-
contratistas de |a Entidad o sugerir una accién de mejora.
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6. Formuladas por los Congresistas: Se trata de aquellas formuiadas por los Representantes a
la Camara o Senadores en ejercicio del control que le coresponde adelantar al Congreso en los
terminos de la Ley 5° de 1992.

7. Recursos: Estos se someten a las normas especiales establecidas en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso y deméas normas concordantes.

ARTICULO 7. TERMINOS PARA RESOLVER LAS PETICIONES,

1. De interés general y particular: Se resuelven dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su recepcion. '

2.De documentos y de informacidn: Se resuelven dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a su recepcion.

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. La Entidad ya no podra negar la entrega de
dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes.

3. De consulta: Se resuelven dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a su recepcién.

4. De reclamo, queja, o sugerencia: Se resuelven dentro de los quince (15) dias hébiles
siguientes a su recepcion.

3. Peticion entre autoridades: Cuando una autoridad formule una peticion de informacion esta
se resolvera dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes a su recepcion. Lo anterior sin perjuicio
del cumplimiento de un término inferior que la autoridad indique expresamente en su peticion, y
que se trate de aquellas sometidas a regulaciones especiales.

6. Peticion de Informes solicitados por los Congresistas: Cuando un Senador o
Representante solicite cualquier informe a los funcionarios autorizados para expedirlo, en ejercicio
del control que corresponde adelantar al Congreso, el término para dar respuesta es de cinco (5)
dias calendario, siguientes a su recepcion, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 258 de la Ley
52 de 1992.

La no presentacion de los informes obligatorios o los que se soliciten en los términos establecidos,
acarrea consecuencias. En tratdndose de Ministros del Despacho, se aplicaran las disposiciones
especiales de control politico.

PARAGRAFO. Cuando excepcionalmente no sea posible resolver la peticidén dentro de los
términos sefialados en la presente Resolucion, la Entidad informara de inmediato, y en todo caso
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antes del vencimiento del término, esta circunstancia al peticionario, expresando: i) los motivos de
la demora y; ii) el plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta. Este no podréa exceder
del doble del inicialmente previsto.

CAPITULO H
FORMA DE PRESENTACION

ARTICULO 8, PRESENTACION. Las peticiones podran presentarse verbalmente o por escrito, y a
través de cualquier medio oficial de que disponga el Fondo Adaptacion, tales como:

1. Canal Presencial:

» Calle 72 No 7 — 64 Edificio Acciones y Valores piso 10, sede central de la Entidad.
» Punios de Servicio de Atencidn al Ciudadano (SAC) regionales en los cuales la
Entidad esta desarrollando sus proyectos. :

2. Canal Escrito:

o Buzén/Ventanilla para radicar las solicitudes tanto en la sede central de {a Entidad,
como en los puntos de Servicio de Atencion al Ciudadano {SAC) regionales.

3. Canal Telefonico:

s la Entidad cuenta con el servicio de conmutador en la linea (571) 5082054
extensiones 178 y 123, el cual se maneja a través de un sistema de operadora
automatica, que recibe |a llamada y la transfiere directamente a las extensiones de
los Servidores Publicos y/o dependencias.

4. Canal Virtual:

e Pagina WEB, la cual cuenta con el modulo de Atencidn al Ciudadano en el cual se
pueden radicar documentos directamente y asi mismo da la opcidn de hacerles
seguimiento con el numero de radicado obtenido por cualquiera de los medios.

ARTICULO 9. CONTENIDO DE LAS PETICIONES. De acuerdo con lo establecido por los
articulos 16 y 16 de la Ley 17565 de 2015, toda peticion debera contener por lo menos los
siguientes requisitos: '

1. La designacion de la autoridad a la que se dirige.
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2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante o apoderado, si es el
caso, con indicacién de su documento de identidad y de la direccion donde recibira
correspondencia. El peticionario podré agregar el nimero de fax o ia direccion electrénica. Si el
peficionario es una persona privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estara
obligada a indicar su direccion electronica.

Lo anterior, sin petjuicio de que las peficiones de caréacter andnimo deban ser admitidas para
tramite y resolucion de fondo, cuando exista una justificacion seria y creible del peticionario para
mantener la reserva de su identidad, tal como lo dispone la Corte Constitucionat en Sentencia C-
951 de 2014.

