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1. Objetivo y Alcance

Determinar las actividades para dar el debido tratamiento a los derechos de peticion
interpuestos ante la Universidad de Pamplona.

Comprende desde la recepcién de la peticion y termina con la respuesta o el archivo del
expediente.

2. Responsable

El responsable por garantizar la adecuada ejecucion de este procedimiento es el (la) Lider
del proceso de Asesoria Juridica de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones

3.1 Derecho de Peticién

Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas ante
las autoridades y algunos particulares, por motivos de interés general o particular, asi como
a obtener su pronta resolucion.

3.2 Autoridad

Todos los organismos y entidades que conforman las ramas del poder publico en sus
distintos 6rdenes, sectores y niveles, a los 6rganos auténomos e independientes del Estado
y los patrticulares, cuando cumplan funciones administrativas.

3.3 Peticionario

Persona natural, persona juridica o autoridad que presenta una solicitud respetuosa.

3.4 Comunicacion

Documento en el cual se da informacion al peticionario.

3.5 Notificacion

Actuacion por el cual se hace efectivo el principio de publicidad.

3.6 Notificacidon personal
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Actuacion en la cual se da a conocer directamente al peticionario la respuesta al derecho
de peticién o un acto administrativo.

3.7 Notificacién por aviso

Actuacion en la cual se da a conocer la respuesta al peticionario mediante el envio de una
comunicacion, acompafnado de la copia integra del acto administrativo (cuando se conozca
la direccién del peticionario) o mediante la publicacién del acto administrativo en la pagina
electrénica y en un lugar de acceso publico de la entidad (cuando se desconozca la
informacion del destinatario).

3.8 Notificacion electrénica

Actuacion en la cual se da a conocer la respuesta 0 un acto administrativo al peticionario
por medios electrénicos, siempre que el interesado haya aceptado ser notificado de esta
manera.

3.9 Desistimiento

Acto expreso o tacito, por el cual se abandona la peticion.

3.10 Respuesta

Comunicacién que profiere la entidad al peticionario atendiendo la solicitud.

3.11 Resolucion de delegacion

Acto administrativo, en virtud del cual el sefior Rector de la Universidad de Pamplona
confiere o transfiere una competencia que originariamente le ha sido atribuida en los

supuestos que autoriza la ley, para este procedimiento concretamente el tramite y
contestacion de los derechos de peticion.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION DE LA PETICION

La peticion es remitida por alguna de las unidades académico-
11 administrativas de la Universidad de Pamplona y/o recibida de 3 Minutos
manera directa a las cuentas de correo institucionales, en el

Auxiliar
Administrativo
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moédulo PQRSD o de manera verbal, cuando el peticionario se
acerque a las diferentes dependencias.

NOTA 1: Cuando la peticion se reciba en fisico, se diligencia el
FAJ-01 “Recepciéon de Documentos”.

NOTA 2: Cuando la peticion se presente en forma verbal, y la
autoridad correspondiente considere necesario que se presente
por escrito, segun lo dispuesto en el parrafo cuarto del articulo 15
de la Ley 1437 de 2011, se solicitara al interesado el
diligenciamiento del FDE.AT-01 “Recepcion de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencias”.

NOTA 3: Cuando el asunto de la peticion recaiga en dependencias
que tengan asignados profesionales en derecho (Oficina de
Talento Humano, Control Interno Disciplinario, entre otras), esos
Despachos tramitaran y contestaran directamente los derechos de
peticion, en virtud de la Resolucion Rectoral de delegacion vigente,
sin perjuicio de que este proceso brinde la asesoria necesaria, si
asi se requiere. La remision se hara por el medio mas expedito,
indicando que se realiza de conformidad con lo previsto en el
articulo 21 dela Ley 1437 de 2011. Asimismo, se enviara copia del
oficio remisorio al peticionario.

NOTA 4: La Oficina Juridica no se harad responsable de los
derechos de peticién enviados vencido el plazo para dar respuesta
ni de aquellos remitidos por la autoridad que lo recibi6 o
responsable de la informacidn, faltando un dia para el vencimiento
del término.

REPARTO

21

Se entrega al lider de la Oficina Asesoria Juridica para que asigne
un profesional que le dé el tramite correspondiente a la peticion.
La entrega se hace mediante el FAJ-01 “Recepciéon de
Documentos” o por medio de e-mail.

10 minutos

Lider del Proceso
de Asesoria
Juridica

Auxiliar
Administrativo

EVALUACION Y SOLICITUDES

3.1

El responsable asignado analiza juridicamente el contenido de la
peticién y procedera, de acuerdo lo siguiente:

- Cuando la peticién tenga los requisitos descritos en el articulo
16 de la Ley 1437 de 2011 o éstos no sean necesarias para
resolverla (paragrafo articulo en comento), el profesional
encargado por medio de e-mail, enviara la solicitud a la
Oficina competente o a donde repose la informacion
necesaria para atender la solicitud, indicando el plazo para la
proyeccion de la respuesta.

