Gestion de Derechos de

¢ UNIVERSIDAD DISTRITAL . s
X FRANCISCO JOSE DE CALDAS Peticion

Conforme a la Ley 1755 de 2015

p 1. VERIFICA LA COMPETENCIA

X No:
-¢Corresponde a tu area?
* Remite al drea competente
* |nforma al solicitante sobre el traslado, teniendo
en cuenta que los términos se reinician al dia
siguiente de la nueva recepcion.

V' Si: contintia el tramite

2. CLASIFICA LA PETICION IDENTIFICA EL TIPO
PARA APLICAR TIEMPOS CORRECTOS:

; (Fe
* Interés general 15
¢ Interés particular o e

¢ Solicitud de informacién/documentos

e Consulta

3. REVISA REQUISITOS

iLa solicitud es clara y completa? X No:

V' Si: contintia * Solicita aclaracion o informacion adicional
¢ Suspende términos hasta respuesta

4. ELABORA LA RESPUESTA

Clara, precisa y de fondo
Coherente con lo solicitado

Con sustento juridico cuando aplique

5. ENVIA LA RESPUESTA

Consolida la respuesta de la peticién BOQOté \
S
Registra en el sistema Bogota te escucha te eSCUCha

Deja evidencia del envio por medio del correo electrénico

6. REGISTRA Y ARCHIVA

Actualiza el sistema
Garantiza trazabilidad

Cumple politicas de gestidn documental

7. RECUERDA A

El incumplimiento en tiempos o gestion puede generar
responsabilidades disciplinarias.
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