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PARISS,

Introduccién

El Manual de Pracesas y Procedimientas constituye un instrumenta de apoya indispensable para los
proceso de gestidn del P.ARISS en Liquidecian, que tiene camao obleto lo ejecucidn de las abligaciones
derivadas del Contrato de Fiducia Mercantil No. 015-2015 celebrado el 31 de marzo de 2015, entre
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN LIQUIDACION, en odelante EL FIDEICOMITENTE vy la
SOCIEDAD FIDUCIARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO - FIDUAGRARIA S.A. en adelante LA
FIDUCIARIA, establecienda  procesos y procedimientos necesarios para desarrallar las actividades
requeridas para dar cumplimiento al objeto contratade, o través de una metodalagia que procure
celeridad, transparencia y objetividad de tas accianes a carga de quienes participan en la ejecucién del
negacio fiduciario.

Las definiciones y direcirices contenidas en el presente manual deberén ser seguidas y acatadas por
aquellas personas que directa o indireclomente parficipen en los actividades y gestiones que se
adelanten en desarrolla del Cantrato de Fiducia Mercantil No. 015 - 2015.

Antecedentes del Cantrata Fiduciario

Mediante el Decreta 2013 del 28 de septiembre de 2012, el Gobierna Nacional ardend la supresién y
liquidacién de El Instituta de Seguros Saciales. Que mediante Decreta 2115 del 27 de septiembre de
2013, el Gobierno Nacianal dispusa [a prarroga del termino de liquidacién hasta el dia 28 de marzo
de 2014, mediante Decreta 652 de 2014 se prarrogd la liquidacidn hasta ef 31 de diciembre de 2014
y finalmente, mediante Decreto 2714 de 26 de diciembre de 2014, se fij¢ el fermina para culminar el
proceso de liquidacion hasta el 31 de marza de 2015.

En cumplimiento del Artfculo 35 del Decreto — Ley 254 de 2000, modificado por el artfculo 19 de la Ley
1105 de 2006 y el Articulo 27 del Decreto 3000 de 2011, se celebré Contrato de Fiducia Mercantil
No. 015-2015 can la Sociedad Fiduciaria de Desarralla Agropecuario S.A. - FIDUAGRARIA SA., en
aras de constituir el Patrimonio Auténoma de Remanentes del INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN
LIQUIDACION, can los acfives relacionades en el contrate fiduciario, a fin de que se realice la atencidn
de las situaciones juridicas no definidas al cierre del proceso liquidatorio del FIDEICOMITENTE.

Objeto del Contrato

De conformidad con la cldusula tercera del Cantrato de Fiducia Mercantit No. 015 — 2015, el objeto
del contrata es el siguiente:

"TERCERA: OBJETO: H objeto del presente CONTRATQO es la constitucion de un Patrimonio Auténomo
de Remanentes destinado a: {g} la recepcién del derecho de propiedad, asi como o adminisfracién vy
engjenacidn de los aclivas de propiedad del Instituto de Seguros Sociales en liquidacién, (b) La
recepcion del derecho de propiedad, v la adminisiracion de los activos monetarios y confingentes del
[nstituto de Seguros Sociales en Liquidacién, () la cesién de los contratos y/o convenios que se
encuentren vigentes a la fecha de cierre del praceso liquidatorio, que hayan sido suscrifos por EL
INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES EN LQUIDACION y que identifique previamente el liquidador,
asumiendo de esta manera el Patrimonic Auténoma de Remanentes —P.AR.- las obligacianes vy
derechos del cedente. {d) Atender los procesos judiciales, arbitrales y administrativos, o de otro fipo en
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fos cuales sea parle, tercero, inferviniente o lifisconsorte el Instituto de Seguras Sociales en Liquidacién.
Ejercer la representacién de la enfidad en las acciones de tutela y ofras accianes canstitucionales que
cursen al momento del cierre del procesa liquidatoria y las que se inicien con posteriaridad, {e) Efectuar
el pago de las abligaciones remanentes y contingentes a carga del Instituto de Seguros Sociales en
Liguidacién en el momento que se hagan exigibles, {f} Asumir la administracién del fondo para la
conservacién, guarda y depuracién de los archives a que hace alusion el arficulo 39 del Decreto Ley
254 de 2000, acupando la posicién de cesionario del canfrato celebrada par el 1SS en Liquidacian, {g)
Sustituir al 1SS en Liquidacién en las canvenias interadministrativos celebradas con COLPENSIONES, o
la celebradas con fondas privados para el poga de aportes o seguridad sacial en pensiones de
trabojadores v ex frabojodares del Instituta de Seguro Social, {i} Atender los gastas finales de la
liquidacidn de canfarmidad can el plan de pagos establecida par el Liguidador i} Asumir y ejecutor los
demds obligaciones remanentes a carga del INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN LIQUIDACION ol
cierre del praceso liquidatoria, que se indiquen en las términos de referencia, en éste contrata de fiducia
mercantil o en la ley.

PARAGRAFO PRIMERO: Para todos las efectos legales, este Patrimonio Auténomo se denaminard
“P.AR, 155 EN LIQUIDACION".