- Cuando se trate de una peticién incompleta por no contar con
los requisitos contenidos en el articulo 16 de la Ley 1437 de
2011, dentro de los diez (10) dias siguientes a la radicacion,
se requerird al peticionario para que complete su solicitud.
Pasa a actividad 5.2.

- Cuando se trate de una peticion irrespetuosa, se rechazara
de acuerdo a lo previsto en el articulo 19 de la Ley 1437 de
2011.

- Cuando la peticién sea oscura o reiterativa, no se comprenda
su finalidad, se devolvera al interesado para que la corrija o

30 minutos

Profesional
(Abogado)
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aclare dentro de los diez (10) dias siguientes. Sigue actividad
5.3.

- Cuando la informacion solicitada sea reservada, se rechazara
la peticion, segun lo previsto en el articulo 25 de la Ley 1437
de 2011. Si el interesado insiste se procede segun lo descrito
en la actividad 5.4.

FIRMA DE LA SOLICITUD

4.1

El lider del proceso de Asesoria Juridica o los servidores publicos
delegados mediante Resolucion Rectoral, de acuerdo a los
asuntos relacionados con su competencia, firmaran la solicitud,
segun corresponda.

1 hora

Lider del Proceso
de Asesoria
Juridica

Lideres de
Proceso con
delegacion
Rectoral

SEGUIMIENTO

51

El profesional a cargo o la Oficina Competente estara atento al
cumplimiento de los términos del derecho de peticion, asi:

- Regla general (para cualquier tipo de peticion: 15 dias hébiles
siguientes a su recepcion.

- Peticion de documentos: 10 dias habiles siguientes a su
recepcion.

- Peticion de consulta a las autoridades en relaciéon con las
materias a su cargo: 30 dias habiles siguientes a su
recepcion.

- Entre autoridades: 10 dias habiles siguientes a su recepcion.

NOTA 1: Excepcionalmente cuando no fuere posible resolver la
peticion en los anteriores plazos, antes del vencimiento se
informard esta situacion al interesado, expresando los motivos de
la demora y sefialando la fecha en que se dara respuesta, que no
podra exceder del doble del inicialmente previsto. Se procedera a
la firma, de acuerdo a lo descrito en la actividad No. 4 y antes del
vencimiento del plazo a proyectar y enviar la respuesta, segun lo
descrito en las actividades 7, 8, 9 y 10.

NOTA 2: En la peticiéon de documentos se dara cumplimiento a lo
previsto en el Articulo 29 del CPACA que dispone que los costos
de la expedicién de las copias correran por cuenta del interesado
en obtenerlas y la Resolucién No. 1918 de 2015, que fija el costo
de la expedicion de copias que sean solicitadas en ejercicio del
Derecho de Peticién en la Universidad de Pamplona. Por lo cual,
se informara al peticionario los valores y la cuenta en que debe
consignar y que debe allegar el comprobante de pago para
continuar el trdmite de su solicitud.

Dentro de los
términos dados
por la Ley 1437

de 2011

Profesional
(Abogado)

5.2

Cuando se trate de peticiones incompletas, el profesional a cargo
o la Oficina Competente estara atento dentro del término del mes
dado por el articulo 17 de la Ley 1437 de 2011, con el fin de
verificar si el peticionario completé o no la peticion y procede asi:

- Si completa la peticion, a partir del dia siguiente se reactiva
el término para resolver la peticién y contintia a la actividad 3.

- De no haberse completado la peticion, se entendera que el
interesado ha desistido de su solicitud y proyecta el acto que
decreta el desistimiento y el archivo del expediente. Sigue a
la actividad 6.

