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1. OBIJETIVO

Gestionar las solicitudes que se presentan en el marco del cumplimiento de la Ley de Transparencia
y del Derecho a la informacién Publica.

2. ALCANCE

El proceso comprende desde la interposicién de una solicitud realizada a través del canal de
transparencia, hasta la atencion del mismo.

3. NORMATIVIDAD

e Articulos 15, 20, 23 y 74 de la Constituciéon Politica de Colombia.
e Ley 1715 de 2015 articulo 16.

e Ley1712 de 2014.

e Ley 1437 de 2011.

e Sentencia C 274 de 9 de marzo de 2014.

e Articulo 13, Convencidn Americana de Derechos Humanos.

4. DEFINICIONES

Informacion: se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

Informacion publica: es toda informacidon que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en su calidad de tal.

Informacion publica clasificada: es aquella informacion que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado
de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que
se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados
consagrados en el articulo 18 de esta ley.

Informacion publica reservada: es aquella informacién que estando en poder o custodia de un
sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses
publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de esta
ley.

Publicar o divulgar: significa poner a disposicién en una forma de acceso general a los miembros del
publico e incluye la impresion, emision y las formas electrdnicas de difusion.
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Sujetos obligados: se refiere a cualquier persona natural o juridica, publica o privada incluida en el

articulo 50 de esta ley.

Gestion documental: es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Documento de archivo: es el registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
o privada en razoén de sus actividades o funciones.

Archivo: es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de
su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, como fuentes de la historia. También se
puede entender como la institucion que esta al servicio de la gestidon administrativa, la informacion,
la investigacién y la cultura.

Datos Abiertos: son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos
estdndar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacidn, los cuales estan bajo la custodia de
las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a
disposicion de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros
puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos.

Documento en construccion: no serd considerada informacion publica aquella informacion
preliminar y no definitiva, propia del proceso deliberatorio de un sujeto obligado en su calidad de
tal.

5. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
5.1 Diagrama de flujo — Atencidn de solicitudes del canal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica ¥
5.2 Descripcidn de actividades - Atencidn de solicitudes del canal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

ENTRADA Solicitud elevada por el formulario de Transparencia.

Cualquier persona interna o externa que requiera acceso a la informacion

CLIENTE publica de la Universidad de Los Andes.

SALIDA Respuesta a solicitud por parte de la Universidad.
RESPONSABLE  Universidad de Los Andes.
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ACTIVIDAD

Solicitar
informacién

Verificar los casos
generados

Asignar caso

Revisar el caso

DESCRIPCION RESPONSABLE
Cualquier persona interna o
externa que requiera acceso a la
informacién publica de la
Universidad de Los Andes elevara
solicitud por escrito a través del
formulario:
https://uniandes.edu.co/es/transpa
rencia-y-acceso-
informaci%C3%B3n-p%C3%BAblica

Titular de la
solicitud

El Oficial de Proteccion de Datos,
validara que al correo asociado a la
licencia de Salesforce, lleguen las
notificaciones de los casos que se
generan, el remitente es
noreply@salesforce.com cuya
notificacién incluye el nimero del
caso asignado, el tipo de registro y
el link del aplicativo, mediante el
cual se puede acceder a la
informacién detallada del caso,
validando que cumpla con lo
dispuesto en el articulo 16 de la Ley
1755 de 2015 y que corresponda a
solicitudes relacionadas con la Ley
1712 de 2014. En caso de no
cumplir con estos requisitos la
peticion se direccionard al canal
correspondiente.

Oficial de
Proteccién de
Datos
Personales

El Oficial de proteccion de datos
analizard dentro del siguiente dia
(1) habiles o antes, la solicitud para
definir la Unidad Responsable de
emitir de respuesta de fondo a la
misma. La informacion serd
remitida desde el correo
solicitudinfopublica@uniandes.edu.
co con copia al solicitante.

La Unidad Académica/
Administrativa debe validar el caso,
con el fin de identificar si el mismo
se encuentra completo o requiere

Oficial de
proteccion de
datos

Unidad
Académica/
Administrativa
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SISTEMA

Salesforce

Salesforce

Correo
electrénico.

DOCUMENTOS

Formulario de

solicitud
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Solicitar
informacion

Revisar la
informacion

Notificar cierre del
caso

Solicitar prorroga

informacion o documentacion
adicional para dar respuesta de
fondo.

La Unidad Académica/

Administrativa una vez realizada la

validacidon del caso, e identificando

que la misma se encuentra

incompleta, y en cumplimiento a lo

dispuesto en el articulo 17 de la Ley

1755 de 2015, debera requerir al Unidad
peticionario por medio de un canal Académica/
idéneo, dentro de los diez (10) dias  Administrativa
habiles siguientes a su recepcion, la

remisién de la documentacion o

informacion, adicional, con el fin de

garantizar la respuesta de fondo a

su solicitud.

