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1. Objetivo y Alcance

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

Comprende desde la recepcion 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 érganos autonomos e independientes del Estado
y los particulares, cuando cumplan funciones administrativas.

3.3 Peticionario

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

3.4 Comunicacién

Documento en el cual se da informacién al peticionario.

3.5 Notificacién

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

3.6 Notificacion personal

Actuacion en la cual se da a conocer directamente al peticionario la respuesta al derecho
de peticion o un acto administrativo.
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3.7 Notificacion por aviso

Actuacion en la cual se da a conocer la respuesta al peticionario mediante el envio de una
comunicacién, acompafado 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 Notificacién electrénica

Actuacion en la cual se da a conocer la respuesta o un acto administrativo al peticionario
por medios electronicos, 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 Resolucién 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 vigente Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido

No. DE
ACTIVIDAD

1 RECEPCION DE LA PETICION

ACTIVIDADES RESPONSABLE

La peticién es remitida por alguna de las unidades académico- administrativas
de la Universidad de Pamplona y/o recibida de manera directa a las cuentas
de correo institucionales, en el médulo PQRSD o de manera verbal, cuando el
peticionario se acerque a las diferentes dependencias.

NOTA 1: Cuando la peticién se reciba en fisico, se diligencia el FAJ-01 Auxiliar
1.1 « L » L .
Recepcion de Documentos™. Administrativo
NOTA 2: Cuando la peticién 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 “Recepcién de
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencias”.
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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 Resolucién Rectoral de
delegacién vigente, sin perjuicio de que este proceso brinde la asesoria
necesaria, si asi se requiere. La remisién se hara por el medio méas expedito,
indicando que se realiza de conformidad con lo previsto en el articulo 21 de la
Ley 1437 de 2011. Asimismo, se enviara copia del oficio remisorio al
peticionario.

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

REPARTO

2.1

El lider de la Oficina de Asesoria Juridica o de las dependencias que cuentan
con profesionales en derecho, asigna la peticién a un profesional para darle
tramite a la misma por medio de correo electronico.

NOTA 1: Solo cuando la peticién se haya recibido en fisico, el reparto se hara
de igual forma diligenciando el FAJ-01 “Recepcién de Documentos”.

NOTA 2: Si la peticion es recibida directamente en la dependencia competente,
solo se remitira a la Oficina de Asesoria Juridica en caso de requerir apoyo
juridico o en caso de solicitar la respuesta emitida para seguimiento.

Lider del
Proceso de
Asesoria
Juridica

Aukxiliar
Administrativo

TRASLADO

3.1

El responsable asignado analiza juridicamente el contenido de la peticion y
procederd, de acuerdo lo siguiente:

- Cuando la peticion 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), procedera asi:

- Cuando la peticion sea competencia de la dependencia que lo ostenta el
profesional encargado procedera a recopilar la informacion necesaria de lo
contrario, por medio de e-mail, enviara la solicitud a la dependencia competente
0 a donde repose la informacién 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 requerira al peticionario para que complete
su solicitud. 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 peticion continuando con los pasos 4 en adelante.

- De no haberse completado la peticion, se entendera que el interesado
ha desistido de su solicitud y se procede al archivo del expediente,
continuando con el paso 9y 10

- 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 peticidn sea oscura, reiterativa o0 no se comprenda su finalidad, se
devolvera al interesado para que la corrija o0 aclare dentro de los diez (10) dias
siguientes. El profesional a cargo o la Oficina Competente estara atento dentro
del término de los diez (10) dias siguientes y procede, asi.

- Si se corrige o aclara la peticion, a partir del dia siguiente se reactiva el
término para resolver la peticiébn continuando con los pasos 4 en
adelante.

- En caso de no corregirse o aclararse la peticién se archivara la

peticion, continuando con el paso 9y 10

Profesional
(abogado)
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- Cuando la informacién solicitada sea reservada, se rechazara la peticion,
segun lo previsto en el articulo 25 de la Ley 1437 de 2011. Si el interesado
insiste, el profesional a cargo o la Oficina Competente verificara si la solicitud
se hizo dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacion. En caso positivo,
el lider del proceso o la Oficina Competente enviara la documentacion
correspondiente segun lo ordenado por el Tribunal o al Juez Administrativo.

PROYECCION DE LA RESPUESTA

4.1

Cuando la dependencia competente considere que requiere apoyo juridico para
emitir la respuesta, enviara a la oficina de asesoria juridica la proyeccion de
respuesta junto con toda la informacion solicitada, asi como los documentos
gue la soporten en un tiempo no menor a 5 dias habiles antes del plazo de
vencimiento de la peticién.

NOTA 1: En los casos que no se requiere apoyo juridico para dar respuesta a
la peticién, la dependencia competente tramitara la misma, emitiendo respuesta
en hoja con membrete institucional tamafio oficio, sin necesidad de enviar para
revision de la oficina de asesoria juridica pasando de esta manera al punto 6.1
y siguientes.

