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1. OBJETIVO

Dar tramite a las peticiones presentadas por la Comunidad, Empleados o
Contratistas de la Administracion Departamental, Organismos de Control y demas
Entidades Publicas del Orden Municipal y Nacional de manera eficaz y eficiente,
con el fin dar una respuesta oportuna a las peticiones presentadas en la
Gobernacion del Magdalena

2. ALCANCE

Este procedimiento inicial con la recepcién del derecho de peticion por parte
Comunidad, Empleados o Contratistas de la Administracion Departamental,
Organismos de Control y demas Entidades Publicas del Orden Municipal y
Nacional, finalizando con la notificacion de la respuesta al destinatario.

3. DEFINICIONES

*PETICION DE INFORMACION: Son las solicitudes que se formulan a las
autoridades para que éstos:

- Den a conocer como han actuado en un caso concreto

- Permitan el examen de documentos publicos que tienen su poder

- Expidan copia de documentos que reposan en una oficina.

*PETICIONARIO: Persona natural o juridica que formula la solicitud a la
Gobernacion del Magdalena.

*REPARTO: Designacion de la peticion segun el tema especifico a cada Asesor o
Profesional Universitario.

*TERMINO: Plazo perentorio e improrrogable dentro del cual debe realizarse una
actividad.

4. NORMATIVIDAD

= Constitucion Politica
= Normatividad legal vigente, la jurisprudencia y la doctrina.
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5. POLITICAS OPERACIONALES

Para propositos de este procedimiento, deberdn cumplirse las siguientes
condiciones:

1. Las peticiones deben ser resueltas dentro del término fijado por la ley para cada
caso en particular.

2. Las respuestas de las peticiones deben estar ajustadas a las directrices
institucionales y normatividad vigente.

3. Las peticiones deben ser debidamente archivadas junto con su respectiva
respuesta y constancia de envio.

4. El Asesor Externo, Profesional Universitario y contratista deben radicar en la
Oficina de Asesora Juridica mensualmente el Formato OAJ- Control de respuesta
de peticiones.

Todo derecho de peticion debe contener la siguiente informacion

1. La designacion de la autoridad a la que se dirige.

2. Nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante y/o
apoderado, si es el caso, con indicacion del documento de identidad, direccion
donde recibira respuesta.

3. Numero de fax o direccion de correo electronico si el peticionario asi lo
considera.

4. Direccion electronica si el peticionario es una persona privada que deba estar
inscrita en el registro mercantil.

5. Objeto de la peticion.

6. Razones en que fundamenta su peticion.

7. Relacion de los requisitos exigidos por la ley y de los documentos que desee
presentar para iniciar el tramite, si es el caso.

8. Firma del peticionario.

6. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

1 Recepcién, radicar y reparte internamente OAJ 1 hora
' el documento.

Analizar el contenido de la informacion en el
documento, Si el derecho de peticion
corresponde a la Gobernacién (paso 3), en | Secretaria General de 1 hora
2 caso de que no corresponda enviar a la OAJ
dependencia correspondiente.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Notificar al Pet|C|onar.|o gque se le dio Secretaria General de 1 dia
3 traslado por competencia. OAJ

Notificar al despacho y asignar al

4 . - Secretaria General de
profesional para su contestacion. OAJ 1 hora
Buscar informacion y elaborar contestacion

5 dentro del término estipulado por la ley. 10 dias

OAJ

6 En\{lar para Vlsto_bueno_ del jefe del OAJ, si OAJ 2 dias
estd de acuerdo firma, si no paso 5

7 Notificar al peticionario de la respuesta por OAJ 1 dia

medio de correo certificado y archivar copia

7. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recepcionar y Radicar el
Documento

& compelancia de [
Oficina Juridica de la
Gobernacion?

3. Comunicar al Peticionaric a que
entidad se dic Traslado por
Competencia.

2. Enviar a la dependencia
correspondiente

4, Informar al despacho sobre el
derecho de petician

5. Erviar inmediatamente el
documento al profesional de
derecho asignade segun control,
para que de tramite de la
contestacian

| &. Buscar informacién del caso l

7. Elaborar contestaciin del
derecho de peticion.

&, Enviar contestacion para

revisidn y respectiva firma,

a contestacion es
satisfactoria?
sl
9 Enviar respuesia al pelicionarno
con corren certlificado a ravés de

la Oficina de Archivo y
Comrespondencia
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8. REGISTRO

Acta de visita

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA

MOTIVO DEL CAMBIO

2

Noviembre 2019

Actualizacion de manuales de procedimientos
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