PROCEDIMIENTO DERECHO DE PETICION

UAECD Cédigo:

oin ; L . Version: Fecha: _PR.
“aone | CatastroBogotd | proceso: GESTION JURIDICA GJU-PR-06

1 2022-06-02

1. OBIETIVO

Definir los lineamientos para la recepcion, clasificacidn, atencion y seguimiento a las peticiones interpuestas por la ciudadania, entidades o
demas peticionarios, a través de los diferentes canales que dispone la Entidad con el fin de garantizar la respuesta a la ciudadania dentro de los
términos establecidos en la Constitucidn Politica y la legislacidn y normatividad vigente.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la peticion, continua con la respuesta a la solicitud, sea por entrega al peticionario o mediante
fijacién de edicto y finaliza con el seguimiento al derecho de peticién que debe realizar cada area.

3. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

Generalidades

v El derecho de peticién estd reglamentado por la Ley 1755 de 2015, Ley 1712 de 2014, Ley 2080 de 2021, Decreto 103 de 2015, Decreto
1081 de 2015, Decreto 1166 de 2016, articulo 258 de la Ley 5 de 1992 Acuerdo 741 de 2019 articulo 54.

v" La UAECD tomo como referencia para las gestién de peticiones ciudadanas la Versién 3 del “Manual para la Gestién de Peticiones
Ciudadanas” conforme con lo sefialado en Circular 003 de 2020 y la 017 de 2022 de la Secretaria General, como herramienta técnica
que contribuye al mejoramiento continuo de la prestacion del Servicio a la Ciudadania en el Distrito Capital; al cual se puede acceder
desde cualquier navegador web ingresando a la direccion electronica:
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/planeacion/manual_para la_gestion de peticiones ciudadanas v3.pdf

v' Mientras se encuentre declarada la Emergencia Sanitaria por parte del Ministerio de Salud y Proteccién Social, se deberan tener en
cuenta los términos para dar respuesta a las peticiones sefialadas en el Decreto Nacional 491 de 2020.
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Términos para resolver la solicitud de derecho de peticion

v

v

Las peticiones en interés general y particular deberan resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion. Si en ese
lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se considera como vulnerado el Derecho Fundamental de Peticién.

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

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

Para dar respuesta de peticiones entre autoridades se cuenta con un término de diez (10) dias.

Para el caso de los Derechos de peticién de Concejales se cuenta con un plazo maximo de Diez (10) dias habiles para dar respuesta a la
solicitud, en caso de que no se pueda dar respuesta total o parcial debe remitirse a la entidad competente e informar al concejal
dentro de los cinco (5) dias habiles al recibo de la solicitud.

Tratdndose de una proposicion el cual se debe atender dentro de los tres (3) dias hadbiles siguientes al recibo, si la complejidad del
cuestionario lo amerita, el citado solicitard ante el Secretario General del Concejo o el Secretario de Comision una prérroga para dar
respuesta por un término mdximo de tres dias hdbiles.

Para el caso de las solicitudes de informes por parte de los congresistas, se deben atender en los cinco (5) dias siguientes.

Cuando la solicitud de documentos o informacion oficial la efectien organizaciones politicas que se declaren en oposicidon se les
facilitara dentro de los cinco (5) dias siguientes a la presentacion de la solicitud. Articulo 16 Ley 1909 de 2018.

Cuando no fuere posible resolver la peticidon en los plazos aqui sefialados, la entidad deberd informar de inmediato, y en todo caso
antes del vencimiento del término, esta circunstancia al interesado expresando los motivos de la demora y seialando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dara respuesta, el cual no podrd exceder del doble del inicialmente previsto.

Cuando la peticién es incompleta o se requiere que el peticionario adelante acciones a su cargo se debera informar a este dentro de los
diez (10) dias siguientes a la radicacion sefialandole que cuenta con un plazo maximo de un (1) mes para completar la solicitud.

Seguimiento a las peticiones

v

Semanalmente las dependencias de la Unidad deberdan realizar el seguimiento a los derechos de peticion conforme a lo sefialado en las
actividades 37-39 del presente documento.
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v" La informacién consolidada de las peticiones se realiza desde el aplicativo CORDIS, por parte de la Subgerencia Administrativa y

Financiera, y del aplicativo SDQS por parte de la Subgerencia de Participacidn y atencidn al ciudadano.

