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CIRCULAR No. 005-2018

PARA : FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA SECRETARIA DE HABITAT
Y VIVIENDA
DE : SECRETARIO DE HABITAT Y VIVIENDA

ASUNTO :SUMINISTRO DE INFORMACION Y EXPEDICION DE CERTIFICACIONES
FECHA : 08 DE FEBRERO DE 2018

A excepcién de los documentos de caracter reservado previstos por el articulo 24 de la Ley
1755 de 2015, la informacién que maneja la Secretaria de Habitat y Vivienda es publica,
sin embargo, para el suministro de esta informacién mediante expedicion de fotocopias o
de certificaciones, se deberan tener en cuenta los siguientes parametros:

1.-Todo particular que requiera informacion acerca de los contratos, documentos o
procesos que maneja eésta Secretaria debe hacerlo por escrito o verbalmente de lo cual se
dejara constancia, indicando en los dos casos el objeto de su solicitud.

De acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1755 de 2015, las peticiones deben contener por lo
menos la siguiente informacién:

“. La designacion de la autoridad a la que se dirige.

2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y o apoderado, si es el caso, con indicacion de
su documento de idenlidad y de la direccion donde recibira correspondencia. El peticionario podré agregar el ntimero de fax
o la direccion electrénica. Si el peticionario es una persona privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estara
obligada a indicar su direccion electronica.

3. El objeto de la peticién.

4. Las razones en las que fundamenta su peticion.

5. La relacion de los documentos que desee presentar para iniciar el trémite.

6. La firma del peticionario cuando fuere el caso.

Pardgrafo 1° La autoridad tiene fa obligacion de examinar integralmente la peticién, y en ningiin caso la estimara
incompleta por falta de requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco juridico vigente, que no sean

necesarios para resolverla o que se encuentren dentro de sus archivos.

Paragrafo 2°. En ningun caso podra ser rechazada la peticidn por motivos de fundamentacion inadecuada o incompleta.”
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2.- Las fotocopias o certificaciones tienen un costo previsto por ordenanza, la cual
se actualiza cada ano, por lo tanto previo a la expedicion o entrega de los
documentos, se requiere que el solicitante aporte el respectivo comprobante de
pago realizado en el Banco que el Departamento disponga para tal fin.

Si la informacion la posee la entidad en digital y el solicitante la requiere en digital,
no tendra ningulin costo, en todo caso debe mediar la solicitud.

3.- Toda la informacion debe ser remitida al interesado mediante comunicacion
suscrita por el Secretario de Despacho.

4.- Con el fin de dar cumplimiento a lo normado frente a los términos para resolver
las distintas modalidades de peticiones a continuacion transcribo el articulo 14 de la
ley 1755 de 2015:

f Salvo norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion deberd resolverse dentro de los
quince (15) dias siguientes a su recepcion. Estara sometida a término especial la resolucion de las siguientes peticionss:

1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a su
recepcién. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se entendera, para todos los efectos legales, que la
respecliva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracién ya no podra negar la entrega de dichos
documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.

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

Paragrafo. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los plazos aqui sefialados, la autoridad debe
informar esta circunstancia al interesado, antes del vencimiento del término sefialado en la ley expresando los motivos de la
demora y senalando a la vez el plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra exceder del doble del
inicialmente previsto.

Conforme a lo anterior, les comunico que he designado a Gloria Yanett Gil Bustos, para
hacer el correspondiente seguimiento al cumplimiento de los términos indicados, reporte
que sera revisado semanalmente por el Comité Primario. Por lo tanto toda solicitud debe
ser radicada en Mercurio y contestada a través de este mismo sistema con el fin de
mantener las constancias de las respuestas y el término en que se tramito. Q
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PABLO ARIEL GOMEZ MARTINEZ
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