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

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

8. La firma del peticionario cuando fuere et caso.

PARAGRAFO 1. La dependencia responsable de examinar y dar respuesta integralmente a la
peticidn, queja, reclamo o sugerencia, en ningln caso la estimara incompleta por falta de
requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco juridico vigente y que no sean
necesarios para resolverta.

A la peticidn escrita se podré acompafiar una copia que, recibida por el funcionario respectivo con
anotacion de la fecha y hora de su presentacion, y del nlimero y clase de los documentos anexos,
tendra el mismo valor legal del original y se devolvera al interesado a través de cualquier medio
idoneo para la comunicacion o transferencia de datos. Esta autenticacion no causara costo alguno
al peticionario.

PARAGRAFO 2. En los términos de la Sentencia de la Corte Constitucional C-951 de 2014, el
Fondo podré exigir que ciertas peticiones se presenten por escrito mediante acto administrativo
motivado de caracter general, y pondra a disposicién de los interesados, sin costo, a menos que -
una ley expresamente sefiale lo contrario, formularios y ofros instrumentos estandarizados para
facilitar su diligenciamiento. En todo caso, los peticionarios no quedaran impedidos para aportar o
formular con su peticion argumentos, pruebas o documentos adicionales que los formularios no
contemplen, sin que por su utilizacion el Fondo quede relevado del deber de resolver sobre todos
los aspectos y pruebas que les sean planteados o presentados més alla del contenido de dichos
formularios.
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CAPITULO Iil
TRAMITE DE LAS PETICIONES

ARTICULO 10. RADICACION. Todas las peticiones que sean recibidas por el Fondo Adaptacion,
en forma escrita, o en forma verbal que se consignen en medio fisico, seran radicadas e
ingresaran en el sistema de gestion de documental del Fondo, maximo al dia siguiente de
recibidas. '

Cuando un funcionario o confratista reciba una peticién electronica en la cuenta de correo que le
es asignada por la Entidad, o que corresponda a la dependencia; deberéa remitirla inmediatamente
a la ventanilla de la sede central, o en su defecto si se encuentra en comision enviarla al correo
info@fondoadaptacion.com.co / atencionalciudadano@fondoadaptacion.gov.co .

Las peticiones electrénicas seran recibidas, ingresadas y radicadas en el sistema de gestion de
peticiones que la Entidad disponga.Cuando una peticion no se acompafie de los documentos e
informaciones requeridas por la ley, en el acto de recibo el Fondo deberé indicar al peticionario los
que falten.

Si este insiste en que se radique, asi se hara dejando constancia de los requisitos o documentos
faltantes. :

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo que reglamente el Gobierno Nacional, las peticiones verbales
podrén efectuarse en los canales presenciales definidos en esta Resolucion.

Es obligacion del servidor que recibe la peticién verbal dejar constancia de su presentacion y si el
peticionario la solicita el funcionario la expedira en forma sucinta.

Cuando el funcionario del Grupo de Atencién al Ciudadano o ante quien se efectué una peticion
verbal no sea el competente para resolverla o contestarla debera conducir al peticionario o usuario
ante la dependencia o empleado competente.

PARAGRAFO 2. En caso de que la peticion sea enviada a través de cualquier medio idéneo para
la comunicacion o transferencia de datos, esta tendra como datos de fecha y hora de radicacion,
asi como el namero y clase de documentos recibidos, los registrados en el medio por el cual se
han recibido los documentos.

PARAGRAFO 3.El Fondo no podra negarse a la recepcion y radicacion de solicitudes y
peticiones respefuosas.
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ARTICULO 11. ASIGNACION. Al realizar la radicacién en el Sistema de Gestion Documental
dispuesto por la Entidad, las peticiones deberén asignarse inmediatamente a la dependencia
encargada de orientar su gestion quien la remitira al competente para resolver de fondo. '

ARTICULO 12. COMPETENCIA PARA RESOLVER LAS PETICIONES. Todas las areas, equipos
de trabajo, y en general todas las dependencias de la Entidad; deberan dar tramite y resolver de
fondo y de manera oportuna las peficiones que sean recibidas por el Fondo Adaptacion y que
sean de su competencia. La competencia para resolver la peticion se determina segln las
fucniones a cargo de cada dependencia y el contenido de la peticién.

El Equipo de Atencién al Cludadano hard seguimiento a las respuestas emitidas para verificar que
se cumpia con lo establecido en |a presente Resolucién.

