4=\ Agencia Nacional de Defensa ™ ™3 La justicia
Juridica del Estado es de todos L ustGS

LINEAMIENTOS SOBRE DERECHO DE
PETICION - GESTION OPTIMA PARA LA
PREVENCION DEL DANO ANTIJURIDICO

ESTUDIOS PARA LA DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

Serie: Lineamientos

Agosto de 2020




Ministra de Justicia y del Derecho
Margarita Leonor Cabello Blanco

Director Agencia de Defensa Juridica del Estado
Camilo Alberto Gémez Alzate

Direccidn de Politicas y Estrategias
Luis Jaime Salgar Vegalara

Equipo técnico

Autora
Lina Maria Mogollén Aristizabal

Asistentes de investigacion
Marina Isabel Wilches
Maria Alejandra Rojas
Julidn Camilo Bastidas

La justicia
es de todos

Minjusticia




Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado @3 La justicia | minjusticia
es de todos

Gestion optima de las peticiones para la prevencion del dafio antijuridico en las entidades

publicas del orden nacional
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Introduccion

El Ministerio de Justicia y del Derecho y la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, en el
marco de sus funciones encaminadas a generar politica publica que mejore el funcionamiento de la
administracién de justicia, prevenir el dafio antijuridico y proteger los intereses litigiosos de la
Nacidn, y a fin de facilitar a las autoridades herramientas para garantizar el mandato constitucional
del derecho de peticién y ofrecer pautas juridicas para una adecuada defensa judicial, presentan el
siguiente lineamiento dirigido a las entidades publicas del orden nacional en materia de prevencién
del dafio antijuridico y defensa judicial.

El articulo 23 de la Constitucidén Politica establece que toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener una
pronta resolucion.

La Corte Constitucional ha interpretado que el derecho de peticién se garantiza cuando el
peticionario conoce efectivamente la respuesta de manera oportuna, de fondo, clara, precisa y
congruente con lo solicitado.

La garantia del derecho de peticidn es uno de los ejes del estado social de derecho, por cuanto,
ademas de ser un derecho fundamental en si mismo, permite garantizar el ejercicio de otros
derechos, asegura el relacionamiento entre la sociedad y la administracion, y contribuye a la
consecucién de la participacion ciudadana en las decisiones del Estado, ademas de ser un valioso
instrumento de transparencia de la actividad estatal y de ser un elemento clave en la lucha contra
la corrupcion.

Uno de los temas frecuentemente analizados en el marco de la accién constitucional de tutela es
precisamente el relacionado con el derecho de peticion.

Entre 2016 y 2018 la formulacion de la accion de tutela para garantizar el amparo del derecho de
peticidon representé entre el 30% y el 45% del total de las tutelas que llegan a revisién a la Corte
Constitucional®. La misma tendencia estuvo en el afio 2019 donde, segun informacidn proveniente
de la Corte Constitucional, el 39,4% de las acciones de tutela que llegaron para revisién a dicha
Corporacién solicitaron el amparo del derecho de peticién?, datos que muestra el impacto que tiene
este derecho -o su inadecuada gestién- como fuente generadora de congestién judicial (Grafical).

La Grafica 1 muestra el nimero de tutelas en las que se invoca el derecho de peticién frente al
numero de tutelas a través de las cuales se busca la proteccion de otros derechos.

1Oficio No. PET-SGT-1284/19 remitido por la Corte Constitucional a la Agencia de Defensa Juridica.
20Oficio No. L-091 del 17 de abril de 2020 remitido por la Corte Constitucional a la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado.
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Gréfica 1. Distribucion de demandas de tutela por amparo al derecho depeticion
y por otros derechos
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Fuente: Para los afios 2016 a 2018, calculos de la Direccién de Politicas y Estrategias con base en la
informacién remitida en agosto de 2019 por la Corte Constitucional. Para el afo 2019, datos
suministrados por la Corte Constitucional.

Por regla general, las entidades publicas del orden nacional son las personas juridicas mas
demandadas en las acciones de tutela en las cuales se solicita el amparo al derecho de peticién. La
Grafica 2 muestra cdmo, del porcentaje total de acciones de tutela, la mayor representacién en
materia de demandas para el amparo del derecho de peticién es presentadas en contra de las
entidades publicas del orden nacional.

Grifica 2. Porcentaje de demandas de tutelas por amparo de derecho de peticiénen
relacidn con entidades demandadas
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Fuente: Para los afios 2016 a 2018, calculos de la Direccion de Politicas y Estrategias con base en la

informacién remitida en agosto de 2019 por la Corte Constitucional. Para el afio 2019, datos
suministrados por la Corte Constitucional.
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En 2019, la Unidad para la Atencidn y Reparacidn Integral a las Victimas, Colpensiones y la Direccidon
Ejecutiva de Administracién de Justicia fueron las entidades contra las que se formuld un mayor
numero de tutelas en su contra para la proteccion del derecho de peticién.

Las cifras expuestas demuestran que las entidades publicas estan llamadas a implementar diversas
acciones y herramientas que lleven a una mejora significativa de su gestion administrativa, de las
respuestas que ofrecen a los ciudadanos respectos de sus solicitudes y preguntas, y a la consecuente
reduccion de las tutelas asociadas a dicha causa.

Dar respuestas adecuadas a las peticiones no es una opcién sino una obligacidén de las entidades
publicas. No responder en los términos previstos o responder de manera evasiva lleva a que el
ciudadano acuda a la justicia y congestione la rama judicial, lo cual se puede evitar con respuestas
adecuadas y oportunas. No se trata de contestar lo que el ciudadano quiere, se trata de contestar
con la verdad y con las motivaciones adecuadas si es del caso.

Para ello pueden acudir a mecanismos tales como la fijacion de compromisos desde el nivel
directivo, la elaboracion de procedimientos eficientes, el establecimiento de alertas tempranas, la
definicidon de responsabilidades personales y el disefio de puntos de control de la respuesta y su
comunicacion.

Asimismo, es pertinente recordar que la falta de atencion a las peticiones y a los términos para
resolverlas constituye una conducta susceptible de sancién disciplinaria®. De manera especifica el
Cddigo General Disciplinario establece que todo servidor publico tiene prohibido omitir, retardar o
no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas, asi como retenerlas o
enviarlas a destinatarios diferentes*; y que la incursién en las conductas que conlleven al
incumplimiento de esta prohibicidn constituye una falta disciplinaria®.

De igual manera es oportuno recodar que cualquier falencia en la contestacién de un derecho de
peticién puede incursionar en el ambito de conductas tipificadas penalmente como por ejemplo la
divulgacion y empleo de documentos reservados (art. 194), falsedad ideoldgica en documento
publico (art. 286), ocultamiento de documento publico (art. 292) o prevaricato por accion (art. 413)
0 por omisién (art. 414)°.

En razén a lo anterior, el Ministerio de Justicia y del Derecho y la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, presentan el siguiente lineamiento dirigido a las entidades publicas del orden
nacional en materia de prevencidn del dafio antijuridico y defensa judicial en lo relacionado con el
derecho de peticidn.

3 Articulos 14 y 31 de la Ley 1437 de 2011 “por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo” (CPACA)”.

4Numeral 8 del articulo 39 de la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.
5Articulo 26 de la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734
de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.

6Ley 599 del 2000 “Por el cual se expide el Cédigo Penal”.
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Este lineamiento se basé en la Constitucion Politica, la ley’, las politicas de prevencién del dafio
antijuridico, los procedimientos internos adoptados por algunas entidades publicas, la experiencia
de los funcionarios que deben garantizar una respuesta adecuada a una peticidn y los documentos
elaborados por la Direccién de Politicas y Estrategias de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado que contienen el andlisis de sentencias de constitucionalidad y tutela proferidas por la Corte
Constitucional en materia de contenido esencial del derecho de peticién y el analisis de las
sentencias estructurales en esa materia.

Ademds, este lineamiento contiene unas recomendaciones derivadas del Decreto 491 de 20208, Este
decreto modifica los términos para dar respuesta a unas peticiones determinadas y dicha medida
rige durante el tiempo en que esté vigente la emergencia sanitaria declarada por el Ministerio de
Salud y Proteccidn Social por la aparicién del nuevo coronavirus que causa la Covid-19.

El presente documento contiene las siguientes recomendaciones y lineamientos, a saber:

1. Recomendaciones tendientes a mejorar la gestion de contestacion de los derechos de
peticion y a fortalecer la efectividad de este derecho a partir de los cuatro momentos que
integran esta funcion: 1.1) antes de su presentacion, 1.2) una vez presentada, 1.3) al dar la
respuesta y 1.4) una vez emitida la respuesta.

2. Recomendaciones en materia de defensa judicial en: (2.1) el proceso judicial de insistencia,
(2.2) accién de tutela y (2.3.) solicitud de cumplimiento e incidente de desacato.

I.  Lineamientos en prevencion del dafo antijuridico

A continuacién, se formula una serie de recomendaciones tendientes a mejorar la gestion de
contestacion de los derechos de peticidn y a fortalecer la efectividad de este derecho a partir de los
cuatro momentos que integran esta funcion: 1.1) antes de su presentacion, 1.2) una vez presentada,
1.3) al dar la respuesta y 1.4) una vez emitida la respuesta.

1.1 Antes de la presentacion de la peticidn

a. Sefale de manera clara los pardmetros que fija la ley en relacién con el derecho de peticion y
las condiciones que deben reunir las respuestas a los mismos para darles cumplimiento a dichas
normas. Es importante que todos los funcionarios de la entidad estén familiarizados con las

directrices, obligaciones y deberes frente al derecho de peticidn.

Recuerde que, para ser tramitada, una peticién debe contener por lo menos:

7 Articulos 13 a 33 de la Ley 1437 de 2011 “por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo” (CPACA), Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, y el Decreto 1166 de 2016 “Por el
cual (...) relacionado con la presentacion, tratamiento y radicacion de las peticiones presentadas verbalmente”.