Condiciones para la recepcion

v

En el caso que la Unidad no sea la competente para tramitar la solicitud, el funcionario procedera a orientarlo para que presente su
peticién ante la autoridad correspondiente o, en caso de no existir funcionario competente asi se lo comunicard. No obstante, el
peticionario podra insistir en que se radique la peticidn, caso en el cual el funcionario debera dejar constancia y radicarla.

Cuando una peticidn no se acompaiie de los documentos e informaciones requeridos por la ley, en el acto de recibo la autoridad
deberd indicar al peticionario los documentos o la informacién que falten, sin que su no presentacion o exposicién pueda dar lugar al
rechazo de la radicacién de la misma.

Si quien presenta una peticion verbal pide constancia de haberla presentado, el funcionario la expedira en forma sucinta.

No serd necesario dejar constancia ni radicar el derecho de peticién de informacion cuando la respuesta al ciudadano consista en una
simple orientacion del servidor publico, acerca del lugar al que aquel puede dirigirse para obtener la informacién solicitada.

Respuesta a peticiones

v

v

En principio se debe responder por el medio que se realizé la peticidn; sin embargo, el peticionario podra solicitar la respuesta por un
medio distinto. El funcionario responsable debera verificar esta circunstancia.

La respuesta a las peticiones de acceso a informacion presentadas verbalmente, una vez se surta la radicacion y constancia, debera
darse por escrito y atendiendo los lineamientos técnicos disefnados por el Departamento Nacional de planeacidn en materia de
“Lenguaje Claro”.

Si la peticion solicita informacion clasificada o reservada, la entidad debera verificar en primera instancia si comprende toda la
informacidn requerida o si es parcial; posteriormente, argumentara en el proyecto de respuesta el fundamento juridico que soporta la
reserva o en su defecto indicar si se trata de informacidn susceptible de ser protegida en virtud del Habeas Data.

El acto de respuesta debe ser objetivo, veraz, completo, motivado y actualizado y estar disponible en formatos accesibles para los
solicitantes o interesados.
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Informacion Clasificada o Reservada

Si la peticidn solicita informacion clasificada o reservada, la entidad deberd verificar en primera instancia si comprende toda la informacion
requerida o si es parcial; posteriormente, argumentara en el proyecto de respuesta el fundamento juridico que soporta la reserva o en su
defecto indicar si se trata de informacidn susceptible de ser protegida en virtud del Habeas Data.

En el caso de que en la respuesta a las solicitudes de los peticionarios se invoque la reserva por seguridad y defensa nacional se informara en el
oficio sobre los recursos administrativos y judiciales de los que dispone conforme lo sefialado en el “Manual para la Gestiéon de Peticiones
Ciudadanas” VERSION 3 de la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota.

De acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Ley 1755 de 2015 son datos sensibles y reservados los siguientes documentos o informacion:

v" Origen racial o étnico.

v La orientacién politica.

v’ Las convicciones religiosas o filosoficas.

v" La pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o
que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion.

v" Datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

v"  Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

v Las instrucciones en materia diplomdtica o sobre negociaciones reservadas.

v" Hojas de vida,

v La historia laboral

v"  Los expedientes pensionales y demas registros de personal que obren en los archivos de las instituciones publicas o privadas.

v La historia clinica.

v" Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico y tesoreria que realice la nacién.

v Estudios técnicos de valoracién de los activos de la nacién.
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Los datos referentes a la informacion financiera y comercial, en los términos de la Ley Estatutaria 1266 de 2008.
Datos protegidos por el secreto comercial o industrial.

Planes estratégicos de las empresas publicas de servicios publicos.

Datos amparados por el secreto profesional.

Los datos genéticos humanos.

N N N N

Los demas cuyo acceso esté expresamente prohibido por una norma legal o constitucional.

De conformidad con el Manual para la Gestién de Peticiones Ciudadanas V. 3., en caso de que la peticién incorpore y contenga informacién
sensible el encargado NO debe crearla en el Sistema, sin perjuicio de la obligacidon de responder. En caso de que haya sido registrada debe
cerrarse en el Sistema Distrital para la Gestion de Peticiones Ciudadanas con el evento “cerrado por no peticion” o “solucionado por respuesta
definitiva” e incluir la siguiente observacion:

“Se genera cierre en el Sistema a la peticion (incluir nimero), toda vez que incluye informacion sensible y/o reservada. Es de anotar que la
peticion aln se encuentra en gestidn y que el/la solicitante puede realizar consulta del estado de la peticion haciendo uso de los siguientes
medios: (incluir los medios dispuestos para que la ciudadania pueda hacer seguimiento a la peticidn como lo es el consecutivo interno de
gestidn y/o el nimero de proceso o de expediente con el que continua el tramite en la entidad)”

Seguimiento a las peticiones

v" Semanalmente las dependencias de la Unidad deberan realizar el seguimiento a los derechos de peticién conforme a lo sefialado en el
numeral 7.4 del presente documento

La constancia de la recepcion del derecho de peticion verbal debera contener como minimo los siguientes datos:
1. Numero de radicado o consecutivo asignado a la peticién (NUmero de radicado de correspondencia)
2. Fechay hora de recibido. (Sistema de correspondencia)

3. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y/o apoderado, si es del caso (Campo Persona o Entidad
Externa)
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4. Indicacion de los documentos de identidad. (Campo Identificacidn)

5. Direccion fisica o electrénica donde se recibira correspondencia y se haran las notificaciones. El peticionario podra agregar la direccién
electrdnica. (Campo Observaciones)

6. Si el peticionario es una persona privada que deba estar inscrita en el registro mercantil, estard obligada a indicar su direccién
electrénica. (Campo Observaciones)

7. El objeto de la peticidn. (Campo Asunto)

8. Las razones en las que fundamenta la peticidon. La no presentacidon de razones en que se fundamenta la peticién no impedira su
radicaciéon. (Campo Asunto)

9. La relacion de los documentos que se anexan para iniciar la peticion. (Campo Asunto)
10. Identificacién del funcionario responsable de la recepcidn y radicacién de la peticién. (Usuario ingreso Sistema de correspondencia)

11. Constancia explicita de que la peticidn se formuld de manera verbal. (Campo presentacion)

El funcionario explica al solicitante, dependiendo del objeto de la peticion, el término de respuesta que corresponda.

4. NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS

PRODUCTO CLIENTE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
Respuestas a peticiones Ciudadanos Respuesta oportunidad y de fondo de
Organos de Control acuerdo con los plazos de ley.

Entidades del orden Distrital y Nacional

5. TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS

e Derecho de peticion: Es el derecho que toda persona tiene a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. (ARTICULO 23. Constitucidn politica de Colombia)

e Competencia administrativa: Los organismos y entidades administrativos deberdn ejercer con exclusividad las potestades y atribuciones
inherentes, de manera directa e inmediata, respecto de los asuntos que les hayan sido asignados expresamente por la ley, la ordenanza, el
acuerdo o el reglamento ejecutivo. (ARTICULO 5.- LEY 489 DE 1998)
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e Desistimiento: Accion y efecto de abdicar o abandonar un derecho o una accidn procesal. Real Academia de la Lengua Espaiola (RAE)

e Desistimiento expreso: Es cuando el solicitante manifiesta por escrito abandonar la instancia o el tramite.
http://www.sdp.gov.co/transparencia/informacion-interes/glosario/desistimiento-
expreso#:~:text=Es%20cuando%20el%20solicitante%20manifiesta,la%20instancia%200%20el%20tr%C3%Almite. 05/05/2022

e Desistimiento tacito: Desistimiento Tacito: En virtud del principio de eficacia, cuando la autoridad constate que una peticion ya radicada
esta incompleta pero la actuacidon puede continuar sin oponerse a la ley, requerira al peticionario dentro de los diez (10) dias siguientes a la
fecha de radicacidon para que la complete en el término maximo de un (1) mes. A partir del dia siguiente en que el interesado aporte los
documentos o informes requeridos comenzard a correr el término para resolver la peticién. Cuando en el curso de una actuacion
administrativa la autoridad advierta que el peticionario debe realizar una gestién de tramite a su cargo, necesaria para adoptar una
decision de fondo, lo requerird por una sola vez para que la efectie en el término de un (1) mes, lapso durante el cual se suspendera el
término para decidir. Se entendera que el peticionario ha desistido de su solicitud o de la actuacién cuando no satisfaga el requerimiento,
salvo que antes de vencer el plazo concedido solicite prérroga hasta por un término igual. Vencidos los términos establecidos en este
articulo, la autoridad decretard el desistimiento y el archivo del expediente, mediante acto administrativo motivado, que se notificara
personalmente, contra el cual Unicamente procede recurso de reposicidn, sin perjuicio de que la respectiva solicitud pueda ser
nuevamente presentada con el lleno de los requisitos legales. (Articulo 17. LEY 1755 DE 2015.)