De acuerdo al
caso

Profesional
(Abogado)
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Tratandose de una peticion oscura o reiterativa, el el profesional a
cargo o la Oficina Competente estara atento dentro del término de
los diez (10) dias siguientes y procede, asi.
53 - Si se corrige o aclara la peticion, a partir del dia siguiente se | Dentro de los 10 Profesional
' reactiva el término para resolver la peticiéon y continda a la dias (Abogado)
actividad 3.
- En caso de no corregirse o aclararse la peticion se archivara
la peticion. Continda actividad 11.
Profesional
(Abogado)
Lider del Proceso
Si la persona interesada insiste en la peticion de informacion o de Asesoria
documentos reservados, el profesional a cargo o la Oficina Juridica
Competente verificara si la solicitud se hizo dentro de los diez (10) | Dentro de los 10
dias siguientes a la notificacion. En caso positivo, el lider del dias Lideres de
proceso o la Oficina Competente enviard la documentacion Proceso con
correspondiente al Tribunal o al Juez Administrativo. delegacioén
Rectoral
Auxiliar
Administrativo
6 DESISTIMIENTO Y EL ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
El profesional responsable proyecta el acto de desistimiento y . Profesional
6.1 . . . I 30 minutos (Abogado)
archivo del expediente, con la respectiva argumentacion juridica.
. . - . . Lider del Proceso
6.2 El ||der_ 'del proceso de Asesoria Juridica revisa y ajusta la 1 hora de Asesoria
proyeccion. Al
Juridica
Lider del Proceso
Una vez se apruebe la proyeccion, el lider del proceso de Asesoria de Asgsona
o . AR ; L. Juridica
Juridica o los servidores publicos delegados mediante Resolucién
6.3 Rectoral, de acuerdo a los asuntos relacionados con su 5 minutos p
. ) . L . Lideres de
competencia, firmaran el acto de desistimiento y archivo del
: Proceso con
expediente. )
delegacioén
Rectoral
Se envia comunicacién al peticionario informando que se decretd
el desistimiento de la peticion presentada y el archivo del
expediente. Asimismo se le solicitard presentarse para la
notificacion personal. A continuacion se procedera asi:
- Si el peticionario se presenta dentro de los cinco (5) dias Lider del Proceso
siguientes al envio de la citacion, se hara la notificacion en el de Asesoria
FAJ-41 “Notificaciéon Personal”. Juridica
- Si dentro de los cinco (5) dias siguientes al envio de la Lideres de
6.4 citacion, el interesado acepta ser notificado por medios 10 minutos Proceso con
electrénicos, se realiza la actuacion en el FDE.SG-24 delegacién
“Notificacion por Medios Electrénicos”. Rectoral
- Si el peticionario no se presenta dentro de los cinco (5) dias Auxiliar

siguientes al envio de la citacién o cuando cuando se conozca
la direccién del peticionario, se notificara por aviso, mediante
el diligenciamiento del FDE.SG-25 “Notificacién por Aviso”
En el primer caso al envio de la comunicacién se acompafiara
la copia integra del acto administrativo. En el segundo caso
se hard la publicaciéon del acto administrativo en la pagina

Administrativo
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electronica (para lo cual se enviara solicitud a la Oficina de
Comunicacién y Prensa) y en un lugar de acceso publico de
la entidad.
Notificado el acto de desistimiento, el profesional responsable
estara atento dentro del término de los diez (10) dias siguientes a
la notificacion y procede, asi.
- Si se interpone el recurso de reposicion, se procede a| De acuerdo al Profesional
6.5 S - A (Abogado)
resolver el recurso. ContintGia actividad siguiente. caso
- Si no se interpone el recurso de reposicion, pasa a actividad
11.
7 PROYECCION DE LA RESPUESTA
De acuerdo a la
De conformidad con la informacion recibida, se proyecta en el complejidad del Profesional
7.1 « ” asunto, dentro de
FGT-14 “Carta” la respuesta P (Abogado)
los términos de
ley
8 REVISION Y AJUSTES DE LA RESPUESTA
. . . . . Lider del Proceso
8.1 El Ilder‘ 'del proceso de Asesoria Juridica revisa y ajusta la 1 hora de Asesoria
proyeccion. il
Juridica
9 FIRMA
Una vez se apruebe la proyeccion, el lider del proceso de Asesoria Lider del PrO(,:eSO
- . L ; L. de Asesoria
Juridica o los servidores publicos delegados mediante Resolucién o
. Juridica
Rectoral, de acuerdo a los asuntos relacionados con su
9.1 competencia, firmaran la respuesta. 1 hora .
Lideres de
NOTA: Se dejara un ejemplar firmado para el archivo de la Proceso con
) delegacioén
dependencia.
Rectoral
10 ENVIO DE LA RESPUESTA
Profesional
La respuesta se enviara al peticionario a través de la Oficina de (Abogado)
10.1 Administracion de Documentos o por correo electrénico a la 20 minutos
direccion electrénica de notificaciones relacionada en la solicitud. Auxiliar
Administrativo
11 REGISTRO EN BASE DE DATOS PARA CONTROL Y SEGUIMIENTO
.Finalizado el tramite del Derecho de Peticion, los datos del .
. . “ Profesional
expediente son consignados en el formato FAJ-43 “Control de .
11.1 L S« - 10 minutos (Abogado)
Derecho de Peticién creado para el control, seguimiento y
reportes estadisticos
12 ARCHIVO DEL EXPEDIENTE
Finalizado el tramite de conciliacién, el expediente sera archivado, Auxiliar
11.1 de acuerdo al término previsto en las tablas de retencion 20 minutos Administrativo
documental.

5. Documentos de Referencia

Constitucion Politica de Colombia.
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Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Resolucién No. 1918 de 2015. Por el cual se fija el costo de la expedicion de copias que
sean solicitadas en ejercicio del Derecho de Peticion en la Universidad de Pamplona.

NTC ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza del Fecha de Fecha de
Cambio Aprobacion Validacion
s Acta N° 027 del 16| 05 de noviembre
00 Acta de rel\ljlgl.g?a':ﬂgii Grupo de de octubre de de 2020
J 2020
7. Anexos
“No aplica”.
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