El peticionario una vez oficiado por

parte de la Universidad debera

recolectar y/o consolidar la

informacién solicitada, con el fin Peticionario
remitirla a la Universidad y de este

modo, dar respuesta de fondo a su

solicitud.

Si el peticionario no remite la
documentacidn solicitada, en el
término legalmente establecido (10
dias habiles), la unidad
académica/administrativa
notificara el cierre del caso, ante la
imposibilidad de dar respuesta de
fondo a la solicitud.

Unidad
Académica/
Administrativa

El peticionario podra elevar
solicitud expresa de proérroga,
mediante un canal idéneo de
comunicacion (correo electrdnico,
correo certificado), ante la unidad
Académica/Administrativa, la cual
en todo caso no superara el plazo
inicial, lo anterior de acuerdo a lo

Peticionario
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Correo
electronico.

Correo
electrénico.

Correo
electronico.

Correo
certificado.
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establecido en el inciso tercero de

la Ley 1755 de 2015.

El peticionario deberd remitir a la
Universidad mediante un canal
idéneo de comunicacion (correo
. electronico, correo certificado), la Correo
Enviar informacién o documentacion - . electrdnico.
informacion . . , Peticionario
requerida, para lo cual dispondra
de un término maximo de UN (1) Correo
mes, de acuerdo a lo dispuesto por certificado.
el inciso final del articulo 17 de la

Ley 1755 de 2015.

La Unidad
Validar Académica/Administrativa deberd Unidad
informacidn validar la informacion allegada por Académica/
el peticionario para dar respuesta Administrativa
de fondo a la solicitud.

Una vez realizada la validacion de la

informacién y si la misma es

idonea, la Unidad Académica/

Administrativa debera responder la

solicitud segun sea el caso Salvo

norma legal especial y so pena de Correo
sancion disciplinaria, toda peticién electrénico.
debera resolverse dentro de los

quince (15) dias siguientes a su

recepcion.
Dar respuesta de '
f f I Estaran sometidas a término Unidad
ondoals i ;s Académica/
solicitud especial la resolucién de las

A . Administrativa
siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y
de informacién deberan resolverse
dentro de los diez (10) dias
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
aceptaday, por consiguiente, la
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Dar respuesta con
informacion
allegada

Notificar la
respuesta

Cerrar el caso

Generar reporte
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Universidad ya no podra negar la
entrega de dichos documentos al
peticionario, y como consecuencia
las copias se entregardn dentro de
los tres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las
cuales se eleva una consulta a las
autoridades en relacién con las
materias a su cargo deberan
resolverse dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su recepcion.

Si la informacidn solicitada no es
idonea o se encuentra incompleta,
la unidad Académica/
Administrativa deberd remitir
respuesta al peticionario indicando
qgue no es posible dar respuesta de
fondo a su solicitud.

La Unidad Académica/
Administrativa notificara al Oficial
de Proteccién de Datos cuando
haya dado respuesta de fondo al
solicitante.

El Oficial de Proteccién de Datos
una vez notificado de la respuesta
de fondo a la solicitud, procedera al
cierre del caso en Salesforce.

El Oficial de Proteccién de Datos
generara un Reporte de casos de
Transparencia, el cual sera
presentado y validado por la
Direccién de Auditoria.

Gestién de gobierno

Acceso a la Informacion Publica
PRO-44-1-02-01
FECHA PUBLICACION: 15/07/2021

NIVEL 2
Transparencia y acceso a la
informacion publica

Unidad

Académica/

Correo
electronico.

Administrativa

Unidad
Académica/

Correo
electronico

Administrativa

Oficial de
., Salesforce
Proteccién de
Datos
Oficial de
Proteccién de Salesforce

Datos
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Dafios Moderado Cada vez que se presente Oficial de

reputaciéon o reputacionales una solicitud relacionada Proteccién de
institucional responderlas  derivados del con la Ley 1712 de 2014 el Datos
por fuera del incumplimiento Oficial de Proteccién de
incumplimiento término ala N SEiEs rar i 2 8 urfdee
alaleyde . Iegalmer.lte nprmatmdad Académica/Administrativa
Trasparenciay  establecido vigente en .
. . correspondiente, para
Acceso a la las solicitudes materia de Ley .
. gue emita respuesta de
Informacién referentesa  de T
Publica (Ley Ley de Transparencia y fondo en los term|n95
1712 de 2014)  Transparencia Acceso a la legalmente establecidos
yAccesoala Informacion (Ley 1755 de 2015).
Informacién Publica (Ley
Publica. 1712 de 2014).
7. CONTROL DE CAMBIOS
0
8. APROBACION
Ingrid Paola Angel Oficial de proteccién de datos 12/2020
Sergio Alejandro Rodriguez ATEISE) PIa.rleaC|on y 12/2020
Evaluacion
Jorge Humberto Charry Auditor 05/2021
Endara
Jorge Humberto Charry Auditor 15/07/2021

Endara
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