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	OBJETIVO
	Tramitar y dar respuesta oportuna a todos las solicitudes y derechos de petición de los estudiantes, o personal externo.


	ALCANCE
	Desde la remisión de la petición por parte de la dependencia de origen o recepción directa hasta el envío de la respuesta.


	DEFINICIONES
	 


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	P
	Remisión de la petición por parte de la dependencia de origen o recepción directa 
DESCRIPCIÓN:
Pueden ser solicitudes de información o concesión de peticiones
	Dependencia origen 
Asesoría jurídica 

	Comunicación interna 

	2
	V/A
	Análisis del caso  
	Asesoría jurídica 
	Concepto jurídico

	3
	H
	Respuesta a la solicitud o derecho de petición 

DESCRIPCIÓN:
En caso de ser peticiones generales o particulares donde la respuesta no requiera adjuntar ningún soporte, se deberá contestar en un término no mayor a 15 días 
En caso de que la petición requiera de soportes, deberá ser contestada en un término no mayor a  10 días 
	Asesoría jurídica
	Concepto jurídico


	4
	H
	Envío de la respuesta 
DESCRIPCIÓN:
Mediante la unidad de correspondencia se envía la respuesta al solicitante

En caso de que la petición sea allegada al área jurídica a través de una dependencia origen deberá ser remitida copia de la respuesta a dicha dependencia.
	Asesoría jurídica
Unidad de correspondencia 
	Copia del concepto jurídico
Constancia de entrega




	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014
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