PARAGRAFO SEGUNDO: Las parfes dejan expresa constancia, que ni la FIDUCIARIA ni el Patrimonio
Auténomo astentan la calidad de cesionarios o subrogatarios de las obligaciones del FIDEICOMITENTE.
La FIDUCIARIA, Gnicamente actia en calidad de vocera y administradora de las recursas y activos
fideicomitidos.

PARAGRAFO TERCERO: Todas las actuaciones que debe adelantar el Patrimonio Auténomo para
cumplir con las abligaciones administrativas y financieras a cargo de INSTITUTO DE SEGUROS
SOCIALES EN LIQUIDACION, se recapilardn en ef MANUAL OPERATIVO del Fideicomisa, el cual
formaré parte del presente contrato.

PARAGRAFO CUARTO: Mediante la presente declaracion y asf lo enfienden fas partes, EL INSTITUTO
DE SEGUROS SOCIALES EN LQUIDACION, atorga un mandato a FIDUAGRARIA, camo vocera del
Patrimania Auténomo, para que pueda ejercer todas los aclos pracesales y extrapracesales en cada una
de las procesos judiciales en contra gue se enfregan en virtud del presente contrato. En consecuencia, la
FIDUCIARIA queda plenamente focultada para atargar paderes, sustituir o los abagados que estén
eierciendo la defensa, revocar paderes y nombrar apoderados, inclusa para el trdmite de cualquier
recurse ordinario o extraardinario.

PARAGRAFO QUINTO: Dentro de los actives canfingentes que se transfieren al Patrimonio Auténamo,
se encuentran los créditos actuales que se relacionan en el Anexo correspondiente, asf como los
eventuales créditas futuros que se reconozcan a favor de INSTITUTO DE SEGURCS SOCIALES EN
LIQUIDACION en cuglquiera de las actuaciones administrativas o judiciales que se derivan del presente
canfrato, por lo cual, el Patrimonia Auténamo queda investido de plenas facultades para adelantar,
iniciar y tramitar cualquier praceso judicicl que deba incoarse o favor de los intereses del fideicomisa o
de INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN LQUIDACION, con mofivo del presente contrata. En
cansecuencio, FIDUAGRARIA queda plenamente facultada para otorgar poderes, presentar demandas
de cualguier naturaieza, demandar ejecutivamente las costas |udiciales que se decreten a favor de
INSTITUTO DE SEGUR(OS SOCIALES EN LIQUIDACION, a cobrar y refirar los depésitos judiciales,
cobrar judicial o extrojudicialmente cualquier ¢crédito que se reconazea a INSTITUTO DE SEGUROS
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SOCIALES EN LIQUIDACION y en general puede ejercer tada acte pracesal o extrapracesal para estos
prapasitos.

PARAGRAFO SEXTO: Al ofargar un mandato fiduciaria en virtud del presente cantrata, se deja expresa
constancia y se sobre enfiende que el Pafrimonio Auténomo cuya vacera es FIDUAGRARIA es
mandatario de INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN LIQUIDACION. Frente a los pasivas o cargo
de INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN LIQUIDACION, las pares dejan expresa canstandia, que
bajc ninguna circunstancia, la FIDUCIARIA g el Fideicamisc serén cansideradas sucesares o sustitutos
pracesales ¢ subrogatarias por pasiva de la eniidad liquidada, razéan por la cual, na pueden concurrir a
ningun pracesa judicial en que sea convacada el INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN
HQUIDACION como demandado después del 31 de Marzo de 2015 salvo cuanda se demande af
Patrimenio Autanoma que par virtud de la celebracidén de este cantratc se cansfituye. Asl mismo,
tampaca pueden resolver, administrativa a judicialmente, cualquier decisian que haya sido tomada par
el Liquidadar dentro del procesu de liquidacién frente al PASIVO EXTERNO de INSTITUTO DE
SEGUROS SOTIALES EN LIQUIDACION, de manera que sus facultades estdn limitadas o fas asuntas
que se enfregan can mativa del presente canirate, atendiendo que al finalizar el praceso de liquidacion,
los asuntas de interés de cualquier acreedor debieran ser resueltos ante el Liquidedar o el Juez
Campetente. Con tfada esto, los parfes expresan que ni el Fideicomise ni la FIDUCIARIA san
continuadares del pracesa de liguidacidn y se encuentran completamente inhabilitadas para abragarse
competencias del Liguidador sabre cualquier asunto del pasive externo de la entidad, sin peruicia de tas
respuestas que deban dar a las peficiones presentadas por los acreedares de la entidad.”