PARAGRAFO 1. En caso de que la dependencia considere que no es de su competencia la
resolucion de una peticién que le sea asignada, debera devolverla inmediatamente a la de-
pendencia encargada de orientar la gestién de peticiones en la Entidad; para que se asigne a
quien se considera competente.

PARAGRAFO 2. En caso de que la peticion implique temas de competencia de mas de un equipo
de trabajo 0 dependencia, la peticién seré enviada via correo electrénico por el equipo de Atencién
al Ciudadano a las éreas competentes, de modo que cada dependencia resolvera lo de su
competencia y el equipo de Atencién al Ciudadano consolidara la respuesta; de manera que se
tramite de fondo y articuladamente.

ARTICULO 13. TRASLADO. En caso de que la peticién no sea de competencia del Fondo
Adaptacion, se informara de inmediato al interesado si este acta verbalmente, o dentro de los
cinco (5) dias siguientes al de la recepcién, si obr6 por escrito..

Dentro del trmino sefialado de cinco (5) dias, se debera remitir la peticion al competente y enviar
copia del oficio remisorio al peticionario; en caso de no existir funcionario competente asf se le
comunicara. Los términos para decidir o responder se contaran a partir del dia siguiente a la
recepcion de la Peticidn por la autoridad competente.

St fa peticion es verbal, se informara inmediatamente que el Fondo no es la Entidad competente
para resolverla.

ARTICULO 14. CARACTERISTICAS DE LA RESPUESTA. Las peticiones, quejas, sugerencias,
reclamos, denuncias, recursos, se resolveran de fondo, para lo cual deberan seguirse las

siguientes pautas en las respuestas:

1. Resolver concretamente la peticion o peticiones:
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2. Resolver totaimente y/o de fondo la peticion o peticiones;
3. Indicar razones precisas al peficionario para conceder, negar, o trasladar su solicitud;
4, Usar redaccion clara, congruente y en lenguaje comprensible por parte del peticionario.

ARTICULO 15. FORMA DE RESPUESTA. Lo resuelto por la Entidad frente a cada peticion de-
bera ponerse en conocimiento del peticionario.

L as peticiones verbales se responderan de la misma forma en la que fueron presentadas, si es
posible inmediatamente.

Las peticiones escritas, fisicas o electrénicas se responderan por la misma via. La respuesta
emitida debe ingresarse al sistema de gestién documental con que cuente el Fondo.

ARTICULO 16. COMUNICACION OPORTUNA DE LAS RESPUESTAS.Una vez resuelta la
peticidn, la decisién serd comunicada, de ser posibie, en la misma forma en que fue presentada
por €l interesado o por cualquier medio idéneo previsto para tal fin.

Las respuestas seran remitidas a la direccion de correspondencia que el interesado haya indicado
en la peticién, o en la nueva que figure en comunicacion hecha especialmente para tal propésito,
sea esta una direccion fisica o una cuenta de correo electrénico.

Las respuestas a las peticiones electronicas se remitiran al peticionario Unicamente a través de la
cuenta de correo establecida por la Entidad para la recepcidn de peticiones electrénicas
(info@fondoadaptacion.gov.co / atencionalciudadano@fondoadaptacion.gov.co ).

Cuando se resuelva una peticion que haya creade o modificado una situacion juridica de caracter
particular y concreto, se notificara con base en los procedimientos previstos en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y la decision sera susceptible de
los recursos de la via gubernativa.

Si el interesado no relaciona una direccién de correspondencia, o si la respuesta no ha podido ser
entregada por causas no atribuibles al Fondo Adaptacién, o a la empresa de correo 0 mensajeria,
dicha situacion sera informada a través de la pagina web de la Entidad; y se publicara en un lugar
visible.

ARTICULO 17. PETICIONES INCOMPLETAS Y DESISTIMIENTO TACITO. De conformidad con
lo dispuesto en el articulo 17 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo modificado por la Ley 1755 de 2015, cuando se constate que una peticion ya
radicada esté4 incompleta o que el peticionario deba realizar una gestién de tramite a su cargo,
necesaria para adoptar una decision de fondo, y que la actuacion pueda continuar sin oponerse a
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la ley, se requerir al peticionario dentro de los diez (10} dias siguientes a la fecha de radicacion
para que la complete en el término maximo de un (1) mes.

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

Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacién cuande no satisfaga
el requerimiento, salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite promoga hasta por un
termino igual.