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ATENCION DE LOS DERECHOS DE PETICION

TIEMPO

. < RESPONSABLE FORMATOS/
N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES En horas REGISTROS
1 Recibir derecho de peticion
Los derechos de peticion se reciben conforme el procedimiento de Oficina de Correo Electrénico
correspondencia externa y segin el medio en que se presenten Correspondencia
cumpliendo con los requisitos establecidos en el articulo 16 de la Ley Fax
1755 de 2015. Pagina Web
e Por escrito: Se verifican los requisitos minimos establecidos para Gerencia Comercial Registro telefénico
el derecho de peticidn, incluidos los datos de notificacion del y de Atencion al &
peticionario. Se realiza el traslado a la dependencia Usuario. Registro de peticién
correspondiente. 0,35 presencial

e Verbal (presencial o telefénica): Una vez se presenta la peticion
por el canal presencial o telefénico, la persona que atiende
ingresa al sistema de correspondencia establecido para la
radicacion y advierte al peticionario de los requisitos minimos de
los derechos de peticion. Debera contener minimo lo indicado en
las condiciones especiales.

e Por transferencia de datos: La transferencia de datos puede ser
mediante:
v Verificar los requisitos sobre identificacion del iniciador
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TIEMPO
. RESPONSABLE FORMATOS
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES En horas RE GISTROS/

del mensaje, que incorpore una manifestacion del
derecho de peticién; esto es que no sea un simple
comentario, una opinién, una critica constructiva, una
felicitacién o una sugerencia o que, siendo una peticion
no sea respetuosa, hostil u ofensiva. (Cfr. Sentencia C 230
de 2020) (En el Manual para la gestion de peticiones
ciudadanas se prevé la necesidad de responder a
felicitaciones y sugerencias. No obstante, lo cierto es que
la Corte ha dicho que aquellas manifestaciones “no
necesariamente suponen una obligacién de respuesta”.

v Sistema Bogota te escucha. Trasladadas desde el Sistema
Distrital para la Atencién de Peticiones Ciudadanas -
Bogota te escucha.

Peticiones verbales en otra lengua nativa o dialecto oficial de
Colombia. Cuando las personas que hablen una lengua nativa o
un dialecto oficial de Colombia presenten peticiones en su lengua
o dialecto, se le facilitarda un teléfono para contactarse
directamente con el canal telefénico, en el cual se grabard el
derecho de peticién con el medio tecnoldgico respectivo. La
Gerencia Comercial y de Atencién al Usuario se dirigira al
ministerio del interior para su traduccién.

En caso de tratarse de una peticién de insistencia de informacién negada
por confidencialidad se debe ejecutar el numeral 7.2 Insistencia o recurso
de informacién reservada.
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2 Recibir la peticidn por el sistema de correspondencia y designar - Director Sistema de
responsable correspondencia
- Jefes de Oficinas
Recibir la peticion para resolver el tema objeto de la solicitud, a través del Asesoras
sistema de correspondencia y entrega al responsable del Area para que
; 0,25 -Gerentes
designe al encargado de la respuesta.
En caso de ser una peticién que involucre varias areas de la UAECD, -Subgerentes
deben coordinar sus acciones para dar una respuesta consolidada vy
oportuna.
3 Registrar en el sistema de correspondencia el Funcionario Asignado Secretaria o técnico Sistema de
designado Correspondencia
Registra en el aplicativo Sistema de correspondencia el funcionario
asignado por el encargado de la oficina y el tiempo maximo de la 0,75
respuesta conforme a las Condiciones de operacién sefaladas en el
numeral 3 de este procedimiento.
4 Verificar la Competencia de la Unidad Profesional Formato oficio o
designado memorando
Verificar la competencia de la entidad y del area correspondiente para
responder el derecho de peticidn, el tipo de solicitud y el plazo en que se
debe responder. 1

© Esta actividad se considera un control ya que permite verificar que la
peticidn esté ubicada en la entidad y drea que pueda dar respuesta a la
misma.
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TIEMPO
o a RESPONSABLE FORMATOS/
N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES En horas REGISTROS
¢éLa entidad y/o el funcionario asignado son competentes para responder
el derecho de peticiéon?
NO: Continua con actividad 5
SlI: Continua con actividad 9
5 Proyectar traslado del Derecho de Peticidn a la entidad o area Profesional Formato Oficio o
competente designado Memorando
Proyecta respuesta dando el traslado de la peticién al drea o entidad 8.5
competente, en este Ultimo caso se debe enviar con copia al peticionario
y remite al responsable de area.
6 Revisar el traslado del Derecho de Peticion estén correctosy la Responsable del Formato Oficio o
competencia del funcionario que la suscribe. Area Memorando
Revisa que la comunicacién de traslado este correcta con los criterios del
area.
8.5

éLa comunicacién de traslado o solicitud de completar informacién esta
correcta?