Marco Legal

Que mediante el Decreto 2013 del 28 de septiembre de 2012 ¢l Gabierno Nacional ardend g
supresién y liquidacidn de El Instituta de Seguras Sacicles, designando en el arifculo & FIDUCIARIA LA
PREVISORA S.A. como liquidador de la enfidad. Fidudiaric Lo Previsora S.A. — FIDUPREVISORA S.A.,
identificada con el NIT: 860.525.148-5, damiciliada en la ciudod de Bagotd, es una Sociedad de
Ecanamia Mixta del Sectar Descentralizade de Orden Nacional, samefida al régimen de Empresa
Industrial vy Camercial del Fstada, canstituida mediante Escritura Péblica Veinficinco (25) del 29 de
marze de 1985 en la Nataria Treinta y Tres {33) del Circulo Natarial de Bogatd, transfarmada en
Sociedad Ananima mediante Escritura Piblica Cera Cuatrocientos Sesenta y Das (0462) del 24 de
enero de 1994 en la Nataria Veintinueve (29} del Circulo Natarial de Sogoté.
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CAPITULO |

1. Descripcién General del Manual

1.1 Prapésito Contfenida del Manual

El Manual de Pracesos y Pracedimienios fiene camo finalidod la estandarizacién de los aciividades
que se deben realizar en la ejecucién de las funcianes de la unidad de gestian, ol igual que definir el
marco  conceptual y téenico del P.AR 1SS y las niveles de responsabilidad que tendré la unidad de
gestian involucradas en su ejecucién.

Estd campuesto par tres capitulos: (i) Descripcidn General del Manual, (i) Estructura Administrativa, {iii}
Pracesos para la Fjecucién del PAR ISS.

1.2 Uso y Actudlizacidén del Manual

Las definiciones y directrices cantenidas en el presente manual deberdn ser seguidos y acatodas por
aquellas personas que directa g indirectamente participen en las actividades y gestiones gue se
adelanten en desarrollo del Contrato de Fiducia Mercantif Na. 015-2015.

El presente Manual, podrd ser modificado en cualquier aspecia, previg ccuerdo entre las paorfes, y
dependienda de las requerimientos que se presenfen, en el desarralla del Contrato de Fiducia Mercantil
Na. 015-2015.y para ello deberd cantar can el pranunciamiento previc del Comité Fidudiario.

1.3 Objetivo General del Manual

Arficular y ejecutar de manera sencilla pero eficoz las procesos al inferior del P.A.R 1SS, contribuyendo
al desarrollo continuo de la unidad de gestidn a través de los calabaradares generanda independencia
y compromiso es sus puestos dando mdximos resultados.

1.4 Objetivos Especificas

s Forfolecer los procesas operacignales, cumplir con los polificos v obligaciones o los que debe
ejecutar de acuerdo ol contrato de Fiducia.

e idenfificar y estondarizar los procesos y procedimientos implementados por la unided de gestian
det PAR ISS en liquidacién en el desarrolla de sus funciones.

e Minimizor los riesgos operacionales que se puedan presentar.

e Aplicar los principios adopfodos en el presente Manual, los cuales deben incorpararse de
manera expresa en los documentos contractuales que lo desarrallen.

¢ Garanfizar el suministro de bienes y servicios de manero responsable, sostenible y efectiva en
funcién de calidad, costas, minimizacién del riesga y oportunidad,

1.5 Alcance

Todas y cada una de las oficinas que hogan porte activa de los procesos del PAR ISS.
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1.6 Glosaria

P.AR 1.5.5. EN LIQUIDACION: Es el Patrimanio Auténomo de Remanentes, constituido con las activos,
bienes y derechos, asf como can los recursos liquides que le transfiera EL INSTITUTO DE SEGURQS
SOCIALES EN LIQUIDACION,

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN LIQUIDACION: Es lo Emprese Industrial y Comercial del
Estado, cuya supresién y Liquidacién fue ardencda par el Gobierno Nacianal en virud del Decrsta
2013 de 28 de septiembre de 2012, representada por FIDUCIARIA LA PREVISORA S.A. en sy calidad de

liquidadar designada par el Gobierno Nacianal en el articulo 6°, del mismo Decreto.

ACTIVOS CONTINGENTES: Se tendrén coma activas confingentes tadas aquellas derechos que son
discutidos en sede judicial o administrativa a favor de EL INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES EN
LQUIDACION, y que sélo representarén derechos patrimoniales deniro del Patrimonia Auténomo
cuando se profiera decisién ejecutorioda o favor del FIDEICOMITENTE. Asi mismo, serén achivos
cantingentes los derechas litigiosos que surjon con ocosién al inicia de acciones judiciales a
administrativas por parte del Patrimania Auténoma constituida en el presente contrato,

CREDITOS O PASIVOS CONTINGENTES: San las abligocicnes que pueden ofectar, remota, eventual ©
probablemente el patrimonio del FIDEICOMITENTE par corresponder a créditos que son discutidos en
sede jurisdiccianal, rozdn par lo cual séla serdn otendidas cuando se prafiera sentencia ejecuioriada en

cantra del FIDEICOMITENTE.

GASTOS FOR HONQORARIOS PROFESIONALES DE LOS ABOGADQOS EXTERNQOS: Son las henararics
profesionales pectadas o favor de los profesionales del derecho que representan ol FIDEICOMITENTE
en lgs distintos grocesos dande es parte lo entidad, de acuerdo con los contratos previamente
celebradas entre los abagadas y el FIDEICOMITENTE o e Patrimania Auténamao.

GASTOS JUDICIALES: San los gasios decretadas par los jueces de canodimiento en los procesas
fudiciales en que es parte el FIDEICOMITENTE,

ACTIVOS MONETARIOS: Canformada per las recursas  dinerarios  transferidos al PATRIMONIO
AUTONOMO DE REMANENTES 1SS EN LIQUIDACION, ademés de las que puedan ser recibidos de
otros Negacios Fiduciarios y demds relacianes juridicas en dande lo enfidad en liguidacién tenga la
candicién de fideicomitente o beneficiaria.

