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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para responder a todos los requerimientos y derechos de peticion que

reciba la Divisién Juridica.

2. ALCANCE

Solicitudes que se reciban en medio fisico y estén dirigidas a la Division Juridica o alguno de sus funcionarios

hasta la respuesta generada.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Cadigo contencioso administrativo y Normograma (Gestion Documental)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Derecho de peticion. Es el mecanismo que toda persona tiene para presentar solicitudes ante las
autoridades o ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta resolucién sobre lo solicitado.

e Peticidn o solicitud. Es la solicitud verbal o escrita que se presenta en forma respetuosa ante un
servidor publico o ante ciertos particulares con el fin de requerir su intervencién en un asunto concreto.

e Respuesta. La debida notificacibn o comunicaciéon de la decision tomada sobre el requerimiento
solicitado dentro del plazo legalmente establecido
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DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

N

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Inicio

Inicio

-

Revisarinformacion

Al recibir la solicitud revisar la disponibilidad de la

Divisién Juridica

de Peticion, requerimientos o otras acciones

informacion (Profesional o
I . Contratista)
) ¢ El requerimiento es de su Competencia?
<El Requirimiento
es de su N " s

competencia? Si. Continua con actividad 3

No. Continua con actividad 9
S i " Divisio J di
> Buscarlainfornacion Realizar busqueda de la Informacién de los Derecho tvision Juridica

(Profesional o
Contratista)

Zcinformacion
disponible?

No

<Informacion disponible?

Si. Continua con actividad 5
No. Continua con actividad 3

v

Informar la gestion al solicitante ‘

Informar al solicitante de la gestion para obtener la
informacion requerida para proyectar la respuesta

Division Juridica
(Profesional o
Contratista)

~

Solicitar informacion

Solicitar al area o Entidad que cuenta con la
informacion requerida para proyectar la respuesta al
Derecho de Peticién o solicitud.

Division Juridica
(Profesional o
Contratista)

<Recibi6 la
informacion?

<& Recibidé la Informacion?
No. Regresar a la actividad 3
Si. Continua con la actividad 5

¢Dentro del
plazo?

<Dentro del plazo?
No. Regresar a la actividad 3
Si. Continua con la actividad 4

Proyectar respuesta

Proyectar la respuesta al derecho de peticién o
solicitud y organizar la informacion que la soporta.

Divisién Juridica
(Profesional o
Contratista)

Oficio

Revisarrespuesta

|

Revisar la respuesta dada a la solicitud o al derecho
de peticién de acuerdo con la formacion.

Division Juridica
(Jefe de la Division)

¢Respuesta OK?

<Respuesta OK?
No. Regresa con la actividad 7
Si. Continua con la actividad 8

1

Corregirrespuesta

Corregir la respuesta de acuerdo con las
recomendaciones dadas por el Secretario General

Divisién Juridica
(Profesional o
Contratista)

Aprobar respuesta

Firma para aprobar la respuesta proyectada al

Divisién Juridica

Dependencia que tiene esa competencia

derecho de peticion o solicitud e informar como raie
petic (Jefe de la Division)
entregar al solicitante.
Remitir el Derecho de peticién o
requermiento a otras Dependencias N .
) . . Divisién Juridica
° Enviar el Derecho de peticién o requerimientos a la

(Profesional o
Contratista)
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’
Efectuar el seguimiento de acuerdo al requirimiento.
En caso que la Dependencia no reporte la respuesta L _—
q X P p . P ] Divisién Juridica
10 al requerimiento antes de su vencimiento, se envia (Profesional o
Realizar Seguimiento Oficio a Dependencia, para que Informe y envie la :
A . Contratista)
copia de respuesta a los requerimientos o Derechos
de Peticion
11 Recibir Copias de los requerimientos Recepcionar las ‘CQplas de los requerimientos o
Derechos de peticion
- Division Juridi
. . . ivision Juridica
o ) . Procedimiento Manejo de Archivo .
12 Procedimiento Manejo de Archivo y c denci d y (Profesional o
Correspondencia orrespondencia. Contratista)
T
13 Fin Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elabor6:

Revisé:

Aprobé:

Equipo Consultor
Fundaciéon CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién Juridica