NO: La devuelve para correcciones y continta en la actividad 4.

SI: Verifica que sea competente para realizar el traslado o solicitud y la
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suscribe.
¢Es competente para firmar el traslado?
No: De no ser competente lo remite para firma del funcionario
competente de la suscripcidn continua con la actividad 8
SlI: Continua con la actividad 7.
7 Revisar y Firmar el Documento de traslado de la peticién Competente de Formato Oficio o
Firma Memorando
Revisa que la comunicacion de traslado o la solicitud de completar
informacidn este correcta con los criterios
. - 8.5
¢éLa solicitud es correcta?
Sl: La firma y continua con la actividad 8
NO: Se devuelve para ajustes a la actividad 4.
8 Enviar traslado a la entidad o funcionario competente Secretaria o técnico Formato Oficio o
designado Memorando
El auxiliar o técnico envia oficio de acuerdo con el procedimiento de
tramite de comunicaciones externas enviadas o remite el derecho de 3

peticidén al area competente por memorando y registra en el sistema de
correspondencia el traslado de la comunicacién o la solicitud para

completar informacién y continda con la actividad 13.
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9 Verificar contenido de la peticion Profesional Formato Oficio o
designado Memorando

Verificar que la peticidon esté completa y conforme a la Ley para lo cual se

apoya en el “Manual para la Gestion de Peticiones Ciudadanas”

https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/planeacion/manual p

ara la gestion de peticiones ciudadanas v3.pdf 8.5

éLa peticidn estd completa y conforme a la ley?

NO: Continua con la actividad 10

SI: Continua con la actividad 11
10 Solicitar aclaraciones al peticionario. Profesional Formato Oficio

designado

Se proyecta oficio por parte del abogado en el cual se manifiestan las

aclaraciones o complementaciones necesarias para poder atender la

peticién. El peticionario tendrd el término de 1 mes contados a partir de

la recepcién del documento para responder la solicitud.

17

¢El peticionario respondié dentro del término?
SlI: Continua con la actividad 11

NO: continla con la actividad 21(Desistimiento)
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11 Proyectar respuesta al Derecho de Peticion Profesional Formato Oficio
designado
El profesional proyecta la respuesta de la peticién una vez analizado el
objeto de esta.
La respuesta la entrega al jefe del 4rea para la revisidén previa a la firma, Solicitudes de
para lo cual se debe tener en cuenta los derechos de los particulares ante Congresistas o
los derechos de peticién. Partidos de
Oposicién 17
En el caso que la informacidon o documentacidn solicitada sea reservada, | Solicitudes entre
se debe dejar la constancia respectiva en el oficio con sustento en | autoridades o de
disposicion legal, conforme lo establece el articulo 25 de la Ley 1755 de | informacién 59.5
2015. >>>> Solicitudes
. . de interés general
En el caso de' que en la .respuesta se invoque !a. reserva por seguridad y y particular 93.5
defe‘ns‘a n§C|ona! s'.e. informara en. el oficio sobre I(is recursos | .o solicitudes
adm|n|strat!vo§ y judiciales de Iols que dispone conformc'e lo senalad(? gn el de consulta 152
Manual. Asi mismo se procedera conforme los establecido en la actividad
1 de las actividades del 7.2 Insistencia o recurso de informacidn
reservada.
12 Revisar proyecto de respuesta. >>>> Solicit.udes - Jefedela Formato Oficio
de Congresistas, Dependenc
El jefe de la dependencia realiza la revisidon al proyecto de respuesta Partidos de ia
verificando que este ajustado a la normatividad, a las politicas de la oposicion, de competent