COMITE FIDUCIARIO: Es el érgono de administracién y direccién del Patrimonio Auténomo de
remanentes, quien supervisard el cumplimienta de los obligaciones pactadas en el cantrato de fiducia
mercantil, y tendrd derecho a verificor lo informacién, reclizar inspeccianes y junta con el
FIDEICOMITENTE ser destinatarias de las infarmes de rendicién de cuentos.

PROCESQO: es un conjunto de actividodes relacionadas mutuamente o que interoctban para generar
valar v tas cuales transfarman elementas de entrada en resultadas.

PROCEDIMIENTO: es una forme especificada para llevar o cabe una actividad o un proceso.
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UNIDAD DE GESTION: Es el grupo de profesianales y auxiliares al servicia del Patrimanio Autdnome,
contratadas par éste, can carge a las recursas asignados par el FIDEICOMITENTE, que ejecutardn las
actividades y gestiones necesarias para el cumplimientc del objeto del contrato de fiducia mercantil, asf
camo la gestién requerida para cumplir con lo adecuade administracion y manejo de los fandas
dacumentales del INSTITUTO DE SEGURO SOCIAL EN LIQUIDACION baio la administracién del
FIDEICOMITENTE, de conformidad con las instrucciones que para el efecto imparta el Ministerio de la
Proteccién Saocial, por intermedio del Camité Fiduciario.

No obstante la anteriar, la FIDUCIARIA padréd madificar la estructura de la Unidad de Gestidn,
confarme a las necesidades propios del PAR y/o del Ministerio para el cumplimiento del objeto del
conftrata fiduciario y lo odecuada administracidn y manejo de los asuntos, archivas y fondos
documentaoles del Instituto de Seguras Saciales en Liquidacién, de canformidad con fas instruccianes que
imparta el Ministeria de la Prateccidn Sacial, par intermedio del Comité Fidudiario.

CAPITULO |

2. Estructura Administrativa

2.1.1 Organisma de Gestion

Que luego de surtido e! procesa de seleccién par parte de la Fidudaria la Previsora S.A. Entidad
Liquidadora de INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN LIQUIDACION, la SOCIEDAD FIDUCIARIA DE
DESARROLLO AGROPECUARIO S.A. — FIDUAGRARIA S.A. fue seleccianada para la suscripcidn del
contrato para la constitucién del PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES 155 EN LIQUIDACION

En virtud de lo anteriar y danda cumplimiento al Articula 35 del Decreto — Ley 254 de 2000, modificada
por el articulo 12 de la Ley 1105 de 2006 v el Articula 27 del Decreta 3000 de 2017, se celebrd e
Cantrata de Fiducia Mercantil Na. 015-2015 con ta Saciedad Fiduciaria de Desarrollo Agrapecuario
S.A. - FHDUAGRARIA S.A., en gras de canstituir el Patrimonio Autdnomo de Remanentes del INSTITUTO
DE SEGURCS SOCIALES EN UQUIDACION, can los activas relacionados en el conirato fiduciario, a fin
de que se administren y enajenen las activas que le sean transferidas; se administre, conserve, custodie y
transfieran las archivas; se afiendan las obligacianes remanentes y cantingentes, ast como lo atenciédn y
gestian de los procesos judiciales, arbitrales o reclamacianes en cursa ol momento de la terminacién del
pracesa liquidatorio del Fideicamitente

2.1.2 Estructura Organizacional

El arganigrama permite analizar la estructura del PAR 1SS, basado cama se menciana anteriormente en
pracesos y actividedes, cada uno de ellus cumplienda con un rol infarmativo y de gestidn, ofreciendo
directrices sendillas pera exactas al cumplimienta de las abligacianes del Contrata Fiduciario.

De esta manera, de las diferentes departamentas se desprenden oficinas de apayo, de estas procesos v
actividades los cuales tfienen una relacién fransversal dentro de la arganizacién, buscando con ella
pracesas limpias, infarmacién facil de camprender y sencilla de utilizar.
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En la siguiente grofica se presenta la organizacion General del PAR ISS, en el cual pademos cbservar las

relaciones de dependendcia jerérquica y las relaciones de apoyo y colaboracién.

Organigrama PAR 1SS

COMITE FIDUCIARIO

Direceidn Ganeral

dnas Mistonalas - .

Hepurtwmento feridico Bepartamente Finanderc

En el organigrama se observar el despliegue de las oficinas misionales y de apoyo, las cuales dependen
de la direccidn general y son las encargadas de ejecutar los procesos esenciales del PAR |SS.
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Organigrama PAR ISS

COMITE FIDUCIARIO

© Bireccidn General

En esta grafica se puede observar el despliegue detallado de los Departamentos Financiero y Juridico

que dependen de la direccién general, el Departamento Financiero, tiene coma abijefiva cumplir con

todas las actividades cantables segin las normas establecidas, el saneamiento contable en general y el
Departamenta Juridica fiene camo objefivo representar y atender las peficiones elevadas por los ex

funcionorios del extinto Insfituto Seguro Social, asi coma los requerimientos efectuados por los
Despachos Judiciales, con relacién o cualquier proceso juridico, penal que provenga del extinto Instituto

Seguro Sociol,
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s o MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES OEL FECHA: ULIO 2014

RN it W INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO., | VERSION: 01
P.AR.LS.S.