8 Este decreto fue expedido por el Gobierno Nacional como una medida derivada de la declaratoria del Estado de Estado
de Emergencia Econédmica y Social declarado por la aparicién del Covid-19 (Decreto 417 de 2020). Mediante el Decreto
491 de 2020 se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencidn y la prestacidn de los servicios por parte de las
autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y
de los contratistas de prestacion de servicios de las entidades publicas.
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e La autoridad a la que se dirige.

e La identificacion y forma de ubicacion del peticionario (a través de datos tales como su
direccidn electrdnica o fisica o de su numero telefénico de contacto).

e El objeto de la solicitud.

e Las razones que la fundamentan.

e La relacién de los documentos que se anexan.

e La firma del peticionario cuando hubiere lugar a ello (art. 16 CPACA).

Incluya dentro de los manuales de funciones y, cuando sea el caso, en las obligaciones de los
contratos de prestacion de servicios, todas las obligaciones tendientes a dar respuesta
adecuada y oportuna a las peticiones.

Divulgue circulares o pronunciamientos internos que orienten a los distintos funcionarios y
colaboradores sobre el procedimiento a seguir para garantizar respuestas adecuadas vy
oportunas. Establezca términos internos de respuesta. De ser el caso, use cuadros de control o
listas de chequeo.

Dentro del tramite interno de las peticiones en su entidad, determine claramente las areas u
oficinas y responsables directos de cada etapa del tramite.

Precise cudl oficina o persona, respecto de las peticiones, serd la encargada de:

e Orientar a los peticionarios que pretenden ejercer su derecho de formular una
peticion.

e Recibir las peticiones.

e Asignarles un radicado (fecha de recibido y nimero de radicacién).

e Llevar estadisticas en relacidn con las peticiones recibidas, la causa de las mismas yel
lugar de presentacion, entre otros datos relevantes.

e Remitirlas al drea competente encargada de dar respuesta.

e Hacer seguimiento a los términos de respuesta.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos para considerar una respuesta como
adecuada.

e Enviar la respuesta.

e Relacionar la peticidn con la respuesta proporcionada.

e Constatar la efectiva comunicaciéon de la respuesta al peticionario.

e Hacer un banco de peticiones, formular una tipologia de solicitudes y elaborar
modelos tipo de respuestas.

e Presentar informes.

e Verificar que en el recibimiento de la peticién y en su respuesta se garantice la
atencién especial a personas en situaciéon de discapacidad, especial proteccion,
género y edad.

e (Capacitar de manera permanente a los funcionarios y colaboradores de la entidad.

e Archivar la peticion ya sea con su respuesta y notificacion, o con anotacidon de
particularidades (v. gr. desistimiento).
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Utilice canales de comunicacién de la entidad como pagina web, carteles y redes sociales entre
otros, para que la ciudadania conozca de manera efectiva el marco de competencia de la
entidad.

Para la publicacion de informacion, tenga en cuenta las reglas sobre el régimen de
transparencia y circulacion y reserva de informacién publica, previstas principalmente en el
CPACA Yy laley 1712 de 2014.

Mantenga actualizado y a disposicién de la ciudadania un banco de preguntas frecuentes con
sus respectivas respuestas claras y concretas respecto de los principales temas sobre los cuales
se elevan solicitudes a la entidad. De ser el caso, sefiale el sustento normativo de cada
respuesta.

Para facilitar la presentacidn de solicitudes, establezca canales de comunicacion de facil acceso
para el peticionario a través de la pagina web de la entidad, oficinas de atencion al ciudadano
o de radicacién de documentos. Ponga a disposicién de los usuarios formularios o formatos de
peticidn. Estos también pueden ser Utiles en el trdmite interno de la entidad.

Determine la forma en que se radicara las peticiones. Recuerde que debe realizarse a través de
cualquier medio idoneo de comunicacion o transferencia de datos (art. 15 CPACA).

Implemente acciones para asesorar a los peticionarios sobre la forma de presentar la solicitud,
la dependencia a la cual la debe dirigir, los documentos que debe anexar y los datos que debe
proporcionar. Inférmeles, de manera clara, los términos en los cuales se dara respuesta a la
peticion.

Establezca si en su entidad se debe exigir que ciertas solicitudes sean presentadas por escrito
(inc. 3, art. 15 CPACA). Disefie formularios y otros instrumentos para facilitar la gestién. Utilice,
si es posible, medios electréonicos. Permita que los peticionarios puedan acceder a los
formularios disefiados e informe previamente de esta situacidn a través de su sede electrdnica
y otros canales (Decreto 1166 de 2016).

Para las peticiones que se presentan verbalmente, establezca previamente un medio de
radicacion y de constancia que garantice la comunicacidon o transferencia de datos de la
informacidn al interior de la entidad. Utilice formatos, grabaciones de audio o video (Decreto
1166 de 2016).

Capacite a todos los funcionarios y colaboradores sobre las competencias de la entidad, el
trdmite interno de las peticiones, la importancia de emitir respuestas adecuadas que
garanticen el derecho de peticion y las posibles acciones judiciales, disciplinarias o
administrativas que conduce su vulneracién. Establezca un cronograma de capacitaciones y
comuniquelo con antelacién a su equipo.

Defina de forma rapiday clara qué drea de la entidad es la responsable de responder la peticién.
Cuando la entidad carezca de competencias para el efecto, identifique cudl es la responsabley
dele traslado. Evite remisiones erréneas pues ello afecta el derecho del ciudadano de obtener
una respuesta oportuna.
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Implemente sistemas informaticos para hacer seguimiento a los términos de respuesta y
generar alertas. Tenga en cuenta que existen sistemas de gestion documental de cddigo
cerrado como: Sigob, Athento, Totvs, Docmanager y Siadoc, o de cédigo abierto como Alfresco
y Orfeo. Utilice el sistema que se adapte mejor a su entidad, y, si es del caso y cuenta con la
capacidad, implemente su propio sistema.

Propicie la coordinacion y articulacién entre las dependencias de la entidad que participan en
el proceso para suministrar una respuesta adecuada y oportuna (v. gr. area de atencion al
ciudadano, drea de gestion documental, oficina asesora juridica y aquellas areas misionales
cuya funcién tenga relacidn con el objeto de la peticion). Involucre de manera particular a los
cargos directivos.

Reglamente un procedimiento interno para la respuesta adecuada y oportuna de peticiones y
establezca la forma de hacer seguimiento y control. Tenga en cuenta las necesidades y
particularidades de la entidad y las funciones y obligaciones contractuales del personal que
participa en el procedimiento. Haga publico este procedimiento.

Elabore un banco de peticiones en el que lleve registro de las fechas, tema, peticién concreta,
solicitante, contenido de la respuesta y la forma en que fue comunicada. Tenga en cuenta que
un banco de este tipo implica registrar informacion personal, asi que los datos que permitan la
individualizacidon de los peticionarios (p.e. nombre, direccidn fisica o electrdnica, teléfono)
deberan ser materia de reserva de conformidad con las normas de proteccién de datos. Este
banco puede constituirse en un insumo para responder futuras peticiones, tener la trazabilidad
de los temas y adoptar medidas estructurales o estratégicas que requiera la entidad.

Implemente medidas que le permitan identificar en las peticiones los temas recurrentes o de
especial importancia para la entidad. Una medida podria ser la inclusion en los formatos o
formularios de presentacion de peticiones la opcidn de seleccionar en una lista desplegable los
principales temas de competencia de la entidad, lista que no debe excluir la casilla de “otros
temas”.

Recuerde que el uso de los formularios, formatos u otros instrumentos por parte del
peticionario, no debe impedir que pueda allegar argumentos, pruebas o documentos

adicionales (art. 15 CPACA).

Recomendaciones en el marco de la emergencia sanitaria declarada por el Ministerio de Salud
y Proteccidn Social por el nuevo coronavirus que causa la Covid-19.

A partir de las normas generales en materia de derecho de peticién, a continuacién, se
presentan algunas recomendaciones especificas para tramitar las solicitudes relacionadas con
la referida emergencia.

i) Adapte los medios tecnoldgicos disponibles en su entidad para que:

e Las personas que estdn en trabajo en casa e intervienen en la gestién para contestar
derechos de peticién tengan los insumos necesarios para realizar su labor.

10



®

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado E
v

La justicia ‘Minjusticia-

es de todos

e Los peticionarios puedan presentar su solicitud a través de la pagina web o por un
canal telefénico dispuestos por la entidad.

ii) Informe en la pagina web de su entidad:

i)

v)

vi)

vii)

e Los canales oficiales de comunicacién e informacién mediante los cuales prestara
su servicio.

e Los mecanismos tecnoldgicos que empleardn para el registro y respuesta de las
peticiones.

e Losdatos, las acciones, los programas y los servicios relacionados con la prevencion,
mitigacién y atencién de la emergencia sanitaria.

Verifique que la informacién publicada sea veraz, clara, completa y en formatos
accesibles para cualquier peticionario.

Revise que la entidad no divulgue datos personales correspondiente a informacion
sensible de los pacientes y personas sometidas a exdmenes.

Capacite a los funcionarios y a los colaboradores de la entidad en las acciones, los
programas y los servicios que pueden ser objeto de peticiones y que estd realizando su
entidad para la prevencion, mitigacion y atencidn de la emergencia sanitaria.

Identifique el drea o funcionario encargado de manejar la informacién que produce la
entidad en relacidn con los datos, acciones, programas y servicios relacionados con la
emergencia sanitaria.

Recuerde que por razones sanitarias es posible suspender la atencidn presencial de los
servicios que ofrece la entidad. Se exceptuan los servicios indispensables del Estado y
los relacionados con las actividades que sean estrictamente necesarias para prevenir,
mitigar y atender la emergencia sanitaria por causa del coronavirus que causa la Covid-
19.

1.2. Una vez presentada la peticion

Una vez presentada la peticidn, se sugiere a las entidades publicas seguir estas recomendaciones
generales y especiales en razon a las particularidades de la peticién: verbal, andlogas, masivas,
oscuras, incompletas, etc.

1.2.1. La presentacion de la peticidn en términos generales

a. Verifique que la peticion sea presentada de manera respetuosa, es decir, que el escrito no
resulte descomedido o injurioso de manera ostensible e incuestionable®.