autoridades o de
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TIEMPO
o a RESPONSABLE FORMATOS/
N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES = e e
entidad, que no se esté entregando informacidn reservada y que se esté informacidn 8.5 e para
atendiendo efectivamente al peticionario. >>>> Demas proyectar o
solicitudes 17 responder
(c) Esta actividad se considera un control ya que permite verificar que la la peticién
respuesta tenga los criterios definidos.
¢Lo encuentra ajustado a las normas y a las politicas de la entidad en
torno del tema?
SI: Continua con la actividad 13
NO: Lo devuelve a la actividad 11
13 Firma el documento y entregarlo para su envio Jefe de la Formato Oficio
Dependencia
Suscribe el documento dentro del término para dar respuesta y una vez competente para
firmado lo entrega para el envio por correspondencia (Pasa al 0,15 proyectar o
procedimiento de correspondencia externa)) responder la
peticidn
14 Enviar respuesta al peticionario Oficina de Prueba de entrega
(Tiempos del Correspondencia

¢Se puede hacer entrega de la respuesta en la direccién del peticionario?

Sl: El peticionario recibe la respuesta a su peticion y devuelve copia con
recibido, continua con la actividad 19.

NO: En caso de que el domicilio de notificacion exista, el mensajero

procedimiento
correspondencia
externa)
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intentara en 2 oportunidades mds y en caso de no surtirse la notificacidn
sigue a la actividad 15.
15. Devolver documento al area competente Oficina de Memorando
Correspondencia
La oficina de correspondencia proyecta oficio devolviendo Ila 1
correspondencia indicando las causales de no recepcién en las diferentes
ocasiones que se haya intentado.
16 Recibir Devolucion de correspondencia y entrega a designado Auxiliar o Técnico Sistema de
correspondencia
Recibe el original de la devolucién de la correspondencia, registra en el 0,25
sistema de correspondencia el estado de la peticion y la entrega al
profesional designado.
17 Elaborar el aviso de notificacion Profesional Aviso de Notificacidn
designado Derechos de Peticion
El funcionario que reciba la devoluciéon de la peticidn no entregada 8.5
elabora aviso de notificacion del derecho de peticion, conforme al
Formato de Aviso de Notificacion Derechos de Peticidn.
18 Fijar aviso de notificacion Oficina de Aviso de Notificacién
8.5 Correspondencia Derechos de Peticion
Notificar la respuesta del derecho mediante aviso que se debe fijar en el ’
lugar de domicilio proporcionado por el peticionario.
19 Remitir cumplido respuesta derecha de peticion 6 Oficina de Respuesta a derecho

Correspondencia

de peticion
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Digitalizar el cumplido de la respuesta al Derecho de Peticion o de la digitalizado
fijacién del aviso de notificacidén y remitir el area que lo originé.
20 Finalizar el tramite en el Sistema de Correspondencia Secretario o sistema de
Técnico del area correspondencia
Se finaliza el trdmite en el sistema de correspondencia, sefialando el responsable
numero de radicado de la respuesta y la fecha de entrega al peticionario, 0.25
y relaciona la respuesta en la base de seguimiento de peticiones !
Continua con la actividad 34 de seguimiento
Oficina de
Recibir y radicar desistimiento Correspondencia Planilla de
Correspondencia
Para el caso desistimiento expreso se recibe la comunicacion de Servidor publico Recibida
21 desistimiento y revisa el sistema de correspondencia asociado verificando 0,35 designado para
el funcionario designado para resolver el tema y remite el oficio siguiendo proyectar o Solicitud de
el procedimiento de Correspondencia Externa Recibida. responder la desistimiento
peticién
22 Revisar el desistimiento Profesional Planilla de
designado para dar Correspondencia
El abogado revisa si es una solicitud de desistimiento expreso o es un respuesta Recibida
desistimiento tacito
¢Es un desistimiento expreso?
Solicitud de