Vencidos los términos establecidos en este articulo, sin que el peticionario haya cumplido el
requerimiento, la autoridad decretara el desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto
administrativo motivado, que se notificard personalmente, contra el cual Gnicamente procede
recurso de reposicion, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser nuevamente
presentada con el lleno de los requisitos legales.

PARAGRAFQ. En caso de que se requieran documentos que reposen en ofra entidad pablica
para comprobar la existencia de alguna circunstancia necesaria para la solucion de la peticion, se
procedera a solicitar a la entidad competente el envio de dicha informacion, la cual no sera
solicitada al ciudadano como requisito para adelantar la gestion, sin perjuicio de que este la
adjunte.

ARTICULO 18.DESISTIMIENTO EXPRESO DE LA PETICION.En cualquier tiempo, el
interesado podréa desistir de su peticién; pero la Entidad podréa continuar de oficio la actuacién si se
considera de interés publico, caso en el cual se motivara la decisidn. Lo anterior, conforme a lo
dispuesto en el articulo 18 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo modificado por la Ley 1755 de 2015.

ARTICULO 19. PETICIONES IRRESPETUOSAS, OSCURAS O REITERATIVAS. Toda peticion
debe ser respetuosa so pena de rechazo. Solo cuando no se comprenda la finalidad u objeto de la
peticion esta se devolverd al interesado para que la corrija o aclare dentro de los diez {10} dias
siguientes. En caso de no corregirse o aclararse, se archivara la peticion. En ningln caso se
devolveran peticiones que se consideren inadecuadas o incompletas.

Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podra remitirse a las respuestas
anteriores, salvo que se trate de derechos ‘imprescriptibles, o de peficiones que se hubieren
negado por no acreditar requisitos, siempre que en la nueva peticién se subsane. Lo anterior,
conforme a lo dispuesto en el articuto 19 de la Ley 1755 de 2015.

ARTICULO 20. ATENCION PRIORITARIA DE PETICIONES. E! Fondo Adaptacion daré 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 titutaridad del derecho v el riesgo del perjuicio invocado.
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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 autoridad adoptara de inmediato las medidas
de urgencia necesarias para conjurar dicho peligro, sin perjuicio del trémite que deba darse a la
peticion. Si la peticion la realiza un periodista, para el ejercicio de su actividad, se tramitara
preferencialmente.

CAPITULO IV
RADICACION Y TRAMITE DE PETICIONES MASIVAS

ARTICULO 21. RADICACION Y TRAMITE DE PETICIONES PRESENTADAS MASIVAMENTE
POR UN LIDER DE POBLACION O REPRESENTANTE DE UNA ORGANIZACION O
ASOGIACION. Cuando una persona acuda a ta Entidad con tres o més peticiones para presentar,
identificandose como Lider de un grupo de ciudadanos o representante de una organizacién u
asociacion, la radicacion se haré de acuerdo con lo siguiente:

1. Al momento de recibir los documentos, se verificara:

a) Que se aporte el poder especial amplio y suficiente en virfud del cual se actia para la
presentacion de las peticiones, en este se debe hacer alusion expresa al tramite que se pretende
adelantar ante el Fondo Adaptacion, determin&ndose con claridad el objeto de la peticién y debe
corresponder a cada una de las solicitudes a radicar.

b) Que los documentos vengan acompafiados por el certificado de creacidn de la asociacion,
organizacion, o persona juridica, y la evidencia de que el firmante ha sido designado directamente
para realizar este framite ante la Entidad.

2. De no contar con la documentacién sefialada en el literal anterior, se le advertird a quien
presente |as solicitudes, que si bien estas le seran recibidas, que en atencion a lo establecido en
el articulo 15 de la Constitucidn Nacional y el articulo 4° literal f} de la Ley 1581 de 2012, no se
podra dar tramite a su solicitud, hasta fanto se aporten dichos documentos, lo anterior le sera
informado mediante escrito remitido a la direccién de notificacién aportada en el escrito de
peticion.

3. Recibida la documentacion, se contara el nimero de folios y de solicitudes que se radicarén, y
se identificara la direccion de notificacidn y correspondencia.

4. Para garantizar el derecho de turmno, se asignaré a cada oficio el radicado consecutivo que
corresponda seglin el momento de Ia preséntaciéon. No se hara una radicacién masiva. El
colaborador encargado de la radicacion dejard constancia de esto. De iguat forma se informara
que, atendiendo el principio de igualdad y al derecho de turno, cada peticién serd objeto de
estudio y verificacién de los requisitos establecidos en el Cddigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo modificado por la Ley 1755 de 2015 y el presente Reglamento,
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respetando estrictamente el orden de su presentacién y el nimero de radicado que le haya sido
asignado.