9C. Const., Sent. C- 951, dic. 4/2014. M.P. Martha Victoria Sadchica Méndez cita Sentencia T-017, ene. 22/2007. M.P.
Humberto Sierra Porto.
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b. De manera excepcional, y una vez haya verificado el cardcter irrespetuoso de la peticién,
rechdacela y justifique su decisién.

c. Reciba y tramite las peticiones de cualquier persona natural o juridica, incluidos menores de
edad y extranjeros. Recuerde que el ejercicio del derecho de peticién no esta limitado por el
reconocimiento de la ciudadania.

d. Recuerde que, por mandato constitucional, la Fuerza Publica no puede elevar peticiones a las
autoridades salvo que se relacionen con el servicio y la moralidad del respectivo cuerpo (art.
219 Constitucién Politica).

e. Absténgase de imponer requisitos adicionales o implementar medidas que obstaculicen el
ejercicio del derecho de peticién. Por ejemplo:

e No imponga pagos, salvo en los casos en los que el peticionario deba asumir el costo
de las copias que solicita (art. 29 CPACA). En tal caso, defina el procedimiento para
recibir el costo de las copias.

e No exija que en la peticién se mencione tal derecho ni las normas que lo regulan.

e No requiera la presentacion de la solicitud a través de abogado.

e Recuerde no impedir la presentacion de la solicitud.

f. Recuerde que las peticiones pueden tratar cualquier asunto: reconocimiento de un derecho,
resolucidn de una situacidn juridica, prestacidn de un servicio, requerimiento de informacién,
copia de documentos, consultas, quejas y reclamos®.

g. Una vez analizada la peticion, identifique si contiene dos o mds puntos que requieren
pronunciamientos distintos o particulares y verifique que sobre cada uno de ellos se haya
aportado la informacién necesaria por parte del peticionario.

h. Si la entidad recibe una peticidn sobre la cual no tiene competencia, remitala en el menor
tiempo posible a la autoridad competente e informe de esta actuacion al peticionario. No se
abstenga de recibir la peticién?’.

i. En caso de que considere que la respuesta a un asunto de una peticion es de interés publico,
puede emitir una resolucion motivada. Siempre informe de esta actuacidn al peticionario y
anexe la respectiva resolucion.

j. La oficina receptora debe verificar que el peticionario esté identificado y haya proporcionado
todos los datos de contacto. Solicite direccion, teléfono fijo, teléfono celular y correo
electrénico del peticionario. Inféormele la utilidad de esta informacidon para garantizar una
adecuada respuesta a su solicitud, sin que se rechace la solicitud si falta alguno de estos items.

k. Verifique que la persona allegue todos los documentos en su poder que sean necesarios para
resolver la peticidon. En caso contrario, requiérala inmediatamente para que los aporte.Si el

10C, Const., Sent. T-743, dic. 18/2017. M.P. Gloria Stella Ortiz Delgado.
11C. Const., Sent. T-409, ago. 4/2016. M.P. Jorge Ignacio Pretelt Chaljub.
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peticionario insiste en la radicacién, deje constancia de los documentos faltantes. Recuerde
gue este requerimiento no constituye una respuesta de fondo. (Peticiones incompletas)

Presentacién de peticiones verbales

Las peticiones verbales se pueden presentar de forma presencial, por via teleféonica, por medios
electrdénicos o tecnoldgicos o a través de cualquier otro medio idéneo para la comunicacién o
transferencia de voz (Decreto 1166 de 2016).

Utilice un medio de radicacidn que permita verificar los elementos esenciales de la peticion
(Ver punto 1.1 a. de este documento). Por ejemplo, disponga de elementos electrénicos
necesarios para grabar la solicitud verbal o transcribirla. En caso de grabar informe al
peticionario que para dar adecuado tramite a su solicitud la conversacion serd grabada y
asegurese de que la persona estd de acuerdo con dicha actuacién.

Establezca formatos para quien recibe personalmente la solicitud. Estos formatos le deben
permitir corroborar el cumplimiento de la informacién necesaria para dar tramite a la peticion.

Los medios empleados por quien recibe la peticion le deben permitir registrar la fecha y un
numero Unico de radicado a la peticién.

Asegurese que quien recibe la peticidn verbal utilice estos elementos o formatos.

En caso de que la respuesta a una peticiéon verbal sea suministrada en igual forma, deje
constancia de ella en la respectiva radicaciéon. Por ejemplo, si la respuesta fue suministrada en
una reunion, consigne en el acta el contenido de la respuesta. Aseglrese de que el peticionario
firme el acta. En los casos en los que se utilicen medios electrdnicos para grabar la solicitud,
haga lo mismo con la respuesta si se otorga de manera inmediata e indique claramente que la
informacidon suministrada corresponde a la contestacién de la solicitud hecha. De utilizar
formatos consigne igualmente en ellos la respuesta entregada.

Recuerde que las personas que hablen una lengua nativa o dialecto oficial pueden presentar
peticiones en su lengua o dialecto. Garantice los mecanismos para su presentacion, constancia
y radicacidn. Si la entidad no cuenta con un intérprete, grabe la peticion. En este caso, informe
al peticionario que para dar adecuado trdmite a su solicitud la conversacidn serd grabada y
asegurese de que la persona estd de acuerdo con dicha actuacidn.

También podria solicitarle al peticionario que escriba su solicitud. En este caso utilice un
formato que contenga los campos estandarizados traducidos en las lenguas o dialectos de las
comunidades que con mayor frecuencia podrian utilizar los servicios de su entidad.
Posteriormente proceda a su traduccidn y respuesta (Decreto 1166 de 2016).

La respuesta a las peticiones elevadas en lengua nativa o dialecto oficial puede hacerse en
castellano siempre que el peticionario pueda entenderla. De no ser asi, traduzca larespuesta.

La repuesta a la peticién verbal de acceso a la informacién siempre debe darse por escrito
(Decreto 1166 de 2016).
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Peticiones andnimas

La figura de las peticiones andnimas esta prevista en el ordenamiento juridico al amparo de lo
dispuesto por la Corte Constitucional en sentencia C-951 de 20142,

Conforme con la sentencia C- 951 de 2014, la presentacién de peticiones anénimas debe ser
una excepcién, pues por regla general la falta de identificacidn del peticionario dificulta la
concrecion de la respuesta y puede implicar falta de responsabilidad en las afirmaciones que
se realizan y a su vez afectar impunemente derechos de terceros como el buen nombre o la
honra.

Las peticiones andnimas se deben recibir de manera excepcional y siempre que esté justificada
de manera seria y creible la reserva del nombre del peticionario. Por ejemplo, temas de

seguridad®,

Emita la respuesta, informe en la cartelera de la entidad o en su sitio web que ya emitié
respuesta y, siempre que no contenga datos sensibles, publique el contenido de larespuesta.

. Peticiones analogas y masivas
Identifique si se trata de peticiones andlogas y masivas. Recuerde que una peticidon analoga y
masiva es aquella que es presentada en idénticos términos por 10 o mas personas y que trata

asuntos de interés general (art. 22 CPACA).

Los términos idénticos aluden a que las peticiones deben ser semejantes en cuanto a la
autoridad a la que se dirige, el objeto de la solicitud y las razones que la fundamentan.

Emita una Unica respuesta.
Envie copia de la respuesta a cada peticionario.

Comunique la respuesta a través de un diario de amplia circulacién o en la pagina web de la
entidad.

Peticiones reiteradas

2por

medio de la Sentencia C-951 de 2014, la Corte Constitucional ejercié el control previo de exequibilidad de la Ley

Estatutaria de Derecho de Peticién (norma que a su vez corresponde al Titulo Il del CPACA). En esta providencia, la Sala
declaré la exequibilidad del deber a cargo del peticionario de indicar su nombre, nimero de identificacién y lugar de
notificacion (art. 16 del CPACA) “siempre y cuando se entienda sin perjuicio de que las peticiones de caracter anénimo
deben ser admitidas para tramite y resolucion de fondo, cuando exista una justificacion seria y creible del peticionario
para mantener la reserva de su identidad”.

13En sentencia C. Const., Sent. C- 951, dic. 4/2014. M.P. Martha Victoria Sdchica Méndez fue declarado exequible el
articulo 16 del proyecto de ley estatutaria “siempre y cuando el numeral 22 se entienda sin perjuicio de que las peticiones

de car:
del pe

acter anonimo deban ser admitidas para tramite y resolucion de fondo, cuando exista una justificacidn seria y creible
ticionario para mantener la reserva de su identidad”.
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Identifique si se trata de una peticidn reiterada. Recuerde que una peticién reiterada es
aquella que es idéntica a otra presentada con anterioridad. En estos casos es posible reiterar
la respuesta (art. 19 CPACA).

Tenga presente que los peticionarios tienen la posibilidad de reiterar sus peticiones en caso
de considerar que la respuesta no es efectiva. En ese caso, procure ampliar la contestacién
inicial con el propdsito de satisfacer el derecho del solicitante.

Recuerde que cuando las peticiones tienen elementos comunes, pero se relacionan nuevos
hechos o argumentos, no se consideran peticiones reiteradas.

Peticiones oscuras

Recuerde que una peticidn es oscura cuando no es posible identificar su objeto o finalidad (art.
19 CPACA).

Devuelva la peticion para que el solicitante la corrija.

Emita una comunicacién en la que informe al peticionario: i) las razones por las cuales la
solicitud no es clara y anexe copia de la peticidn, ii) el plazo de diez (10) dias siguientes a la
comunicacién con que cuenta el peticionario para aclarar su solicitud y iii) que el término para
dar respuesta se interrumpe hasta tanto la entidad reciba la respectiva correccién (art. 19
CPACA).

En caso de que el peticionario no realice la aclaracién, inférmele sobre la incapacidad de la
entidad de dar respuesta y posteriormente archive la solicitud mediante el procedimiento que
la entidad haya establecido para ello (art. 19 CPACA).

Peticiones incompletas

Recuerde que una peticidn incompleta es aquella que no posee los elementos esenciales
sefialados en el literal a. del punto 1.1. de este documento.

No devuelva la peticion por incompleta, sino que requiera al peticionario, dentro de los 10
dias siguientes a la radicacion, para que la complete en un término maximo de un (1) mes (art.
17 CPACA).

Recuerde que el término para dar respuesta se interrumpe hasta tanto la entidad reciba la
peticién de manera completa. Inférmele de esta particularidad al peticionario (art. 17 CPACA).

