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1. OBJETIVO

Interceder antelas diferentes Entidades y el gobierno, la solucion a diferentes requerimientos que interponen los
ciudadanos en cumplimiento de sus derechos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por la Comisibn de Derechos Humanos y Audiencias de la camara de
representantes en cumplimiento de sus funciones. Comprende la recepcién de los requerimientos realizados por
parte la ciudadania, la realizacién el respectivo tramite y seguimiento de los mismos hasta agotar competencia.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, resoluciébn 1095 de 2010, resolucion 137 del 1992y Normograma (Asistencia a la Labor
Legislativa)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Requerimiento: Es una condicion del usuario hacia el sistema para que ésta le ayude a resolver su problema.
Derecho de Peticion: es un derecho que la Constitucién nacional en su articulo 23 ha concedido a los
ciudadanos para que estos puedan presentar peticiones a las autoridades, para que se les suministre
informacion sobre situaciones de interés general y/o particular.

Denuncia: documento en que se da noticia a la autoridad competente de la comision de un delito o de una falta
Expediente: Conjunto de los documentos relacionados con un asunto, registrados de forma secuencial.
Competencia: La competencia es la medida de la jurisdiccion asignada a un érgano del Poder judicial, a efecto

de la determinacidn genérica de los procesos en que es llamado a conocer por razén de materia, de cantidad y
de lugar.

;5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio . Comisién de Derechos
Inicio A .
Humanosy Audiencias
- . o Recibir el requerimiento interpuesto por el ciudadanoy | Comisién de Derechos
1 Recibir y analizar el requerimiento analizar la naturaleza del mismo para darle el Humanosy Audiencias
respectivo tramite. Se recibe por correspondencia. (Profesional Universitario)
A
A Comision de Derechos
Humanosy Audiencias
Elaboro: Revisé: Aprobé:

Equipo de Calidad Equipo de Calidad Comision Derechos Humanos y Audiencias



http://es.wikipedia.org/wiki/Delito
http://es.wikipedia.org/wiki/Falta_(Derecho)
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Comisién de Derechos
Humanos y Audiencias
Es Competencia de la Comision de Derechos Humanos y
Es competencia Audiencias?
de lacomisién? Si; Pasa a2
No; Pasaa8
- . Clasificar el requerimiento en la categoria Comisién de Derechos
Clasificar el requerimientoenla - L ) . . A
2 categoria correspondiente correspondiente (derecho de peticion, queja, solicitud o] Humanosy Audiencias
denuncia) . (Profesional Universitario)
Existe un expediente abierto del caso
El expediente correspondiente? Comision de Derechos
existe? Si; Pasaa3 Humanos y Audiencias
No; Pasaa 4 (Profesional Universitario)
El
y
. . : . Comisién de Derechos
—> Actualizar expediente Actualizar el expediente del caso con la L .
3 d tacion llegad Humanosy Audiencias Expediente
ocumentacion flegaca. (Profesional Universitario)
Y N " "
. ] dAbnr un r:ueyl? espledlente r;eglst:andg la ar Comision de Derechos
4 Abrirnuevo expediente locumentacion del caso a tramitar. Organizar la Humanos y Audiencias Expediente
carpeta para archivar (foliar, rotular, ordenar por fecha, (Profesional Universitario)
numero de acta y afo).
4
Documentos completos? P
Documentos Si-Pasaas Comisiéon de De.rech.os
completos? N'_ b 5 Humanosy Audiencias
o;Pasaa (Profesional Universitario)
NO
y
; i ici . . . . " Comisién de Derechos
s Realizar oficio de solicitud de Realizar un oficio de solicitud de la informacion Humanos y Audiencias
documentacién faltante, pertinente para el tramite del requerimiento. (Secretar)ila Ejecutiva)
[
N —
v
. Comision de Derechos
Revisary firmar oficio de solicitud de Revisar y firmar el oficio de solicitud de documentacién A
6 documentacién . . Humanos y Audiencias Oficio de solicitud
faltante para el debido tramite. (Profesional Universitario)
Cumple el oficio de solicitud con todas las
Oficio correcto? especificaciones? Comisién de Derechos
Si;Pasaa9 Humanos y Audiencias
No; Pasaa7 (Profesional Universitario)
y
. . | ofici lici Comisién de Derechos
7 — Enviar oficio de solicitud Envar a qule‘rj correspolnda el oficio de solicitud de Humanos y Audiencias
documentacion. Se repite la actividad 3 (Secretaria Ejecutiva)
Comisién de Derechos
Humanos y Audiencias

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad

Comision Derechos Humanos y Audiencias
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Comisién de Derechos
Humanosy Audiencias

l

Realizar oficio de remision del caso
S

Realizar oficio de remisién del caso a la dependencia o
Entidad competente, segln el caso, para su
procedimiento.

Comisién de Derechos
Humanos y Audiencias
(Secretaria Ejecutiva)

v

9 Revisary firmar oficio de remisién del
caso

— T

Revisar y firmar el oficio de remisién del caso a la
Entidad que le compete.

Comisién de Derechos
Humanos y Audiencias
(Profesional Universitario)

Oficio de remision

El Oficio es
correcto?

Cumple el oficio remisorio con todas las
especificaciones?

Si; Pasaa 10

No; Pasaa8

Comisién de Derechos
Humanosy Audiencias
(Profesional Universitario)

A,

i ici isori Enviar a quien corresponda el oficio remisorio de Comisién de Derechos

10 Enviar oficio remisorio d m nq! ion del P HUmanOSyAUdienCiaS
ocumentacion del caso. (Profesional Universitario)

. Comision de Derechos

11 Realizar seguimiento del tramite g(e;:l‘lz;;snfgmmlemo del tramite ante la Entidad Humanos y Audiencias
p . (Profesional Universitario)

Competencia
agotada?

Esta la competencia agotada?
Si; ¢

ecta con el procedimiento Manejo de

Cor pondencia
No;Pasaall

y Archivo

Comisién de Derechos
Humanos y Audiencias
(Profesional Universitario)

Fin

Humanos y Audiencias

Manejo de Conecta con el procedimiento Manejo de Comisién de Derechos |Carpeta de Archivo:
Correspondenciay (“rw\\v‘:w:) N"mr": . A’;(mm‘ vanelo e Humanosy Audiencias |Expediente, Oficio de
Archivo S S (Secretaria Ejecutiva) solicitud y oficio de remision
L.
Fin Comisién de Derechos

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Elaboré:

Revisé: Aprobé:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad Comision Derechos Humanos y Audiencias
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