ARTICULO 22. RADICACION Y TRAMITE DE PETICIONES PRESENTADAS MASIVAMENTE
POR UN APODERADO. Cuando una persona acuda a la Entidad, con fres o mas peticiones para
presentar, identificandose como apoderado, la radicacion se hard de acuerdo con lo siguiente:

1. Al momento de recibir los documentos, se verificara, que se aporte el poder amplio y suficiente
para realizar este tramite ante la Entidad, suscrito por cada una de las personas interesadas,
determinéndose con claridad el objeto de la peticién y debe corresponder a cada una de las

peticiones a radicar.

2. De no aportarse poder especial para presentar las correspondientes solicitudes, en la forma
sefialada en el literal anterior, se le advertird a quien presente las peticiones, que si bien estas le
serén recibidas, que en atencién a lo establecido en el articulo 15 de la Constitucidn Nacional y
articulo 4° iteral f) de la Ley 1581 de 2012, no se podra dar tramite a su solicitud, hasta tanto se
aporte el citado documento, lo anterior le sera informado mediante escrito remitido a la direccién
de notificacion aportada en el escrito de peticién.

3. Recibida la documentacién, se contara el numero de folios y de solicitudes que se radicarén, y
se identificar4 la direccién de notificacion y correspondencia.

4. Para garantizar el derecho de turno, se asignara a cada oficio el radicado consecutivo que
corresponda segln el momento de la presentacién. No se hard una radicacién masiva. El
colaborador encargado de la radicacién dejara constancia de esto. De igual forma se informara
que, atendiendo el principio de igualdad y al derecho de turno, cada peticidn serd objeto de
estudio y verificacidn de los requisitos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo modificado por la Ley 1755 de 2015 y &l presente Reglamento,
respetando -estrictamente el orden de su presentacion y el nimero de radicado que le haya sido
asignado.

ARTICULO 23.TRAMITE DE UN MISMO FORMATO DE SOLICITUD PRESENTADA
MASIVAMENTE. En los casos en los cuales se identifica la presentacion de un paquete o caja,
contentivo de tres o més peticiones, presentadas con un mismo formato, pero que corresponden a
peticionarios diferentes, a cada una de las solicitudes recibidas se les dara el tramite individual en
el orden de radicacién que corresponda, en cumplimiento del derecho de turno.

ARTICULO 24.REQUISITOS PARA DAR RESPUESTA CON UN ESCRITO GENERAL A
VARIOS PETICIONARIOS. Atendiendo a los principios de eficiencia, economifa y celeridad, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 209 de la Constitucién Politica, el Fondo Adaptacién
respondera con un escrito general a todos los peticionarios, cuando se cumplan los siguientes
requisitos, en concordancia con lo establecido en la Sentencia T-466 de 2004.
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1. Que existan tres (3} o mas peticiones elevadas por personas distintas acerca del mismo punto,
y que ellas estén formuladas con el mismo formato y los mismos argumentos, de tal manera que
se pueda presumir que hay una organizacidn formal o informal que coordina e impulsa esas
solicitudes;

2, Que se dé suficiente publicidad al escrito de respuesta, de tal manera que se garantice
efectivamente que los peticionarios directos puedan tener conocimiento de la contestacion -
brindada:

3. Que se nofifique la respuesta a la directiva de 1a organizacidn que ha impulsado y coordinado la
presentacion de las solicitudes, en el caso de que se trate de organizaciones informales, a los
lideres de ellas que se puedan identificar;

4. Que el escrito de respuesta aporte los elementos de fondo para que cada uno de los peti-
cionarios pueda conocer que en & documento se le esta dando respuesta a su solicitud personal,
bien sea porque en el escrito se mencionen los nombres de cada uno de los solicitantes o bien
porque la respuesta se dirige hacia grupos u organizaciones que permitan individualizar a los
destinatarios de la contestacion.