En caso de que el peticionario no complete la peticidn, la entidad debe informarle la
incapacidad de dar respuesta en virtud de su omision.

En los casos en los que la peticidn verse sobre distintos puntos y sobre algunos no se brindaron
los datos necesarios para poder dar una respuesta de fondo, de ser el caso, requiera al
peticionario para completar la informacidn y, en todo caso, responda sobre los puntos que sean
posibles (art. 17 CPACA).
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Peticiones de consulta

Recuerde que una peticién de consulta se caracteriza porque busca conocer el criterio de la
entidad en relacidon con materias que sean de su competencia.

Responda la peticidon a través de un concepto.

Recuerde que, en principio, la emisiéon de un concepto no compromete la responsabilidad de
las entidades publicas que los expiden, ni las obliga a su cumplimiento o ejecucidn. Significan,
en principio, una orientacidn, consejo o un punto de vista*.

Recuerde que, salvo disposicién legal en contrario, los conceptos emitidos por las autoridades
como respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del derecho a formular consultas no serdn
de obligatorio cumplimiento o ejecucion (art. 28 CPACA).

Determine si en la peticion se solicita informacion objeto de reserva. Recuerde que el cardcter
reservado de la informacién debe estar determinado de manera expresa en la Constitucion o

El articulo 24 del CPACA establece que tendran caracter reservado los documentos e

e Instrucciones en materia diplomatica o negociaciones reservadas.

e Datos que hagan parte de la privacidad e intimidad de las personas, incluidos 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.

e Condiciones financieras de las operaciones de crédito publico y tesoreria que realice la
Nacion, asi como los estudios técnicos de valoracion de los activos de la Nacion. Estos
documentos e informaciones estaran sometidos a reserva por un término de seis (6) meses
contados a partir de la realizacidn de la respectiva operacion.

e Los datos referentes a la informacion financiera y comercial, en los términos de la Ley

e Elsecreto comercial o industrial, asi como los planes estratégicos de las empresas publicas

Por su parte el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014 ademas de establecer como informacion
reservada la relacionada con la defensa y seguridad nacional sefiala también la informacion

b.
C.
d.
1.2.9. Peticiones sobre informacién reservada
a.
en una ley.
informacion relacionada con:
e Defensa o seguridad nacional.
e Las relaciones internacionales.
Estatutaria 1266 de 2008.
de servicios publicos.
e Elsecreto profesional.
e Los datos genéticos humanos.
relacionada con:
1C.C

onst., Sent. C- 951, dic. 4/2014. M.P. Martha Victoria Sachica Méndez
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e Laseguridad publica.

e Lasrelaciones internacionales.

e Laprevencion, investigacion y persecucion de los delitos y las faltas disciplinarias, mientras
gue no se haga efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos, segin
el caso.

e Eldebido proceso y laigualdad de las partes en los procesos judiciales.

e La administracién efectiva de la justicia.

e Los derechos de la infancia y la adolescencia.

e La estabilidad macroecondémica y financiera del pais.

e Lasalud publica.

e Los documentos que contengan las opiniones o puntos de vista que formen parte del
proceso deliberativo de los servidores publicos.

Y el articulo 129 de la Ley 1955 de 2019 establecié que las estrategias de defensa juridica
nacional e internacional gozaran de reserva legal conforme con el debido proceso y la igualdad
de las partes en los procesos judiciales, y la estabilidad macroecondmica y financiera del pais
contenidas en los literales e) y h) del articulo 19 de la Ley 1712 de 2014%°,

Las estrategias de defensa juridica nacional e internacional son los documentos, conceptos,
lineamientos e informacién a los que acuden la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
y/o las entidades publicas encargadas de hacer efectiva la defensa juridica del Estado y de
proteger sus intereses litigiosos.

De manera expresa, este articulo establece ademas que la reserva cubrira todas las etapas de
la controversia o del proceso respectivo; y los acuerdos o contratos producto del uso de
mecanismos alternativos de arreglo directo o negociaciones cuando puedan incidir en la
gestidn de otros procesos o acuerdos.

b. Verifique que el peticionario exprese el fundamento de la solicitud, manifieste las razones por
las cuales se considera apto para recibir la informacién, allegue los documentos que soportan
su aptitud y que sefiale, en caso de no ser el titular, el uso que pretende darle a la informacién.

c. Suministre la informacién al titular o a la persona expresamente autorizada por el titular. En la
respuesta indique el deber de no hacer publica la informacién o de usarla con fines distintos a
los expresados.

d. Rechace la peticidon cuando verse sobre informacidn que tenga caracter de reserva y la persona
no esté facultada para solicitarla.

e. Motive el rechazo de la peticidn con base en la norma constitucional o legal que establece la
reserva.

15Ley 1955 de 2019 “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. Pacto por Colombia, Pacto por la
Equidad”.
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Explique: i) las razones por las cuales la informacién solicitada esta incluida en la categoria de
reserva; ii) el dafio que se causaria con la revelacion de la informacidn solicitada y los derechos
o bienes juridicos que se pretende proteger; iii) las razones por las cuales el riesgo identificado
es real, probable, especifico y significativo; iv) la manera concreta por la cual, en el evento de
proceder a la entrega de la informacidn solicitada, el riesgo identificado se materializaria de
manera concreta y no genérica; iv) la justificacion de que la reserva es necesaria, idonea,
razonable, proporcional y obedece a un fin legitimo e importante; y v) que se esta dentro del
término establecido de reserva.

Tenga en cuenta que, de conformidad con los literales e) y h) del articulo 19 de la Ley 1712 de
2014 y el articulo 129 de la Ley 1955 de 2019, las estrategias de defensa juridica son de cardcter
reservado. Su justificacién, a grandes rasgos, se sustenta en que el conocimiento de estas
estrategias implicaria una ventaja para quienes impulsan controversias juridicas contra las
entidades publicas, pues al conocer de manera anticipada la defensa podrian adecuar o
modificar su estrategia de forma tal que disminuyera las probabilidades de éxito de la defensa
juridica estatal.

Identifique si, pese a la aplicacion del régimen de reserva, es posible proceder a la revelacion
parcial de la informacion solicitada que no tenga esta restriccion.

Recuerde que, frente al rechazo de entregar la informacion, el peticionario tiene el recurso de
insistencia para que una autoridad judicial decida si se niega o se acepta total o parcialmente
la peticidon formulada (art. 26 CPACA).

Tenga en cuenta que, ante el rechazo de la entrega de informacidn reservada sobre temas de
seguridad y defensa nacional o relaciones internacionales, el solicitante puede presentar
recurso de reposicién. Negado este recurso correspondera al Tribunal Administrativo o al juez
administrativo con jurisdiccién donde se encuentren los documentos, decidir en Unica instancia
si nega o acepta la peticién formulada. (art. 27 Ley 1712 de 2014).

Recuerde que la utilizacidn indebida y/o la revelacion de informacion privilegiada y/o sujeta a
reserva puede implicar la incursién en los delitos establecidos en los articulos 194 (divulgacién
y empelo de documentos reservados), 258 (utilizacién indebida de informacién privilegiada),
418 (revelacion de secreto), 419 (utilizacién de asunto sometido a secreto o reserva) y 420
(utilizacion indebida de informacion oficial privilegiada) del Cédigo Penal.

En caso de duda razonable respecto del régimen aplicable a una informacién solicitada, es
preferible denegar la solicitud e informar al solicitante sobre las alternativas judiciales de las
que dispone para que sean los jueces de la Republica quienes resuelvan sobre el particular.

Recuerde que el caracter reservado de la informacién no es oponible a las autoridades
judiciales, legislativas, ni administrativas que, siendo competentes para ello la soliciten para el
debido ejercicio de sus funciones constitucionales y legales. En estos casos, recuerde incorporar
la nota de reserva (art. 27 CPACA).

Recuerde que el caracter reservado de una informacién o de determinados documentos, no
serd oponible a las autoridades judiciales, legislativas, ni a las autoridades administrativas que,
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siendo constitucional o legalmente competentes para ello, los soliciten para el debido ejercicio
de sus funciones, correspondiendo a dichas autoridades asegurar la reserva de las
informaciones y documentos respectivos. (art. 27 Ley 1755/15).

1.2.10. Peticiones sobre informacidn publica clasificada

a. Recuerde que puede ser objeto de informacidn publica clasificada aquella que esta en poder o
custodia de la entidad, pero pertenece al dmbito propio, particulary privado o semiprivado de
una persona natural o juridica cuyo acceso al publico puede causar un dafio a sus derechos a la
intimidad, a la vida, salud, seguridad y secreto comercial, industrial y profesional.

b. Verifique que quien solicita la informacion es el titular o cuenta con autorizacién del titular.
Dicha autorizacién debera ser autenticada por el titular ante notaria publica.

c. Suministre la informacidn al titular o a la persona expresamente autorizada por el titular. En la
respuesta indique el deber de no hacer publica la informacién o de usarla con fines distintos a
los expresados?®.

d. Tenga en cuenta que hay circunstancias excepcionales en las cuales el titular se encuentra
incapacitado para autorizar la entrega de su informacidn personal (p.e. por fallecimiento,
inconciencia o secuestro)'’. La solicitud de la historia clinica es la peticidon que con mas
frecuencia puede ser presentada sin obtener la autorizaciéon del titular. En esos casos, verifique
que quien solicita la informacién acredite su condicién de padre, madre, hijo, hija, conyuge,
compafiero o compafiera permanente, y requiera prueba que demuestre la imposibilidad del
titular de solicitar la informacién requerida. Verifique igualmente que la solicitud contenga las
razones que la sustentan®,

e. Enlos casos en los que quien solicita la informacion no sea el titular ni una persona autorizada
por el titular o legitimada para obtenerla, niegue el acceso a aquellos datos que pertenecen al
ambito propio, particular y privado o semiprivado de una persona natural o juridica cuando su
acceso puede ocasionar dafio a los siguientes derechos: i) a la intimidad, bajo las limitaciones
propias que impone la condicion de servidor publico (literal a. articulo 18 Ley 1712 de 2014), ii)
a la vida, salud o seguridad (literal b. art. 18 Ley 1712 de 2014), y iii) secretos comerciales,
industriales y profesionales (literal c. art. 18 Ley 1712 de 2014) y la informacién de proyectos
de inversidon de las empresas industriales y comerciales del Estado y las Sociedades de
Economia Mixta (art. 77 Ley 1474 de 2011).