Organigrama PAR IS

. COMITE FIDUCIARIO

Direction General

Departamento Juridico ' Departamento Financiero

CAPITULO N

3. Ejecucion del Manual de Procesos y Procedimientos

3.1. Modelo de Operacién por Proceses

El presente Manual tiene un enfoque basado en procesos, el cual permite idenfificar y gestionar, de
manera eficaz, numerascs actividades relacionadas entre si. Este enfoque permite el control continuo
sobre los vinculos entre los procesas individuales que hacen parte de un sisfema conformade por
procedimientos, asi como sobre su combingcidn e interaccidn.

En este capitulo se especificarén los procesos y procedimientos con los cuates la Unidad de Gestién del
PAR 1SS, desarrolla actividades en cumplimiento de las obligociones establecidas en el Confrato de

Fiducia Mercantif 015- 2015.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL | CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTOGNOMO DE REMANENTES OEL FECHA: JULIO 2016

FARISE poonasoestape INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLS.S.

' S SR
| , I i
N COMITE DIRECCION REVISORIA
- 3 FIDUCIARIO GENERAL FISCAL ::
s ' ' G
- R o
M $
A : P — — -
_ < UNIDADDE |  UNIDAD DE OFICINAS OFICINA DE R
(; PROCESOS REMANENTES MISIONALES GESTION E
5
N P
- - u
D E
0 3
c T
u A
M 3
— E . o
N : E
T COAURIERCG - M
o S A
s N
s OFICINA DE OFICINA DE D
E CONTROE DE PLANEACION :
N
T ‘s’
S Fiduagraria
3.1.1 Oficinas Misianales
- - 3.1.1.1 Procesa de Acreencias
Oficinas Misionales 1 Cbdigo: 10600
zg E g i .
ENTR LTS MIFAEH JU[EO 2@16
 Descripcidn def | Carresponde @ un abijetiva especifico, derivade de las funciones definidas
B Macroprocese: en el Confrato de Fiducia Mercontil No. 015 de 2015.
IDENTHICACION DEL PROCESO R '
Unidad Responsable: i Oficing de Acreencias
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PO MANUAL DE PROCESQS Y PROCECIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMC DE REMANENTES DEL

PARISE pomonsoacmmen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S,
Oficinas Misionales Cédigo: 10600~
Proceso de Acresncios Versién 1
0 {E PO | i . T
ALALY A | TR R . TS Y P .
T | RSN Formato Corocterizacién de MacroProcesos Julio 2016

Objetiva
Asociodo:

El Proceso de Acreencigs, en cumplimiento de los abligaciones generales
del Cantrate de Fidudia Mercaniil No. 015 de 2015, realiza &l andlisis de
los falles proferidas dentro de los procesos judiciales sequidos en contra del
extinte Insiituto de Seguros Sociales, cuya soliciiud de cumplimiento se

| presenta ante el Patrimonio Auténomo de Remanentes del Instituto de

Segurus Sacioles Liquidado, esto es, con posterioridad a la terminacién del
proceso liquidatorio de lo entidod, con lo finclidad de determinar, con
exactitud, cada uno de los conceptos que deben cancelarse o favor de las
demandantes, en caso de ser pracedente, vy entregar infarmacién suficiente

{al Departamento Financiero del Patrimonio para que dicha dependencio

proceda al pago. Adicionalmente, afiende los derechos de peficidn
presentodos par los acreedores del extinto Instituto de Seguros Saciales y
emite conceptos determinando el estade de los aareencios preseniadas ante
el extinta 1.5.5. v lo procedencia de conciliacidn, a salicitud de la Unidad de
Procesos del Patrimonio o cualquier dependencia que requiera tol
informacién,

Procesos:

1. Andlisis de Sentencias

2. Alencidn a Peticiones

3. Realizacidn de Conceptos para Condiliacién

14. Liquidacién

Tipo de Procesor

Misianal

Objetivo del Proceso:

Redlizar o revisidn, ondlisis, afencidn de los sentencios, derechos de
peficidn y conceptos para audiencios de conciliacidén, que san presentados
para el cobro con posterioridad del derre de lo liquidocidn del sequra
sodal v de acuerdo ol contrata de Fiduciao Mercantil No. 015 -2015.

Departamentos, procescs y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacidn.

Analistg

Contrato de Fiducia Mercantil No, 015 de 2015.

Cédige Sustantive del frabajo.

Cédige General del procesa.

Ley 640 de 20017.