SI: Continuar con la actividad 23
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NO: Continua con la actividad 30 desistimiento
23 DESISTIMIENTO EXPRESO
Validar si el desistimiento es de interés publico
Revisa que sea el mismo peticionario quien desiste de la comunicacién y Profesional
valida si la peticién es de interés publico designado para dar Solicitud de
R desistimiento
¢Es de interés publico responder la peticion? respuesta
NO: Se archiva la peticidn y continua con la actividad 29
SI: Continua con la actividad 24
24 Proyectar acto administrativo de respuesta para continuar con el
tramite Profesional
8.5 designado para dar Acto administrativo
Elabora el acto administrativo para motivar la continuacion del respuesta
procedimiento por razones de interés publico.
25 Revisar y firmar acto administrativo Jefe de la
, Dependencia
Revisa y suscribe el acto administrativo motivado de continuacién del P - .
- 8.5 competente para Acto administrativo
procedimiento. responder |2
En caso de requerir ajustes se devuelve a la actividad 24 peticion
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26 Proyectar Acto Administrativo de decision de fondo Profesional
- . - L 93.5 designado para dar Acto administrativo
Elabora el acto administrativo para decidir de fondo la peticion
respuesta
27 Jefe de la
Revisar y Firmar Acto Administrativo de decision Dependencia
Revisa y suscribe el acto administrativo para decidir de fondo la peticion. 17 competente para Acto administrativo
proyectar o
En caso de requerir ajustes se devuelve a la actividad 26 responder la
peticién
28 Notificar Acto Administrativo de decision de fondo Profesional
25.5 designado para dar Acto administrativo
Notifica remitiendo el acto administrativo al peticionario respuesta
29 Finalizar el tramite en Sistema de Correspondencia
Se finaliza el tramite en el Sistema de correspondencia, si es peticion de
interés publico se sefiala el nimero de acto administrativo y la fecha de
ore . s . . . H t d
notificacidn al peticionario. 0,25 XXXXXX sistema de .
correspondencia
© Esta actividad se considera un control ya que permite actualizar el
sistema informando de las actividades cursadas del procedimiento.
Continua con la actividad 34 de seguimiento
30 DESISTIMIENTO TACITO 1 Profesional Solicitud de
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Confirmar desistimiento Tacito de la Solicitud designado para dar desistimiento
respuesta
Cuando se presente el desistimiento tacito debido que el peticionario no
contesta en término la peticion, el abogado designado confirma con la
oficina de correspondencia, que no se hayan recibido la documentacién o
informacién solicitada.
31 Proyectar Acto Administrativo de desistimiento Profesional Acto administrativo
8.5 designado para dar
Elabora el acto administrativo motivado para finalizar el tramite por ’ respuesta
desistimiento.
32 Revisar y firmar Acto Administrativo Jefe dela Acto administrativo
Dependencia
Revisa y suscribe el acto administrativo motivado para el desistimiento 8.5 competente para
tacito. ’ proyectar o
responder la
En caso de requerir ajustes se devuelve a la actividad 31 peticién
33 Notificar personalmente Acto Administrativo de desistimiento Profesional Acto administrativo
designado para dar
Notifica personalmente el acto administrativo al peticionario 25.5 respuesta
Continua con la actividad 29
34 Finalizar el tramite en el sistema de correspondencia Profesional sistema de
0.2

Se finaliza el tramite en el sistema de correspondencia, sefialando el

designado para dar

correspondencia
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numero de acto administrativo de desistimiento y la fecha de notificacién respuesta
al peticionario.
© Esta actividad se considera un control ya que permite actualizar el
sistema informando de las actividades cursadas del procedimiento.
35 Generar reporte Sistema de correspondencia Secretario o
Cuando el responsable del adrea lo solicite genera reporte del Sistema de 0,35 Técnico del area Reporte Sistema _de
correspondencia, en el cual se evidencien las peticiones recibidas y responsable de Correspondencia
pendientes de respuesta. generar reporte
36 Verificar estado respuesta
En caso de requerirse verifica con el funcionario asignado el plazo de la
respuesta y el estado de la misma.
éYa estda terminado el tramite? 02 Secretario o Sistema de

SI: Continua con la actividad 34
NO: Lo deja incluido en el reporte

© Esta actividad se considera un control ya que permite conocer
realmente el estado de las peticiones.

Técnico del area

correspondencia

Fin del Procedimiento
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7.2. INSISTENCIA O RECURSO DE INFORMACION RESERVADA

TIEMPO
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (Horas) RESPONSABLE REGISTROS /
EVIDENCIA
V.23 Radicacion
Electrénica
Recibir recurso o insistencia del peticionario )
Auxiliar o Técnico Area Numero de
1. Recibir la peticidn a través del sistema de correspondencia y entregar al Responsable correspondencia
responsable del Area para que designe al encargado de la respuesta.
Solicitud del
peticionario
Designar al profesional responsable 0.15 ‘ . .
) ) o . Jefe de Area Registro sistema de
: El drea encargada de la respuesta al derecho de peticién asigna a un Competente correspondencia
profesional para proyectar la respuesta.
Revisar texto de la insistencia o recurso de informacion reservada e
Revisa la solicitud verificando las causales de la insistencia o del recurso
de informacion reservada, esto con el fin de determinar si las mismas
son aceptables o no para la entidad, y establecer su procedencia. Solicitud del
3. Profesional Designado . .
¢éSe niega la solicitud? peticionario
SI: Continua actividad 4
NO: Continua actividad 11
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Firmar documento y entregarlo para su envio.

