UNIVERSIDAD %AT(SLICA

e Colombia
Vigilada Mineducacion

Bogotéa, D.C. 26 de febrero de 2018
RESOLUCION N° 001

“Por la cual se ajusta el procedimiento para dar respuesta a los Derechos de
Peticion”

~ EL VICEPRESIDENTE DE LA UNIVERSIDAD

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias y en especial de las que le confiere el
Articulo 33 de los Estatutos de la Universidad,

El Vicepresidente de la UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA en uso de las
atribuciones Estatutarias, en concordancia con lo previsto en la Constitucién Politica de
Colombia y la ley 30 de 1992,

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 69 establece que “Se garantiza
la autonomia universitaria” y que “las universidades podréan darse sus directivas y
regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la Ley”.

2. Que la Ley 30 de 1992, en su articulo 28, establece que el concepto de autonomia
universitaria, faculta a las universidades, entre otros aspectos, para “desarrollar sus
programas académicos y definir y organizar sus labores formativas, académicas,
docentes, cientificas y culturales”.

3. Que el articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia establece que: “Toda persona
tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales”.

4. Que la Ley 1755 de 30 de junio de 2015 regula el derecho fundamental de peticion.

5. Que mediante el Decreto 1166 de 19 de Julio de 2016 se regulé la presentacion,
tratamiento y radicacion de las peticiones presentadas verbalmente.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. OBJETIVO: Establecer los pasos para el tramite y respuesta de los
derechos de peticion instaurados / radicados en la Universidad Catélica de Colombia.

ARTICULO 2°. RADICACION: Todos los derechos de peticién en formato fisico deben ser
radicados sin excepcion en la Oficina de Correspondencia de la Universidad con el fin de
cumplir con las etapas y procedimientos establecidos en el presente procedimiento.
Aquellos que envien por medios electrénicos deberan ser dirigidos, sin excepcion, a la
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siguiente direccion de correo electrénico: servicioalusuario@ucatolica.edu.co.

La presente Resolucién establece que el proceso de los derechos de peticion, inicia con la
radicacion de los mismos en la Institucion y finaliza con la notificacion a los peticionarios de
lo resuelto.

ARTICULO 3°. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES: Para el tramite objeto de
esta Resolucién se establece el proceso que a continuacion se describe y también las
unidades responsables de su gestion:

Especialista en Atencién al Usuario:

1.

Recibir el derecho de peticién radicado por el aplicativo de incidencias, por correo
electronico o en formato fisico e informar a la Rectorfa y a la unidad con la cual se
relaciona el derecho de peticion.

Alertar sobre el vencimiento de términos a los responsables de dar respuesta al
derecho de peticién.

Realizar los escalamientos a instancias de segundo nivel (de acuerdo con las
instancias de primer y segundo nivel para la resolucion de incidencias establecidas
en el manual de incidencias de la Universidad).

Decano Unidad Académica o Director de la Unidad Administrativa:

1.

Recibir y tramitar la recoleccién de la informacién con las personas que a su cargo
tengan una relacion directa con los mencionados en el Derecho de Peticién para su
oportuna respuesta.

Proyectar la respuesta dentro de los términos establecidos para ello.

Remitir a la oficina de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones
PQRSF, la proyeccion final.

Abogado asignado por la Vicepresidencia para el acompafiamiento del
procedimiento:

1.

Apoyar en la proyeccion de la respuesta a los Derechos de Peticion por escrito y
determinar las recomendaciones pertinentes a las Facultades o Unidades
Administrativas.

Prestar la asesoria profesional a los asuntos de Ley requeridos por las unidades
academicas o administrativas de la Universidad, en respuesta pertinente a los
Derechos de Peticion. ‘

3. Corregir el proyecto de respuesta a los Derechos de Peticién dentro de los tiempos

estipulados por la Ley.
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Secretaria General:

1. Radicar y registrar en el formato o aplicativo asignado para ello los Derechos de
Peticién de las unidades académicas o administrativas con el fin de llevar un control
sobre cada una de estas.

2. Gestionar el archivo y conservacion de los documentos, registros y evidencias
generados para cada uno de los procesos relacionados con los Derechos de
Peticion.

ARTICULO 4°. TERMINOS PARA RESOLVER LAS DISTINTAS MODALIDADES DE
PETICIONES. Los tiempos para contestar los Derechos de Peticion estan establecidos por
la Ley 1755 de 30 de junio de 2015. Salvo norma legal especial so pena de sancidn
disciplinaria, toda peticién debera resolverse dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su recepcion. Estara sometida a un término especial la resolucién de las
siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los
diez (10) dias habiles 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 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 peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en
relacion con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su recepcion.

ARTICULO 5°. E! texto completo ‘del procedimiento que establece los lineamientos
operativos, las etapas, actividades, responsables y tiempos; se incorpora en documento
anexo a la presente Resolucion y hace parte del mismo.

ARTICULO 6°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C., a los 26 dias del mes de febrero del afio dos mil dieciocho (201 8).

VRN

SERGIO MARTINEZ LONDORNO
Secretario General
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ANEXO ARTICULO 5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LOS DERECHOS DE

PETICION:

1)

~ Secuer

Radicacién
del
documento o
recepcion de
la peticion.

a) Envia o radica el Derecho de Peticion por

alguno de los medios ofrecidos por Ila

Universidad.

¢ Correo electrénico:
servicioalusuario@ucatolica.edu.co.

e A través del portal
www.ucatolica.edu.co icono pido la
palabra.

» De manera escrita en la Oficina de
Correspondencia Av. Caracas No. 46
- 72 piso 2.

e De manera verbal

Peticionario

Tiempo -

Inmediato

¢ Derecho de peticidn en formato fisico?
Si.
b) Radica los derechos de peticién en formato
fisico.
c) Los envia al Especialista de Atencién al
Usuario.

Oficina de
Correspondencia

Inmediato

d) Analiza la informacién del Derecho de
Peticién radicados por el aplicativo de
incidencias, por correo electrénico o en
formato fisico. ‘

e) Informa a la Rectoria y a la unidad con la
cual se relaciona el derecho de peticién para
que proyecte la respuesta (de acuerdo con
las instancias de resolucién establecidas en
el manual de incidencias de la Universidad).

f) Continda con la etapa 2) del presente
procedimiento

Especialista en
Atencién al
Usuario

1 hora

2)

Tramite del
documento y
proyeccion de
la respuesta.

a) Genera posible respuesta al derecho de
peticion anexando las evidencias
necesarias.

b) Envia proyecto de respuesta al apoyo
juridico asignado y en copia al Especialista

Responsable en
la Unidad
Académica y
Administrativa

Maximo
5 dias
habiles
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- Secuencia

 Actividad
de Atencién al Usuario al correo
servicioalusuario@ucalolica.edu.co

Tlempo ~

3) Autorizacion

a) Revisa y realiza ajustes a la proyeccién de
respuesta.

¢) Finaliza el procedimiento.

de respuesta b) Establece quien debe firmar la respuesta Apoyp Juridico h5 ,(;I.Ias

c) Autoriza en envio de la respuesta al asignado ablies
peticionario.
a) Envia la respuesta firmada y escaneada al Responsable
especialista de Atencién al Usuario, al correo Unidad 30 minutos
electronico servicioalusuario@ucatolica.edu.co Académica
4) Enviode b) Envia a través del aplicativo o por comeo| pgnecialista en

respuestas electrénico institucional la respuesta.. a los Atencion al 30 minutos

derechos de peticidn. Usuario
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