3. Que se notifique la respuesta a fa directiva de la organizacion que ha impulsado y coordinado la
presentacion de las solicitudes, en el caso de que se trate de organizaciones informales, a los
lideres de ellas que se puedan identificar;

4. Que ¢l escrito de respuesta aporte los elementos de fondo para que cada uno de los peti-

cionarios pueda conocer que en el documento se le esta dando respuesta a su solicitud personal,
bien sea porque en el escrito se mencionen los nombres de cada uno de los solicitantes o bien
porque la respuesta se dirige hacia grupos u organizaciones que permitan individualizar a los
destinatarios de la contestacion.

ARTICULO 25. RESPUESTA A PETICIONES DE INFORMACION ANALOGAS. Cuando mas de
diez (10) ciudadanos formulen peticiones de informacidn anélogas, la Entidad podra dar una (nica
respuesta que publicara en un diario de amplia circulacion, la pondra en su péagina web y
entregara copias de la misma a quienes las soliciten. Lo anterior, conforme a lo dispuesto en &l
articulo 22 de la Ley 1755 de 2015.

TITULO NI
DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO UNICO
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RESERVA DE LOS DOCUMENTOS, INSISTENCIA DEL SOLICITANTE, INOPONIBILIDAD,
DESATENCION, RECURSOS Y TRAMITES ESPECIALES

ARTICULO 26.RESERVA DE LOS DOCUMENTOS.Seran de caricter reservado los
documentos expresamente sometidos a reserva en la Constitucion Politica, las leyes y los
descritos en el articulo 24 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo modificado por la Ley 1755 de 2015.

Toda decision que rechace {a peticidén de informaciones o documentos sera motivada, indicara en
forma precisa las disposiciones legales que impiden la entrega de informacién o documentos
pertinentes y debera notificarse al peticionario. Contra la decisién que rechace la peticidén de
informaciones o documentos por motivos de reserva legal, no procede recurso alguno, salvo lo
previsto en &l articulo siguiente.

La restriccion por reserva legal no se extendera a ofras piezas del respectivo expediente ¢
actuacién que no estén cubiertas por ella.

ARTICULO 27. INSISTENCIA DEL SOLICITANTE EN CASO DE RESERVA.Si la persona
interesada insistiere en su peticion de informacién o de documentos ante el funcionario que invoca
la reserva, correspondera al Tribunal Administrativo, con jurisdiccién en el lugar donde se
encuentren los documentos, quien decidira en Udnica instancia, dentro de los diez (10) dias
siguientes, si se niega o se acepta, total o parcialmente, la peticion formulada. Este término se
interrumpira en los siguientes casos:

1. Cuando el tribunal solicite copia o fotocopia de los documentos sobre cuya divulgacién deba

decidir, o cualquier otra informacién que requieran, y hasta la fecha en la cual las reciba
oficialmente.

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

El recurso de insistencia debera interponerse por escrito y sustentado en la diligencia de
notificacion, o dentro de los diez (10) dias siguientes a ella.

ARTICULO 28. INOPONIBILIDAD DE INFORMACIONES O DOCUMENTOS SOMETIDOS A
RESERVA. El caracter reservado de una informacion o de determinados documentos, no sera
oponible a las autoridades judiciales, legislativas, 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 vy
documentos que lleguen a conocer en desarrollo de lo previsto en este articulo.
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ARTICULO 29. DESATENCION DE LAS PETICIONES. La falta de atencion a las peticiones, el in-
cumplimiento de los términos para resolver o contestar y la inobservancia de los principios
orientadores de fa actuacion administrativa, constituiran falta gravisima para el servidor publico y
daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con fa ley disciplinaria.

ARTICULO 30. RECURSOS. Su procedencia, oportunidad y tramite se someten a las normas
especiales establecidas en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso y
demés normas concordantes,

ARTICULO 31. TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES. Lo previsto en la presente
resolucion no se aplica a los tramites, procedimientos y actuaciones administrativas especiales
que cuentan con regulacion especlfica; de modo que la presente resolucion tendra caracter
suptementario frente a aquellos, y solo se aplicara en lo no previsto en las normas especiales y en
cuanto sean compatibles.

ARTICULO 32. ASPECTOS NO CONTEMPLADOS. Los aspectos no contemplados en &
presente reglamento se regiran por las generalidades establecidas en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1755 de 2015 y deméas normas apiicables.

ARTICULO 33. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y

deroga la Resolucion niimero 432 de 2014 “Reglamento Interno para el Tramite de Peticiones,
Quejas y Reclamos del Fondo Adaptacion” y las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

GERMAN ARCE ZAPARA |
Gerente Fondo Ag
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