Una vez aprobado el documento, el responsable del drea o el encargado
de la firma, suscriben el documento para enviar al tribunal.

Dependencia
competente para
proyectar o responder
la peticidn

Proyectar remision de la peticion al Tribunal Administrativo 17 -
Formato Oficio
El profesional proyecta la remisién de la peticién al Tribunal Profesional designado .

- . . . Solicitud del
Administrativo de Cundinamarca informando las causales de reserva de eticionario
la informacion solicitada por el peticionario, con copia al peticionario P
Revisar el proyecto de envio al Tribunal 8.5
El jefe de la dependencia realiza la revisién al proyecto de respuesta
verificando que se informe claramente al tribunal las causales de la
informacién de reserva

lefe dela ‘ to Ofici
. . . ; ormato Oficio
¢Lo encuentra ajustado a las normas y a las politicas de la entidad en Dependencia
torno del tema? comfetente parad Solicitud del
proyectar o responder . .

. - eticionario
SI: Continua con la actividad No 6 la peticion P
NO: Se devuelve a la actividad No 4.
© Esta actividad se considera un control ya que permite verificar que la
respuesta tenga los criterios definidos

0.35 Jefe de la

Formato Oficio la
peticion
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Elaborar planilla de envio al tribunal. 0.15 » ‘. .
Secretario o Técnico Planilla

7. Inicia con el procedimiento de administracién de la Correspondencia del &rea responsable correspondencia

Externa enviada elaborando la planilla para el envio a correspondencia de firmar la respuesta Externa Enviada

de la respuesta.

- No aplica

Emitir fallo Tribunal
8. El tribunal Administrativo resuelve de fondo, sefialando si se debe o no Adm|n|§trat|vo de Fallo Tribunal

dar tramite a la peticidn y la remite a la UAECD Cundinamarca

Registrar recibo de fallo y entregar a responsable Q.53 Registro Sistema de
9 Auxili Técni Correspondencia

: Registra en el seguimiento el recibo del fallo del tribunal y entrega al uxiliar o fecnico

profesional inicialmente designado para dar respuesta a la insistencia. Fallo Tribunal

Revisar Fallo del Tribunal 2

Revisa el fallo del Tribunal verificando si es necesario entregar o no la

informacién considerada como confidencial

¢El Tribunal ordena a la Entidad entregar la informacion?
10. Fallo Tribunal

SI: Continua con actividad 11

NO: Continla con la actividad No 13 hasta la actividad No 23 el
Procedimiento derecho de peticidn informandole al peticionario que no
es posible entregar la informacién, entregando copia del fallo del
tribunal.

Servidor Designado
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*
. - . L t
Recolectar la Informacion Solicitada Recolecta la informacion que e”e'.r en
ermite entregar el Tribunal Administrativo para poder ser adjuntada cuenta tiempo
11. p . . que pueda Servidor Designado Oficio
junto con la respuesta. Continua con la actividad 13 a la 23 del .
o L determinar el
procedimiento derecho de peticion. .
tribunal para la
entrega
8. DOCUMENTACION ASOCIADA
Caracterizacion cADIGO Y/O
No. NOMBRE DEL DOCUMENTO Y/O REGISTRO Documental - TRD IDENTIFICACION
1 Planilla de Correspondencia Externa Recibida X No aplica
2 Correo Electrénico X No aplica
3 Solicitud del peticionario X No aplica
4 Fax, Pagina Web, Registro Telefdnico No aplica
5 Sistema de Correspondencia No aplica
6 Oficio X 08-01-FR-01
7 Memorando X 08-01-FR-05
8 Prueba de entrega X No aplica
9 | Aviso de notificacion Derechos de Peticién X No aplica
10 | Respuesta a Derecho de peticidn Digitalizado X No aplica
11 | Solicitud de desistimiento X No aplica
12 | Acto administrativo X No aplica
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13 | Reporte Sistema de Correspondencia No aplica
14 | Planilla de Correspondencia Externa Enviada X No aplica
15 | Fallo Tribunal X No aplica
9. ANEXOS

ANEXO No. NOMBRE

1. Flujograma procedimiento derecho de peticidn en Visio.




