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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para responder a todas las solicitudes y derechos de peticion que reciba la
Comision.

2. ALCANCE

Solicitudes que se reciban en medio fisico y estén dirigidas a la comision cuarta o alguno de sus funcionarios
hasta la respuesta generada.

3. NORMAS

e Ley52de 1992
e Cddigo contencioso administrativo
¢ Normograma (Gestion 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 resolucién sobre lo solicitado.

e Peticidén 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 notificacibn o comunicaciéon de la decisibn tomada sobre el requerimiento
solicitado dentro del plazo legalmente establecido
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio -
( : Inicio.
v
1 Revisar formadin Reci’n le_lvsdicﬂud y resar 13 disponibifidad de i3 Comisian Tm Solicitud
informacion Subsecretano
1
¢ Informacide disponible?
No : -
¢informadicn
dspaniie? Si Contiua con actividad 2
= Mo. Continua con acthidad 3
v
Proyectar |2 respuesta af derecho de psbioicn o soliciud | -
2 Proyedarrespuesta —’@ crganizar ia informacidn que 2 soporta y confinuar con la Cognsm g Oficio
5 ubsecretano
7 actridad 5.
3 Informer a gestion atsolicitante Informar & sobictante de |3 gestian pera ottener fa Comision Tercera
informacion requenda para proyectar [ respussta Subsecretario
; ” Soficitar al are3 o Entidad que cuenia con | informacian -
4 SR requenda para proyectar |3 respuesia & Derecho de Cmuﬁm
Peticidn o solicitd
'
JRechiala g,Recibié 2 lfosmacwm
infomagion? St Continuar con [3 siguients pregunia
o. Regresar con actiidad 3
!
; Dentro dei plazo? _ %
14 Comisian
@Der!fo?del Si Continua con ba acthidad 2 Subsearezﬁga
i No. Regresar 3 2 actiidad 3
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4

. rop——— Revisar 2 respussta dada & 2 sobictud o 3l derscho de Comisidn Tercera
: e peticidn d acuerdo con ta fomaciin Secretaria Generd
'
No Respuesta @ﬂespugsta comecta?
comeca? Si. Continuz con la aciradad &
No. Contrua con &3 actividad 7
Si
'
Firma para aprobar la respuesta proyectada & derecho de
& Aprodarrespussia peticidn o solictud e wiormar comn entregar al selicante Su“sa:r?t;zm
continuar con la actividad 8. :
_ Comegir f2 respuesta de acuerda con las recomendaciones v
e - Comegirrzspussta : ; ; = Comisidn Tercera
7 gadas por &l Secretano Genzral, confinuar con |z actiadad : Conerd
3 Procedimienty Manejo de Archivoy Organizar los documentos y realzar el Procedimento Comision Tercera
Corespondenca "Manzzo de Archio y Comespondencia” Suzsecretang
( Fin Fin
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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
8. ANEXOS
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