CPACA - Cédigu de Procedimiento Administrative vy de lo Contenciosa

| Administrative,

ENTRADALS]

MACROPROCESO I SALDA(S)
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MANUAL DE PRDCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIQ AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULID 2016

PARLSS [pwomuaostmmer INSTETUTD DE SEGURDS SDCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.RISS.
 Oficinas Misionales Cédigc}:_ 10600
Proceso de Acreencms Versién 1
P% %52 AR '
."'.. PENVRT AR R enpree bR _—r . _
# ARG RS0 Farmato Caracterizacién de MacroProcesos Juiia 2016
Cuentas de cobro | De manera general se describen los procesos que| Carpetas de

presentadas, peficianss y
solicitudes de cancepios.

fiene a cargo Acreencias, estas inician al recibir las
safidtudes tanfa de cuentas de cobro como
peficiones, seguidamente se realiza el andlisis de las
senfencias en la ficha técnica estipuloda para e
concepto, se procede o liquidar los valores «
cancelar y  posteriormente  se  entrega  dl
Departamenta Financiero para fines pertinentes con
las respechvas certificaciones, para dar respuesta «
las peticianes presentadas por los acreedores del
extinta Instituto de Seguros Scociales, se realiza la
atencién de las mismos con los abogades anaiistas,
quienes elaboran o respuesta v la pasan para o
aprobacién y firma del lider de acreencias,
terminado esto se  entrega a lo oficdna  de
Correspondencia para su envie, en cuante a la
emision de conceptos para oudiencios de
canciliacién, se realiza el respactive concepto de
viabilidad o no de conciliar y posteriormante se

sentencias y soportes.
Respuesta a peficidn y
canceptas.

entrega a la unidod de procesas judiciales.

 AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Correspendencia, Proceso de derechos de peticidn, depoﬁomemo gundlco-

judiciales -Financiera- archivo

Qrocesos

Unidod de

RECURSOS e
HUMANOS INFRAESTRUCTURA
Analistas Equipos de cdmputa y comumcocaones, 1mpEemen+os de

oficing, fo’rcxcoprc:doro {aplicativo SISRECLAMA PLUS)

Elabarada Por:

| Sondro Sénchez

3.1.1.1.1 Andlisis de Sentencias

Oficinas Misionales Cédigo: 10600
Proceso de Acreericias Versian}
qumofa de Procesos ivi’m 20?&

1. Aspectos Generales

Nombre del Andlisis de Sentencias
procesn:
Responsable: Acreencias
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTDS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIQ AUTDNOMD DE REMANENTES DEL FECHA: ILHLIO 2016
INSTITUTD DE SEGURQS SQCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

Of Cincs Mistonales

Cédigo: 10600

Proceso de Acseeuuas

Versiénl

Julio 2016

Objetivo: Analizar los sentencias profendc:s mn’ro en procesos laborales como
administrativos, presentadas ante el P.ARISS en Lliguidacién para  su
S cureplimiento.
Alcance: Departamenios, procesos y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.
Definiciones: Liquidacién: Cuantificacién cantable de las montos @ concelar al demandante, de

acuerdo a las Srdenes
| Sentencias: Pronunciamientos donde se resuelve lo pretendido en un procesa

judiciales.

juridico, bien seq candenatorio o absoluterio,
Acreencia: Rubro pendiente de paga por parte dei PARISS.
2. 'escrapcaon del Procedimiento B o
Ne. RESPONSABLE ACTMIDAD | ?!EM_E_{'O REGISTRO
1 Auxilior Recibir las peficiones de|2 dias Planilte de recepcidn

pago de sentencias de la
aficina de correspondencia
o del procesa de derechos
de peficién para analizarlas

y asignarlas o los
abogados analistas,
mediante carreo
electrénico,

2 Analista Anclizar o peficién  y| 1-5 dics Respuesta g peticiones
determinar si abedece «
senfencic reconocida por el
IS5 o si debe iniciarse
trdmite de reconocimiento.

3 Auxiliar Entregar la  cuenfc de|5 dias Registro en la bose de
cobro, sus anexas y o datas  de cobra de
respuesta a la solicitud de sentencias del proceso de
paga a la oficing de acreencias, en farmaia
normalizacién de Excel
expedientes para  creacion
de carpeta.

4 Auxiliar Recibir lo  carpete  que |2 dias Registra en lo base de
cantiene la sentencia dotas de cobra de
cobrada y asignarle ¢ los sentencias  del proceso
abogados anclistas para su de acreencias, en
estudio. farmato Excel

5 Analisto Flaborar y entregar el | 1-5 dics Registro en lo base de
proyecta de ficha técnica de datas de cobra de

andlisis ol  procesc  de
derechos de peficidén para
revision o a la lider de la
oficina_segin sea el caso.

Excel

sentencias del proceso de
acreencias, en farmato
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSIGN: o1

— . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIVIONIO AUTONCMO DE REMANENTES OEL
SNSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.AR.LS.S,

I RN .
6% SGURGT Ha B ORION

DARLSS s

Oficinas Misionales
Pracesc de Acreencias

Cadigo: 10600

Versidnl

Formdta de Procesds

Julio 2016

To1.

Lider
COficing

de

Revisidn por parte del lider
del proceso segin sec el
caso. ©2,

De estar correctos continua
el framite, de la cantrario se
regreso gl posa #5

1-5 diaos

Auxilior

Recibir lo ficho técnica de
antlisis oprabada por el
pracesa de derechas de
peticién  y  osignar  los
carpetas que canfienen las
sentencios a fos
liquidadares,  para o
elaborocidn de la
liquidocidn de  volares o
cancelar al demandante.