f. Siempre motive la respuesta y comuniquela de forma escrita al peticionario, dentro del
término legal.

g. En caso de que la informacion sea reservada, demuestre que la publicidad de la informacion
que se solicita puede causar un dafio real, probable y especifico a los derechos mencionados
en el literal e. de este punto. Para ello identifique especificamente el riesgo que se quiere evitar
con la reserva de la informacion y luego determine la posibilidad de ocurrencia de este hecho

16C. Const., Sent. T-058, feb. 22/2018. M.P. Antonio José Lizarazo Ocampo.
17C. Const., Sent. T-595, ago. 28/2009. M.P. Jorge Ivan Palacio Palacio.
18C. Const., Sent. T-595, ago. 28/2009. M.P. Jorge Ivan Palacio Palacio.
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de acuerdo con las reglas de la experiencia. Por ejemplo, la divulgacién de la direccién de la
residencia de un servidor publico de caracter politico en un contexto social de conflicto armado
puede ocasionar un ataque a su domicilio, pues estos hechos generalmente corresponden a
estrategias de enfrentamiento en contextos de guerra.

h. Justifique la respuesta negativa a la peticién sopesando, en el caso concreto, si la divulgacién
de este tipo de informacidén cumple una funcidn constitucional importante o constituye una
carga desproporcionada e irrazonable para el derecho a la intimidad de las personas afectadas,
que no estan obligadas a soportar®®.

i. No justifique su respuesta sustentandose Unicamente en la relaciéon entre la informacién
requerida y los derechos mencionados en el literal e. de este punto, sino que argumente su
respuesta.

j. Demuestre que la reserva es una medida necesaria, razonable y proporcional para el logro de
fines constitucionalmente importantes.

k. Recuerde que la informacidn publica clasificada relacionada en el literal e de este aparte estd
sujeta al término de proteccidn legal®.

I.  Recuerde que la reserva de la informacién publica clasificada que puede llegar a afectar los
derechos a la intimidad, la vida, la salud y la seguridad, rige mientras subsista efectivamente el
riesgo cierto y objetivo de que, al revelarla, resultara afectado de manera desproporcionada
uno de los bienes que se busca proteger.

m. Recuerde que esta reserva solo puede operar sobre la informacidon que compromete derechos
fundamentales, pero no sobre todo el proceso publico dentro del cual dicha informacién se
inserta.

1.2.11. Priorizacidn de peticiones

a. La priorizacion en el tramite de peticiones es excepcional. Por regla general, respete el orden
cronoldgico de radicacién de las peticiones para emitir la respectiva respuesta.

b. Excepcionalmente priorice la respuesta a las peticiones que versen sobre los siguientes temas
(art. 20 CPACA):

e El reconocimiento de un derecho fundamental, cuando la peticiéon deba ser resuelta para
evitar un perjuicio irremediable, siempre que el peticionario pruebe sumariamente la
titularidad del derecho y el riesgo del perjuicio invocado.

e Cuando, por razones de salud o seguridad personal, la peticidn implique la necesidad de
tomar una medida para proteger la vida o la integridad del peticionario o el destinatario de
dicha medida.

e Cuando la peticion sea elevada por un periodista en ejercicio de su labor.

19C. Const., Sent. C- 951, dic. 4/2014. M.P. Martha Victoria Sdchica Méndez
20C, Const., Sent. C-274, may. 9/2013 M.P. Maria Victoria Calle Correa.
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c. Recuerde que priorizar la atencidn de las anteriores solicitudes, no puede significar en ningin
momento el desconocimiento de los términos de respuesta de los demas asuntos.

d. Recuerde que la priorizaciéon de las peticiones es una facultad excepcional y que ésta se
diferencia de la obligaciéon legal de, en determinados casos, dar respuesta a peticiones en un
tiempo menor a la regla general, por ejemplo, cuando se trata de las peticiones presentadas
por los congresistas y las entidades publicas (Ver punto 1.3.1 b. de este documento).

1.2.12. Peticiones de personas privadas de la libertad

a. Recuerde que las autoridades carcelarias tienen el deber de remitir la peticién elevada por una
persona privada de la libertad a la entidad o autoridad a quien corresponda garantizar su pronta
recepcién?l.

b. Evite exigir al peticionario anexos o informacién que sea de dificil acceso para él teniendo en
cuenta su situacién de reclusion®.

c. Al momento de contar los términos que debe cumplir el peticionario en caso de solicitar
aclaracién o requerir informaciéon complementaria de la peticidon, tenga en cuenta los tramites
internos que deben seguir las comunicaciones en los centros de reclusiéon?.

d. Emita una respuesta que, ademas de cumplir los requisitos generales, garantice la resolucién
mas completa posible. Si es el caso, adicione informacién que usted considere necesaria y
anexe los soportes necesarios.

e. Recuerde que una persona en estado de reclusion tiene dificultades para insistir en sus
peticiones.

1.2.13. Peticiones de personas victimas del conflicto armado

a. Recuerde que las personas victimas del conflicto armado son sujetos de especial proteccion
constitucional, razén por la cual sus solicitudes deben resolverse con especial diligencia®*.

b. Cuando la solicitud trate sobre la entrega de algun tipo de asistencia o beneficio al que tiene
derecho el peticionario por su calidad de victima, inférmele de manera clara cuando y de qué
forma se hara efectivo su derecho, asi como el procedimiento a seguir para que pueda
recibirlo®.

c. En caso de inconvenientes administrativos o de falta de disponibilidad presupuestal para la
entrega de la asistencia o beneficios, hagaselo saber al peticionario de manera oportuna e
informele las medidas adoptadas para solucionar lo mas pronto posible las dificultades.

21C. Const., Sent. T-312 jun. 17/2016. M.P. Gloria Stella Ortiz Delgado
22C, Const., Sent. T-044 feb. 6/2019. M.P. Gloria Stella Ortiz Delgado
2C, Const., Sent. T-312 jun. 17/2016. M.P. Gloria Stella Ortiz Delgado
24C. Const., Sent. T-576 sept. 14/2017. M.P. Alejandro Linares Cantillo
25C. Const., Sent. T-626 nov. 11/2016. M.P. Maria Victoria Calle Correa
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d. Cuando advierta que el peticionario solicita la entrega o reconocimiento de beneficios o
asistencias que no se encuentran dentro de su competencia, remita la peticidon a la entidad
competente y oriente al peticionario sobre otras opciones que existan para satisfacer sus
necesidades.

1.2.14. Peticiones presentadas en vigencia de la emergencia sanitaria generada por la Covid-19

a. Verifique si la peticidon fue presentada dentro de la vigencia de la emergencia sanitaria por la
Covid-19 declarada por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

i) Recuerde que el Ministerio de Salud y Proteccién Social tiene la facultad de declarar la
emergencia sanitaria conforme con el articulo 69 de la Ley 1753 de 2015.

ii) Recuerde que la emergencia sanitaria por la Covid-19 fue declarada el 17 de marzo de
2020% y que, actualmente, ha sido prorrogada hasta el 31 de agosto de 20207,

iii) Tenga en cuenta que la declaratoria de emergencia sanitaria depende de las causas que le
dieron origen. De este modo, podrd finalizar antes del 31 de agosto de 2020 cuando
desaparezcan las causas o también pude prorrogarse nuevamente si las causas persisten o
se incrementan. Este atento a la decisién que sobre el particular determine el Ministerio de
Salud y Proteccién Social.

b. Si al momento de presentar la solicitud estaba vigente la emergencia sanitaria, requiera al
peticionario para que suministre datos de ubicacidn virtual (correo electrénico, nimero de
teléfono) que faciliten la posterior comunicacion de la respuesta de la entidad.

c. Si al momento de presentar la solicitud esta vigente la declaracion de emergencia sanitaria,
identifique el objeto de la peticion.

En especial identifique si el objeto esta relacionado con (i) la emergencia generada por la Covid-
19, (ii) la satisfaccidn de un derecho de rango fundamental, o (ii) con la realizacién de derechos
qgue no se puedan limitar en el marco de la declaratoria de un estado de excepcion. En estos
asuntos el término para dar contestacion es el previsto en el literal c. del punto 1.3.1 de este
lineamiento.

i) La peticidn tiene relacién con la emergencia generada por la Covid-19 cuando se solicita
informacidn relacionada con su tratamiento o las medidas para superarla. Esta informacion
puede estar vinculada con la suscripcidn de contratos, creacién y acceso a programas sociales,
estadisticas de contagio, tratamiento de la enfermedad, acceso a los servicios médicos y
hospitalarios, atencién a la poblacién en situacidn de vulnerabilidad, medidas para contener la
violencia intrafamiliar en el confinamiento, capacidad del sistema de salud, acceso a subsidios
o alivios econdmicos, gastos de la emergencia, entre otras.

En estos casos, recuerde que el suministro de la informacién garantiza a su vez el derecho al
acceso la informacidn publica. Al respecto, tenga en cuenta que:

26 Resolucidn 385 de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccidn Social.
27Resolucion 407, 450 y 844 del 2020 del Ministerio de Salud y Proteccién Social.
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= Elderecho al acceso alainformacién publica permite ejercer el derecho a la participacion
y control sobre los asuntos de interés publico.

= La Comisién Interamericana de Derechos Humanos recomendd a los Estados miembros
asegurar el derecho al acceso a la informacién publica en el marco de la emergencia
generada por el Covid-19 dando prioridad a la resolucidn de estas solicitudes®.

ii) La peticién busca el amparo de un derecho fundamental cuando su satisfaccion es necesaria
para preservar la dignidad humana. La jurisprudencia constitucional ha sido uniforme en
reconocerle el caracter fundamental a derechos como la salud y la seguridad personal.

Al respecto, recuerde que conforme con el punto 1.2.11 de este documento estas peticiones
deben ser atendidas de manera prioritaria para evitar un perjuicio irremediable o proteger la
vida o la integridad del peticionario.

iii) La peticion busca la realizacidon de derechos que no se puedan limitar en el marco de la
declaratoria de un estado de excepcidon cuando busca la realizacién de los derechos previstos
en el articulo 4 de la Ley 137 de 1994.