NOTA 2: Excepcionalmente cuando no fuere posible resolver la peticion en los
anteriores plazos, antes del vencimiento se informard esta situacion al
interesado via correo electrénico por medio de oficio de prérroga, 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 alo descrito en los pasos 5y 6. De igual forma antes del vencimiento
del plazo solicitado, procedera a cumplir los pasos 4,5y 6.

Profesional
(abogado)

4.2

En caso de recibir en la oficina de asesoria juridica una peticion para apoyo de
respuesta, el profesional asignado procedera a revisar la informacion recibida y
proyectar la respuesta en hoja con membrete institucional tamafio oficio.

Profesional
(abogado)

REVISION, AJUSTE Y APROBACION DE LA PROYECCION

5.1

En el caso que la peticion haya requerido apoyo juridico, una vez proyectada la
respuesta en hoja con membrete institucional tamafio oficio, se enviara via
correo electronico o por el sistema de informacion al lider del proceso de
asesoria juridica para obtener su visto bueno.

NOTA 1: En caso que el lider de asesoria juridica considere que es necesario
realizar cambios o modificaciones, devolvera por medio de correo electrénico al
profesional encargado indicando los ajustes requeridos a lo cual el profesional
atendera las observaciones y procedera a remitir nuevamente segun lo indicado
en el paso 5.1

Profesional
(abogado)

Lider del proceso
asesoria juridica

FIRMA DE LA SOLICITUD

6.1

Una vez avalada, el profesional asignado remitira via correo electronico en
formato PDF la proyeccion de respuesta al director de la dependencia
competente para ser firmado.

NOTA 1: Cuando la peticion haya requerido apoyo de la oficina de asesoria
juridica, el profesional de dicha dependencia remitird en formato PDF a la
dependencia competente con la finalidad de avalar y firmar la peticion.

NOTA 2: Cuando la peticién no haya requerido apoyo de la oficina de asesoria
juridica, el profesional encargado de la proyeccién en cada dependencia
remitir4 a su superior (director de dependencia) para avalar y firmar la misma.

Profesional
(abogado)

Lider del proceso

ENVIO DE LA RESPUESTA

7.1

La dependencia competente procedera a remitir al peticionario la respuesta por
medio de correo electrénico junto con los soportes anexos a la misma.

NOTA 1: En los casos en que la respuesta haya sido apoyada por la oficina de
asesoria juridica, se remitira copia oculta del envio para el seguimiento a dicha
dependencia.

NOTA 2: Cuando el envio de la respuesta se haga de manera fisica, se dejara
un ejemplar para el expediente.

Profesional
(abogado) y Lider
del proceso

SEGUIMIENTO

8.1

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

Profesional
(abogado)
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- Regla general: 15 dias habiles siguientes a su recepcién.

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

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

Cuando la peticion haya sido recepcionada por la Oficina de Asesoria Juridica,
el dia del vencimiento el profesional a cargo de la misma enviara por medio de
correo electronico solicitud de la respuesta y evidencia de envio a la
dependencia competente.

NOTA: Para los casos de peticion de documentos se dara cumplimiento a lo
previsto en el Articulo 29 del C.P.A.C.A. que dispone que los costos de la
expedicion de las copias correran por cuenta del interesado en obtenerlas y
conforme la Resolucién No. 1918 de 2015, que fija el costo de la expedicion de
copias que sean solicitadas en ejercicio del Derecho de Peticion en la
Universidad de Pamplona. En razon a lo anterior, se informara al peticionario
los valores y la cuenta en que debe consignar, informando que debera allegar
soporte de la misma para continuar el trdmite de su solicitud.

ARCHIVO DEL EXPEDIENTE

9.1

Una vez enviada la peticion o archivada segun los casos definidos en el paso
3.1 o por desistimiento expreso, el profesional encargado consolidara la
carpeta digital o fisica, segun el caso y de acuerdo al término previsto en las
tablas de retencion documental.

Profesional
(Abogado)

10.

REGISTRO EN CUADRO DE CONTROL

10.1

Al avanzar en cada una de las etapas, desde la recepcién hasta el envio y
archivo de la peticién, la informacién sera consignada en el formato FAJ-43
“Control de Derecho de Peticiéon” creado para el control, seguimiento y
reportes estadisticos.

NOTA: En caso de que la peticién haya sido radicada por el sistema PQRSD,
de acuerdo con cada una de las etapas, se debera registrar en el mismo el
traslado y cierre de la peticién

Profesional
(abogado)

5. Documentos asociados
Constitucién Politica de Colombia

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 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

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

NTC I1SO 9000 vigente Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

5. Historia de Modificaciones

Version

Naturaleza del Fecha de
Cambio Aprobacion

Fecha de
Validacion
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Acta de reunién N° 022 Grupo de

Acta N° 027 del 16

05 de noviembre

00 . . de octubre de de 2020
Mejoramiento 2020
01 mediante FAC-08 Acta de reunion

N° 016 del 23 de agosto de 2022

2022

de 2022
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