2 dias

Registra en lo base de

datos de

cabra

de

sentencias del proceso de

Qcreencias,

Excal

en formata

Lider
Unidad

de

Entrega de la liquidacian
por parte de las analistas a
lider del procesa para
revisién de lo pracedencia
def paga ©3,
seguidamente se solicitan
las  dacumentos  faltantes
para pogo al apaderado a
peticianario, ¥
certificacianes de viobilidod
de pogo mediante carrea
electrénica ol praceso de
histarios labarcles, unidad
de pracesos judicioles vy
departamento financiera.

15 dias
Recibir la
camunicacid
n y solicitar
las
cerfificacian
es : aqui el
proceso
queda a
esperog  de
dacumentas
del abogado
0 del
demandante
y las
certificocian
es de lus
ofras
aficinas

Regisiro en la base de

datos  de
senfencios  del

de

cobro

acreencias,

formata Excel

de

praceso

en

Auxiliar

Una vez se ablienen las
cerfificaciones se elaborar el
prayecto de aficio paro
enfrega de la acreencia al
departomenta
para puge.

finandiero

2 dias

Camunicocién dirgida ol
deportamento finonciero.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO BE SEGUROS SOCEALES LIQUIDADO,
P.A.R.LS.5.

CODIGE: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

Oficinas Misionales

Cédigo: 10600

Proceso de Acreencias

Versign!

_ Formato de Procesos

Tofo 2018

Anclisto

©4. Entregar la carpeta de

la gcreencia la ejecutiva de
la direccidn general para
las respectivas firmas, una
vaz firmadas se remite  a
departamenta  financiera
para paga, previa copia de
fa misma.

5 dias

datos de cobro

acreancias,
Excel

Registro en la base de

de

senfencias del pracesa de
en formato

Analista

Actualizar  las  bases de
datos de o unidad sobre
cabra de sentencias, para
dar paso al archive de la
carpeta en la dficing de
Acreencias hasta la
verficacién del pago.

2 dias

datas  de cobro

acreencias, en
Excel

Registro en la base de

de

sentencias del proceso de
formata

Analista

Verificar el pago con &l
deparfamento financiero vy
emitir
demandante a peficianario
sobre el pagoe en
cumplimiento de sentencia.

camunicada al

Condicionad

a d

del

departament
a financdiera

pago

Oficic de Camunicado.,

Analista

Archivar la comunicacian en
la carpeta y reclizar la
enfrega de lo carpefa ol
archiva central del PAR 1SS,

2 dias

Lider
Unidad

de

Emisién de infarmes
mensuales para seguimiento
del procesos de Sentencias -

©5

1 dia

Nota: Si la adtividod cantiene © es adicionalmente un punto de cantrol del procedimiento.

©1 - Revisian de la ficha de andlisis de sentencia par parte del lider derechos de peticién y lider de

gCreencias.

©2 - Revisian de documentos aparfadas para el pago al igual que la liquidacién de las valares

recanocer.

©3 - Revisién de dacumentos aportados para el pago dl igual que la liquidacidn de los valores a

recanaQcer.

©4 - Revision de las certificacianes de viabilidad de pago, elaborar la fista de chequea y revisian final
por parte de la Ejecutiva de la Direccidn General.
©5 - Revision del intarme mensual del proceso de sentencias.

Elabarado Por:

| Sandra Sanchez
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MANUAL DE PROCESOS Y PRDCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIO AUTBNOMO DE REMANENTES DEL

COBIGO: 10600
FECHA: JULIC 2016

; e NG INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIBABD. VERSION: 01
P.A.R.LS.S.
3.1.1.1.2 Atencidn Derechos de Peticidn
"""" Oficinas Misionoles Cédigo: 16600 .
PARLSS momsmsnmats Proceso de Acreencias Versién 1 '
Formato de Procesos Julic 2016
nerales o
| Afencién a Peficiones
proceso:
' Responsable: Proceso Acreencias
- Objefivo: Contestar, de forma oportuna y de fondo, las peticiones asignados al Praceso de
Acreencias del PAR IS5 en Liguidacién.
Alconce: Departamentas, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacién.

Definiciones:

Base de derechos de peficion de la oficing de ocreencios: base de datos de
canstruccién propia del procesa de acreencias, en farmate ACCES, para el control de
ingreso y egreso de los derechos de peticidn dentra de los términcs correspondientes.