Al respecto, tenga en cuenta que:

e La ley estatutaria que regula los estados de excepcion expresamente sefiala que existen
unos derechos que no se pueden suspender ni restringir porque “constituyen bienes
imprescindibles para la dignidad humana”?.

o E| articulo 42 de la mencionada ley estatutaria establece que los derechos que son
intocables en el marco de un estado de excepcion son: el derecho a laviday ala integridad
personal; el derecho a no ser sometido a desaparicidon forzada, a torturas, ni a tratos o
penas crueles, inhumanos o degradantes; el derecho al reconocimiento de la personalidad
juridica; la prohibicidn de la esclavitud, la servidumbre y la trata de seres humanos; la
prohibicion de las penas de destierro, prisidén perpetua y confiscacién; la libertad de
conciencia; la libertad de religién; el principio de legalidad, de favorabilidad y de
irretroactividad de la ley penal; el derecho a elegir y ser elegido; el derecho a contraer
matrimonio y a la proteccién de la familia; los derechos del nifio, a la proteccidn por parte
de su familia, de la sociedad y del Estado; el derecho a no ser condenado a prisién por
deudas civiles; el derecho al habeas corpus y el derecho de los colombianos por
nacimiento a no ser extraditados, y los derechos que permiten la garantia de la libre y
pacifica actividad politica.

1.3. Para dar respuesta

La garantia del derecho de peticidén se consolida cuando se proporcionan respuestas oportunasy
completas.

28 Resolucién No. 1/2020 del 10 de abril de 2020 de la Comisidon Interamericana de Derechos Humanos.
29C. Const., Sent. C-216 mar. 29/2011. M.P. Juan Carlos Henao Pérez que reitera las sentencias C- 179/94 y C-252/10.
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1.3.1. Términos de respuesta

a. Recuerde que los términos para dar respuesta a la peticién dependen del peticionario
(congresistas, entidad publica), el objeto de la peticidon (peticion general, de informacion,
consulta, copias) o la materia objeto de la solicitud (pensiones).

b. Cumpla los tiempos establecidos por la ley para dar respuesta a la peticion. Recuerde que, salvo
norma especial, el CPACA establece los términos de respuesta a las peticiones.

c. Recuerde que los términos generales para responder una peticion estdn previstos en el articulo
14 del CPACA de la siguiente manera:

Tipo de peticién Término Fundamento
Peticion general 15 dias habiles Art. 14 CPACA

Documentos e 10 dias habiles Numeral 1, Art. 14 CPACA
informacién

Consulta 30 dias habiles Numeral 2, Art. 14 CPACA

d. Tenga en cuenta que el articulo 52 del Decreto 491 de 2020 modificé transitoriamente los
términos de respuesta previstos en el articulo 14 del CPACA®. Estos términos rigen para
responder las peticiones que i) se encuentre en curso o se radiquen durante la vigencia de la
emergencia sanitaria declarada por la aparicién del virus, y ii) no estén relacionadas con la
efectividad de otros derechos fundamentales. Los términos de respuesta previstos son los

siguientes:

Tipo de peticion Término Fundamento

Peticién general 30 dias habiles Art. 5 Decreto 491 de 2020 que modifica
transitoriamente el art. 14 CPACA

Documentos e 20 dias habiles Punto (i), Art. 5 Decreto 491 de 2020 que

informacion modifica transitoriamente el numeral 1,
Art. 14 CPACA

Consulta 35 dias habiles Punto (ii) Art. 5 Decreto 491 de 2020 que
modifica transitoriamente el numeral 2,
Art. 14 CPACA

30 Articulo 5. Ampliacidn de términos para atender las peticiones. Para las peticiones que se encuentren en curso o que se
radiquen durante la vigencia de la Emergencia Sanitaria, se ampliaran los términos sefialados en el articulo 14 de la Ley
1437 de 2011, asi: Salvo norma especial toda peticion debera resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
recepcion. Estard sometida a término especial la resolucion de las siguientes peticiones: (i) Las peticiones de documentos
y de informacidn deberan resolverse dentro de los veinte (20) dias siguientes a su recepcion. (ii) 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 y cinco (35) dias siguientes a su recepcién. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los
plazos aqui sefialados, la autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término
sefialado en el presente articulo expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el plazo razonable en que se
resolvera o dard respuesta, que no podra exceder del doble del inicialmente previsto en este articulo.

En los demas aspectos se aplicara lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011. Paragrafo. La presente disposicion no aplica a las
peticiones relativas a la efectividad de otros derechos fundamentales.
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e. Recuerde que los términos del Decreto 491 de 2020 no aplican si existe una norma especial y
si las peticiones estan relacionadas con la efectividad de otros derechos fundamentales (par.
art. 5). Una vez verifique que la peticion tiene relacién con la efectividad de otros derechos
fundamentales, tenga en cuenta que los términos para su respuesta son los sefialados en el
punto c. de este aparte.

f. Recuerde que existen normas especiales que establecen términos diferentes para contestar la

peticién.
Tipo de peticion Término Fundamento
Solicitud de informacién 5 dias habiles Art. 258 Ley 5 de 19923!

presentada por congresistas,
en ejercicio del control que
corresponde adelantar al
Congreso.

Solicitud de documentacién 10 dias habiles | Art. 260 Ley 5 de 199232
de las Camaras legislativas o
sus Comisiones.

Presentadas por entidades 10 dias habiles Art. 30 Ley CPACA

publicas

Materia pensional (solicitud 4 meses Art. 19 Decreto 656 de 1994
de reconocimiento de SU-975 de 2003

pension)

Pago efectivo de la pension 6 meses Art. 4 Ley 700 de 2001
(inclusiéon en némina) SU-975 de 2003

g. Recuerde que frente a las peticiones de los periodistas la ley no establece un término menor
al de la regla general para responder sus solicitudes. Sin embargo, la entidad tiene el deber de
tramitar de manera preferente esta peticiéon (art. 20 CPACA)* (Ver punto 1.2.11 de este
documento).

h. Cuente el término a partir del dia habil siguiente a la presentacion de la peticion en la entidad.

31 Articulo 258. Solicitud de informes por los Congresistas. Los Senadores y Representantes pueden solicitar cualquier
informe a los funcionarios autorizados para expedirlo, en ejercicio del control que corresponde adelantar al Congreso. En
los cinco (5) dias siguientes deberd procederse a su cumplimiento

32 Articulo 260. Solicitud de documentos. Cuando las Camaras legislativas o sus Comisiones necesitaren para el despacho
de los negocios que estuvieren atendiendo, documentos existentes en algiin Ministerio o en otra oficina o archivo publico,
el Presidente asi lo manifestara a la respectiva autoridad quien dispondra su envio oportuno, a mas tardar en los diez (10)
dias siguientes.

33Articulo 20. Atencidn prioritaria de peticiones. Las autoridades daran atencidn 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 del perjuicio invocado. 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 trdmite que deba darse a la peticidn. Si la peticidn la realiza un periodista, para el ejercicio de su actividad, se tramitard
preferencialmente.
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i. Recuerde que la presentacion de la peticidn se configura cuando un funcionario o colaborador
de la entidad, en ejercicio de sus funciones la recibe, sin importar el medio o la forma.

j. Recuerde que el término establecido en la ley es un plazo maximo. Realice todas las gestiones
necesarias para no sobrepasarlo.

k. Establezca plazos para los tramites al interior de la entidad previendo que éstos no afecten la
respuesta oportuna. Determine de acuerdo con el tipo de peticidn un tiempo para la radicacién,
asignacion, revision previa, elaboracion del proyecto de respuesta, verificacidon de respuesta,
aprobacién y comunicacion.

|. Tenga en cuenta que si una norma se refiere solamente a dias, estos se entienden habiles y que
los meses se entiende calendario®.

1.3.2. Posibilidad de ampliar el plazo

Los términos generales para contestar la peticion previstos tanto por el articulo 14 del CPACA (punto
1.3.1.c.) como por el articulo 52 del Decreto 491 de 2020 (punto 1.3.1. d.) pueden prorrogarse. Para
hacer uso de esta facultad tenga en cuenta los siguientes criterios:

a. Laampliacion del plazo es excepcional y sélo procede cuando no sea posible dar respuesta en
el término de ley.

b. Informe al peticionario de la ampliacién del plazo antes de que venza el término legal.

c. Establezca el nuevo término teniendo en cuenta la complejidad de la solicitud, las
circunstancias especificas de la entidad y los tramites internos que deba adelantar para dar
respuesta. El nuevo plazo no podra exceder el doble del previsto originalmente en laley.

d. Enlacomunicacidn que informa la ampliacidn, indique los motivos de la demora, la nueva fecha
o término de respuesta y sefiale la norma que lo faculta para extender el plazo.

e. Tenga en cuenta que el derecho de peticidon no esta garantizado hasta tanto comunique la
respuesta de fondo de la solicitud al peticionario.

f.  En principio, el exceso de peticiones o carga de trabajo no es una excepcion para la ampliacion
del plazo. Las entidades deben disponer del personal necesario para dar respuesta en los
términos legales. Sélo en circunstancias muy excepcionales, la Corte Constitucional ha avalado
la ampliacion del plazo. Estas circunstancias estan enunciadas en el literal g. del punto 2.3 de
este documento.

