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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para responder a todos los requerimientos y derechos de peticion que reciba
la Comisién Cuarta de la Camara de Representantes.

2. ALCANCE

Recepcion de solicitudes en medio fisico que estén dirigidas a la Comision Cuarta de Camara de Representantes o
alguno de sus funcionarios hasta el envio de la respuesta generada por parte del departamento.

3. NORMAS

Ley 58 de 1992, Ley 32 de 1992, Ley 974 de 2005, Cddigo contencioso administrativo, Codigo contencioso
Administrativo y Normograma (Gestién Documental)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Derecho de peticion. Es el que toda persona tiene para presentar solicitudes ante las autoridades o ante
ciertos particulares y obtener de ellos una pronta resolucion sobre lo solicitado.

e Peticién o solicitud. Es la solicitud verbal o escrita que se presenta en forma respetuosa ante un servidor
publico o ante ciertos particulares con el fin de requerir su intervencién en un asunto concreto.

e Respuesta. La debida notificacion o comunicacién de la decision tomada sobre el requerimiento solicitado
dentro del plazo legalmente establecido.

e Plazo: Momento o fecha en que termina el tiempo sefialado para hacer algo
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Respuesta a Derechos de Peticion y Requerimientos de Organismos de Control y Particulares.
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
INICIO
1 Al recnbl_r, la solicitud revisar la disponibilidad de la| Subsecretario de Comisién
Revisar informacion.
informacion
v
¢lInformacion disponible?
¢Informacion
disponible? Si. Continua con actividad 4
No. Continua con actividad 2
v
2 Asignacion de | Traslado del Derecho de Peticion o Solicitud a la Secretaria y Subsecretario de Comision
informacion [ entidad o funcionario (s) competente (s). y
|
Notificacion al Notificar al Solicitante del traslado y/o asignacion de su
3 Peticionario Derecho de Peticién a la Unidad Correspondiente para| Secretaria y Subsecretario de Comision Oficio
su Gestion.
¢Respuesta ¢Respuesta OK?
OK? No. Regresar a la actividad 1 y/o 2.
Si. Continua con la actividad 9.
Proyectar .
4 R ¢ Proyectar la respuesta al Derecho de Peticién o Subsecretario de Comisién Oficio
espuesta solicitud y organizar la informacién que la soporta.
v
. Revisar la respuesta proyectada para el solicitud o el . s
5 Revisar respuesta derecho de peticién de acuerdo con la informacion. Secretaria de Comision
|
¢Respuesta OK?
¢Respuesta
OK? No. Continua con la actividad 6.
Si. Continua con la actividad 7.
v
6 c . Corregir la respuesta de acuerdo con las indicaciones Sub tario de Comisi6
orregir respuesta — dadas por el Secretario General. ubsecretario de Comision
Firmar para aprobar la respuesta proyectada al
7 » Aprobar respuesta derecho de peticion o solicitud e informar como Secretaria de Comisién
entregar al solicitante.
[
v
Envio de Enviar al Peticionario la respuesta o soporte si hay| .
8 Respuesta lugar a ello. Mecanografo - Mensajero
I
v
Manejo de
archivoy [
9 correspondencia Inicar con proceso de Correspondenciay archivo.
FIN
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
7. CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Verificacién del proceso de Respuesta a Derechos de Peticion y otros Requerimientos, descrito
en este documento con el Sefior Subsercretario de la Comisién Cuarta de Camara de
25/04/2017 o . s
Representantes y se hacen modificaciones a los nombres, orden secuencial y descripcién de las
actividades.
25/04/2017 Ajuste al Objetivo del proceso.
25/04/2017 Ajuste al alcance del proceso.
25/04/2017 Robustecer los términos y definiciones de las actividades descritas en este documento.
Asignacion de los responsables de las actividades descritas en el proceso de Respuesta a
25/04/2017 S o
Derechos de Peticién y otros Requerimientos.
25/04/2017 Modificacién de simbolos en el flujo grama donde se indican la presentacion de documentos
Impresos.
25/04/2017 Er%%ig;rgar los tipos de documentos que intervienen y/o elaboran durante el transcurso del

8. ANEXOS

- Formato estandar para procedimientos de Camara de Respuesta a Derechos de peticién y otros requerimientos
(existente).

- Formato estadndar para procedimientos de Camara de Respuesta a Derechos de peticion y otros requerimientos
(Actualizado).

- Flujograma Comision Cuarta de la CAmara de Representantes del Congreso de la Republica de Colombia.
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