34 De acuerdo con el articulo 62 de la Ley 4 de 1913: “En los plazos de dias que se sefialen en las leyes y actos oficiales, se
entienden suprimidos los feriados y de vacantes, a menos de expresarse lo contrario. Los de meses y afios se computan
segln el calendario; pero si el Gltimo dia fuere feriado o de vacante, se extendera el plazo hasta el primer dia habil.
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1.3.3. Contenido de la respuesta
a. Dirijase siempre de manera respetuosa hacia el peticionario.
b. Utilice un lenguaje formal, cordial, directo y claro®.

b. Redacte una respuesta comprensible para el ciudadano que la presenta. Use términos,
redaccidn y argumentos que sean adecuados para el destinatario.

c. Tenga en cuenta que el nucleo del derecho de peticién se satisface cuando la entidad da una
respuesta en relacién con lo solicitado. La entidad no esta obligada a emitir una respuesta
positiva o negativa. Siempre que se cumpla con los requisitos, la entidad tiene la potestad de
valorar la solicitud y resolverla de acuerdo con el sustento juridico y factico a que haya lugar,
asi la respuesta sea negativa®.

d. Emitauna respuesta que esté en consonancia con lo solicitado. Identifique claramente el objeto
de la peticion y evite pronunciarse sobre asuntos que estén por fuera de ésta.

e. Aseglrese de que la respuesta resuelva de manera detallada y completa todos los puntos que
se mencionan en la peticion.

f.  Evite usar argumentos evasivos o genéricos, que no respondan lo preguntado o que no estén
relacionados con las particularidades de la peticidn presentada.

g. Absténgase de emitir pronunciamientos confusos o ambiguos que dejen un amplio margen de
interpretacion.

h. Cuando use formatos o respuestas tipo, asegurese de que el modelo utilizado sea aplicable al
asunto de la peticién. Cuando se requiera, incorpore los elementos particulares que se
necesiten para atender las especificidades la solicitud.

i. Evite los formatos cuando no apliquen a una determinada peticién.

j- Cuando deba remitir la peticidn a otra entidad, sefiale en la respuesta el marco de competencia
de dicha entidad y las razones por las cuales es competente para resolver la peticion.

k. Evite responder que existen otros medios para conseguir la informacién solicitada. Si la entidad
cuenta con la informacidn, debe proporcionarla.

I.  Emita la respuesta a través de un medio adecuado para que el peticionario la reciba. Por
ejemplo, si se trata de una peticién elevada de forma verbal por una persona analfabeta o en
situacién de discapacidad visual, dé respuesta de la misma forma y deje constancia de lo

35Ver punto 6: Recomendaciones para la redaccidn de oraciones de la Circular Interna No. 07 del 19 de septiembre de
2018 la Agencia Nacional de Defensa Juridica por la cual se socializan los “lineamientos para escribir, comunicar y defender
mejor al Estado”.

36C. Const., Sent. T-219 may. 2/2016. M.P. Alejandro Linares Cantillo.
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ocurrido. Recuerde que, si la peticidn es de acceso a la informacién, la respuesta siempre debe
realizarse por escrito.

Recuerde que el silencio administrativo no constituye respuesta a la peticiéon®’. Tenga en cuenta
que si en diez (10) dias no ha emitido respuesta acerca de la peticion de documentos o
informacién, se entendera que entregard lo solicitado®.

Para dar respuesta a las peticiones que tienen caracteristicas particulares, tenga en cuenta las
recomendaciones y sugerencias establecidas en este documento en los numerales
correspondientes, de la siguiente manera: peticiones verbales (1.2.2.), peticiones andnimas
(1.2.3.), peticiones andlogas y masivas (1.2.4.), peticiones reiteradas (1.2.5.), peticiones oscuras
(1.2.6.), peticiones incompletas (1.2.7.), peticiones de consulta (1.2.8.) y peticiones sobre
informacion reservada (1.2.9.).

A partir de las normas generales en materia de derecho de peticién, a continuacién, se
presentan algunas recomendaciones especificas para tramitar las solicitudes relacionadas con
la emergencia declarada por la Covid-19.

Para dar respuesta a las peticiones relacionadas con la emergencia declarada por la Covid-19,
tenga en cuenta:

i) Los datos y las normas vigentes al momento de contestar la peticién.

Recuerde que el virus ha tenido un comportamiento imprevisible. Los datos y las medidas para
prevenirlo, mitigarlo y atender a la poblacion afectada han tenido que ajustarse dia tras dias.
Por este hecho, al momento de contestar una peticion sea claro en sefialar la fecha de los datos
sobre los cuales se sustentan su respuesta.

ii) La proteccién de los datos personales de la poblacidon, en especial la informacién personal
sensible de los pacientes y personas sometidas a exdmenes durante la pandemia. Recuerde las

recomendaciones del punto 1.2.10 de este documento.

Una vez emitida la respuesta

Luego de emitir la respuesta, debe garantizar que tenga notificacion efectiva al peticionario®. Para
tal fin:

a.

Utilice todos los medios disponibles para comunicarle al peticionario la respuesta a su solicitud.
Si cuenta con los datos necesarios y la autorizacidon respectiva, enviela tanto por correo
certificado como por correo electrénico.

37C. Const., Sent. T-618 nov. 9/2016 M.P. Luis Guillermo Guerrero Pérez.

38C.E. Sentencia T-4698/17 M.P. Carlos Enrique Moreno Rubio.

39C. Const., Sent. T- 077 mar. 2/2018 M.P. Antonio José Lizarazo ; Sent. T-219 may. 2/2016. M.P. Alejandro Linares
Cantillo ; Sent. T-487jul. 28/2017 M.P. Alberto Rojas Rios, entre otras.
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b. En caso de no tener datos de contacto y siempre que no contenga informacién reservada o
sensible, publique la respuesta en la pagina web o cartelera de la entidad, emisora radial o
diario de amplia circulacién.

c. Encaso de que proceda a la publicacidon y cuando advierta una posible vulneracidn al derecho
a la intimidad, vida o seguridad del peticionario, elimine los datos y referencias que permitan
individualizarlo.

d. Recuerde que si se trata de una peticidon analoga y masiva puede publicar la respuesta en un
diario de amplia circulacidn y también la debe enviar a cada peticionario.

e. Valide y registre en sus bases de datos la entrega de la respuesta con los respectivos soportes.

f. Ante dudas sobre la recepcion de la respuesta por parte del peticionario, comuniquese
telefénicamente con él para confirmar el recibo. Registre la fecha de la Ilamada, la persona que
la atendié y el nombre del funcionario o colaborador de la entidad que la realizé.

g. Si la respuesta es devuelta por la empresa de envios, comuniquese telefénicamente con el
peticionario y confirme la direccién o solicite un correo electrdnico y la autorizacion respectiva
para enviarla nuevamente por este medio.

h. En casos excepcionales, en los cuales no sea posible enviar la respuesta por ningin medio, cite
al solicitante a la entidad y entréguele personalmente la respuesta.

i. En el marco de la emergencia sanitaria declarada por la Covid-19 prefiera comunicar la
respuesta a la peticion por medio de conductos virtuales. Siempre debe garantizar la
notificacién efectiva de la respuesta al peticionario.

Il. Lineamientos en materia de defensa judicial

A continuacidn, se presentan una serie de recomendaciones para la 6ptima defensa de las entidades
publicas o de sus funcionarios como consecuencia del tramite y contestacién oportuna y adecuada
de una peticion. Los tramites analizados fueron: (2.1) proceso judicial de insistencia, (2.2) accién de
tutela y (2.3.) solicitud de cumplimiento e incidente de desacato.

2.1. En proceso judicial de insistencia

Recuerde que cuando la entidad niega la entrega de informacién o documentos reservados, el
peticionario tiene la posibilidad de que una autoridad judicial valore la situacién mediante un
recurso de insistencia (art. 26 CPACA)

En términos de la Corte Constitucional el recurso de insistencia es un instrumento gratuito, facil,
especifico, sencillo, breve y eficaz para determinar si la negativa al acceso a la informacién reservada
configurd una restriccion a los derechos fundamentales del peticionario®.

40C. Const., Sent. C-951 dic. 4/2014. M.P. Martha Victoria Sdchica Méndez.
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Al recurso de insistencia sélo se puede acudir cuando existe una negativa en el acceso a la entrega
de informacidon o documentos sometidos a reserva. Los documentos sometidos a reserva son
aquellos enunciados en el punto 1.2.9 de este documento.

En este punto es importante aclarar que cuando se niega el acceso a documentos que protegen la
seguridad y defensa nacional, y las relaciones internacionales procede en primer lugar el recurso de
reposicion y luego el recurso de insistencia. Si bien el articulo 27 de la Ley 1712 de 2014 no se refiere
a este Ultimo recurso expresamente bajo el nombre de “insistencia”, la Corte Constitucional seiialé
gue este instrumento es similar al contenido en el articulo 26 del CPACA que regula esta clase de
recursos®..

Respecto del proceso de insistencia tenga en cuenta las siguientes consideraciones:

2.2,

El peticionario debe presentar la insistencia ante la entidad que niega la entrega de la
informacidn reservada y la entidad debe remitir la solicitud de insistencia al Tribunal
Administrativo con jurisdiccion en el lugar donde se encuentren los documentos (art. 26
CPACA).

Establezca protocolos orientados a garantizar que este envio se surta a la mayor brevedad.

Con la solicitud de insistencia, allegue la peticidn original y la respuesta en la que rechaza lo
solicitado.

Adjunte un escrito en el que explique de manera detallada el motivo para rechazar la solicitud
y los fundamentos de la reserva de la informacién (Ver punto 1.2.9. y 1.2.10 de este
documento).

En accién de tutela

Verifique que la peticidén objeto de tutela efectivamente haya sido presentada ante la entidad.
De no haber sido presentada ante la entidad, solicite la declaratoria de improcedencia de la
accion de tutela por falta de legitimacion por pasiva.

Asegurese de que la persona que interpone la accidn de tutela es el peticionario o acredita las
condiciones para actuar como agente oficioso, representante o apoderado. De lo contrario
alegue falta de legitimaciéon por activa y solicite que la accion de tutela sea declarada
improcedente.

Cuando la accién de tutela tenga por objeto la negativa de la entidad a la entrega de
informacidn o documentos reservados y el peticionario no hubiere presentado recurso de
insistencia, solicite que se declare laimprocedencia de la accion de tutela por desconocimiento
del requisito de subsidiariedad.

Si la respuesta objeto de accion de tutela fue dada de manera oportuna y adecuada, solicite
que se niegue el amparo solicitado.

41|bidem.
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e. En la contestacién de la demanda anexe copia del recibido de la respuesta por parte del
destinatario, constancia de entrega emitida por la empresa de correo, copia del correo
electrénico enviado, constancia de la llamada telefénica o de la publicacién de la respuesta.
Recuerde acreditar que realizd todas las diligencias efectivas posibles para comunicar
oportunamente la respuesta.

f. En el escrito de contestacién de la demanda enumere detallada y claramente las actuaciones
realizadas para poner en conocimiento del peticionario la respuesta a su solicitud. Exponga
brevemente el contenido de la respuesta y desarrolle las razones para fundamentar porqué
cumple con todos los requisitos exigidos por la ley y la jurisprudencia (Ver punto 1.3. de este
documento).

g. Sila accidon de tutela estd fundamentada en el desacuerdo del accionante con el sentido de la
respuesta, alegue que la entidad tiene la potestad de valorar las solicitudes y decidir negativa
o positivamente sobre lo solicitado. Agregue que el hecho de que el peticionario no esté de
acuerdo con la respuesta no implica vulneracion del derecho de peticion, siempre que la
respuesta cumpla los requisitos exigidos por la ley y la jurisprudencia.

h. Si no emitié la respuesta antes de la interposicidon de la acciéon de tutela y el término para
hacerlo ya se cumplié, hagalo de manera inmediata e informe en el escrito de contestacién que
la respuesta ya fue comunicada o se encuentra en proceso de comunicacién. Una vez cuente
con la prueba de la comunicacién, remitala al despacho judicial.

i. Si no ha sido posible comunicar la respuesta por situaciones ajenas a la entidad, informe de
manera detallada al despacho judicial todas las actuaciones que realizd6 para lograr la
comunicacion con el peticionario. Aporte las pruebas pertinentes.

j- Cuando sea necesario, indique de forma clara en el escrito de contestacion de la demanda de
tutela el marco de competencia de la entidad.

k. Use como fuente de consulta para la defensa judicial en materia de tutela, el Manual para la
defensa juridica del Estado que en esta materia elabord la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado®.

2.3.  Enel trdmite de solicitud de cumplimiento e incidente de desacato

a. Recuerde que la solicitud de cumplimiento busca el cumplimiento de la orden proferida en la
sentencia de tutela, mientras que el incidente de desacato busca imponer sanciones a la parte
condenada por no cumplir la orden contenida en una sentencia de tutela.

b. Cumpla la orden judicial derivada del amparo al derecho fundamental de peticién, aun cuando
la providencia que tutelé el derecho esta siendo impugnada. Recuerde que la impugnacion no
impide dar cumplimiento inmediato al fallo de tutela.

Excepcionalmente, la Corte Constitucional, previa declaratoria de un estado de cosas
inconstitucional, ha permitido que se difiera el cumplimiento de la orden judicial en los casos

“2https://www.defensajuridica.gov.co/gestion/publicaciones-andje/Documents/cartillal3_250215.pdf

31


https://www.defensajuridica.gov.co/gestion/publicaciones-andje/Documents/cartilla13_250215.pdf

es de todos

Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado a; La justicia ppiniueticia
: atiz

donde la entidad se ha visto desbordada institucionalmente para dar cumplimiento a las
sentencias de tutela (Ver literal g. de este aparte).

Acredite ante el despacho judicial en el menor tiempo posible el cumplimiento de la orden
proferida en la sentencia de tutela.

Identifique la inconformidad del despacho judicial o del accionante con el cumplimiento del
fallo y subsanela o desvirttela segun sea el caso.

Cuando se omita notificar alguna providencia en el tramite de la tutela o se vulnere el derecho
al debido proceso, alegue y solicite la nulidad de todo lo actuado con posterioridad a dicha
providencia.

Recuerde que los factores eminentemente internos atribuibles a la falta de diligencia de la
entidad publica no justifican el incumplimiento de érdenes judiciales.

Tenga presente que solo en casos excepcionales puede solicitar a la Corte Constitucional que
declare el estado de cosas inconstitucional y, como consecuencia de esta declaratoria,
suspenda las sanciones por desacato y ordene medidas particulares en cuanto a la resolucion
de las acciones de tutela relacionadas con la contestacidn de peticiones dirigidas a la entidad.
Tenga en cuenta que®:

e Esta medida solo es procedente cuando la entidad ha presentado un aumento
significativo, excesivo e imprevisto en el nimero de peticiones en un corto tiempo, que
desborda su capacidad operativa y ocasiona la presentacién masiva de tutelas en su contra
pare el amparo del derecho de peticién.

e Identifique una accién de tutela que se encuentre surtiendo el trdmite de eventual revisidn
en la Corte Constitucional y solicite ante la respectiva Sala de Seleccidn su escogencia para
que el alto tribunal analice su solicitud de declaratoria de estado de cosas inconstitucional.

e Demuestre la situacion de aumento significativo, excesivo e imprevisto de las peticiones y
las acciones de tutela en su entidad mediante comparaciones numéricas de su
comportamiento en los ultimos 6 meses, o mediante cotejos respecto de otras entidades
publicas de caracteristicas similares.

e Explique de manera detallada las razones ajenas a la entidad que justifican el
incumplimiento a los términos de respuesta de las peticiones y de las 6rdenes judiciales.

e Exponga, cuando sea del caso, que el incumplimiento no estd dentro del ambito de
dominio del funcionario que actua diligentemente y que por ende en su actuacidon no
existe culpa ni desidia. Alegue que, dada la situacion descrita, la actuacion de la entidad vy,
en concreto, del funcionario, no puede considerarse como negligente, arrogante o
irrespetuosa con la justicia.

43C, Const., Sent. T-774 dic. 18/2015. M.P. Luis Ernesto Vargas Silva ; Auto A-110 jun. 5/2013. M.P. Luis Ernesto Vargas
Silva ; Sent. T-025 enne. 22/2004. M.P. Manuel José Cepeda Espinosa ; Sent. T-1234 dic. 10/2008. M.P. Rodrigo Escobar

Gil.
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Explique las razones que muestran la diligencia con que actdan los funcionarios o
colaboradores de la entidad encargados de tramitar las respuestas a las peticiones o
cumplir las érdenes judiciales. Sefale, en ese sentido, cdmo una orden o sancidn judicial
no contribuiria a la proteccidén del derecho, sino que congestionaria la entidad publica y
podria generar situaciones de desigualdad entre los peticionarios que pueden acceder ala
justicia por medio de una accién de tutela y los que no.

Indique que podria resultar en una vulneracidn mayor a los derechos del peticionario no
tener en cuenta los problemas estructurales que presenta la entidad, pues implicaria
incumplir las drdenes de tutela en los plazos previstos por el juez.

Justifique la incapacidad de la entidad para solventar la situacién, manifieste las carencias
existentes (v. gr. falta de recursos tecnoldgicos, materiales o de personal), las
circunstancias que originaron la congestion (v. gr. situaciones sociales, econdmicas,
politicas, etc. o asuncion de parte de la entidad de nuevas competencias) o la falta de
fuentes o de apoyo necesario de otras entidades publicas para dar respuesta oportunay
adecuada a la peticién.

Alegue que las 6rdenes derivadas de los incidentes de desacato, como los arrestos,
generan un obstaculo adicional para que la entidad responda de manera adecuada y
oportuna las peticiones que se le presentan o cumpla las respectivas érdenes judiciales en
materia de tutela.

Demuestre que la entidad ha adoptado medidas para superar la congestion en la que esta.
Describa de manera concreta el plan formulado para ello y, si es posible, los resultados
gue se han alcanzado hasta la fecha.

Proponga soluciones estructurales al problema desde una perspectiva de apoyo, vigilancia
y control.

Disefie un plan articulado y concreto de mejora en el cual: i) determine de manera clara
el problema (v. gr. aumento desbordado de las peticiones que evidencian tramites
inoficiosos, inadecuado disefio en el flujo de peticiones, dificultades de comunicaciéon
interna, insuficiencia de personal, fendmenos sociales, politicos o econémicos), ii) defina
medidas concretas (v. g, contratacién, definicion de procedimientos, turnos de
contestacion, disefio de respuestas automaticas, etc.), asi como plazos, recursos vy
responsables, iii) defina con criterios constitucionales los grupos de peticiones que se
deban priorizar, iv) determine los tiempos maximos de cumplimiento de las ordenes de
tutela, de emisién de respuesta a las solicitudes presentadas (represadas y nuevas), v)
determine los mecanismos eficientes y excepcionales de comunicacidn, vi) establezca
metas claras a largo, mediano y corto plazo, vii) establezca indicadores de gestion y
resultado, viii) comprométase con el cumplimiento del plan y ix) proponga fechas de
presentacion de informes.

Proponga el plan disefiado a la Corte Constitucional y paralelamente solicitele que
suspenda las sanciones de desacato impuestas por esta materia a la entidad en sentencias

33



Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado @3 La justicia | minjusticia
es de todos

de tutela y que ordene a los demds jueces de tutela tener en consideracién en sus
decisiones el problema estructural que afecta a la entidad y el plan de accién cuando sea
aprobado por la Corte Constitucional.

e Si la Corte Constitucional aprueba el plan propuesto, adviértales a los usuarios de la
entidad su existencia, contenido y el seguimiento de los indicadores de gestién y resultado.
Informe de manera eficiente el plan propuesto. Comuniqueselo al peticionario en el
momento en que éste presenta su solicitud. Utilice también la pagina web o la cartelera
de la entidad, y los medios masivos de comunicacion.

e Cumpla el plan, presente informes de seguimiento a la Corte Constitucional, evidencie la
superacién de las circunstancias que dieron origen a la declaratoria del estado de cosas
inconstitucional y, posteriormente, solicite su levantamiento.

La garantia del derecho de peticién es una de las caracteristicas esenciales de un estado social de
derecho. Su adecuado amparo se traduce en que el peticionario conozca efectivamente la respuesta
a su peticiéon de manera oportuna, de fondo, clara, precisa y congruente. Esta finalidad sélo se logra
si se adoptan medidas desde antes de la presentacién de la solicitud, se realiza un seguimiento al
momento de su presentacién, respuesta y efectiva entrega y se efectia una adecuada defensa
judicial en aras de garantizar las subreglas constitucionales en esta materia.

En razdn a lo expuesto, el Ministerio de Justicia y del Derecho y la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado mediante los lineamientos juridicos aqui expuestos en el marco de sus funciones
encaminadas a generar politica publica que mejore el funcionamiento de la administracidon de
justicia; prevenir el dafo antijuridico; y proteger los intereses litigiosos de la Nacidn, facilitan a las
autoridades herramientas para garantizar el mandato constitucional del derecho de peticion y
ofrecen pautas juridicas para una adecuada defensa judicial.
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