2. Descripcién del Procedimiento

TIEMPC

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRC
] Auxiliar Recibir las peticianes enfregadas por el| 1 dia Registra en el
proecesc de derechos de peticién, con aplicativa derechas de
el fin de asignarlos a los abogadas peticién, en formato
analistas, mediante planilla. ACCES
2 Analista Elabarar la respuesta a la peficidn | 1-5 dias | Respuesta a la
para revisidn y aprabacién del lider del peticién
proceso.
3 Lider del Revisidn por parte del lider del proceso | 1 dia Respuesta a la
proceso de la respuesta y firma ©1 peticidn
De estar correctas continua el trémite,
de la cantraria se regresa ol poso #2
4 Auxiliar Entregar la respuesta al procese dell dia [Registro en la base de
derechos de peticién para revisidn y| para datos de derechos de
visto bueno ©2 y recepcién de lalentrega y|peficién de la oficing
rmisma. Condicic |de acreencias, en
nado a la|formato Excel.
De estar correclos cantinua el framite, | develucid
de lo cantraric se regresa al pasc #2 [n por
parte de
derechos
de
petficidn,
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e MANUAL DE PROCESQS Y PROCEEMEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARISS Ao teN o A INSTITUTC DE SEGURDS SQCIALES LIQUIDADO. | VERSIGN: 01
P.AR.LS.S. i
|
Oficinas Misionales | Codige: 10600
S i ranee wn | Proceso de Acreencias _ Version T
 Formatode Procesos Julio 20164
5 Auxiliar Una vezr recibide la respuesta can1-2 dias {Registro en las
numeracidn se actualizan las bases y aplicativos  derechos
se realiza el copicdo de la misma v se de peficién,  en
entrega la respuesta a la oficing de formata ACCES.
carrespandencig pard envia
carrespandiente.
6 Awxiliar Entrega de capia y anexas a la unidad | 1-5 digs | Planilla de entrega
de normalizacién de expedientes para
digitatizacién y archivo.
7 Lider del Emisién de infarmes semanal parai?2 dias
pracesa seguimienta de las respuestas a las
petficiones - ©3

Nota: Si la adtividad cantiene © es adicionalmente un punta de control del procedimien’rc;.a.m

©1 - Revision de la respuesia a la petficidn por parte del lider de acreencias.
©72 - Revisian de la respuesta ¢ la peficién por parte del iider del praceso de derechos de peticién.
©3 - Infarmes de seguimiento semanal por pare de la lider del procesa de acreencias y derechos de

peticion.

Eiaborada Par:

|Sondr0 Sénchez

3.1.1.1.3 Cancepta para Condiliacion

Oficinas Misionales ' -1 Cédigo: 10600
Pracesa de Acreencias 4 Yersibn 1
Formato de Procesos Gy khe20016 .

1. Aspectos Generdales

Nombre del | Realizacidn de Canceptas para Canciliacién

procesa:

Responsable: Proceso Acreencias

Obietivor Emitir cancepta scbre la viabilidad de canciliacién en solicitudes de acreencias

C presentadas a la liquidecién del 1SS.

Alcance: | Departamentas, procesos y aficinas que infegran el PAR 1SS en Liquidacién.
Liquidacidn: Cuantificacién cantable de los montos a cancelar al demandante, de

Befiniciones:

acuerdo a las érdenes judiciales.
Sentencias: Pronunciamientos donde se resuelve lo pretendide en un pracese
juridiea, bien sea condenatorio a absolutorio.

Acreencia: Rubro pendiente de pago por parte del PAR ISS.

2. Descripcién del Procedimisgnto
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—— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL

PATRIMONID AUTGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS S5OCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.L5.5.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSIDN: 01

. Oficinas Misionales

Cédigo: 10600

Proceso de Acreencias

Yersidn 1

Farmato de Procesos

Julio 2016

No. | RESPONSABLE

ACTVIDAD TIEMPO

REGISTRO

1 Auxiliar

Recibir  la solicitud de concepta para| 1 dia
audiencia de canciliacidn pracedente de la
Unidad de Pracesos Judiciales, al igual que
designar las solicitudes de audiencias a los
abogadas analistas, mediante planilla y
actualiza base.

Base radicacién
documentas / Excel

2 Analista

Analizar y emitir el concepta scbre|1.5 dias
viabilidad de canciliacidn, seguidamente se
enfrega el concepto a la lider de la oficing
de acreencias.

3 Lider del

proceso

Revisién, aprobacidn y firma del lider del |1 dia
procesa de acresncias. ©1

De estar correctas continua el trdmite, de
lo cantrario se regresa al paso #2

4 Auxiliar

Enfregar el cancepta firmade o la}l dia
Secretaria de la Direccién General para
numearacién.

5 Auxiliar

Recepcidn del oficio can numero asignado | 1 dia
par la Direccidan General para copiada.

6 Analista

Realizar lo copia del concepto con la|1 dia
respectiva firma de recibido y enfrega o
unidad de procesos judiciales.

Planilla Excel

7 lider del
procesc

Emisiagn de informes mensuales para |1 dia
seguimienfo del procesas canceptos para
audiencias - ©2

Nota: Si fa actividad cantiene © es adicionalmente un punto de control del procedimiento.

©1 - Revisian del concepta por parte del fider de acreencias.

©2 - Revisién del informe mensuol del proceso concepto para audisncias de conciliacion.

Elaborado Par:

. |5cmd ra Sdnchez
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. I MANUAL OF PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO OF REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

RO 2F BT TN
AR AR ; INSTITUTO OF SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

’ P.AR.LS.S.
3.1.1.1.4 liguidacion
Oficinas Misionales Cédigo: 10600
Praceso de Acreencias . VYersion 1
Forrmﬁ'o ds Pmcasos ' lulio 2016

1. Aspectos Generales

Nombre  deliliquidacién

proceso:

Responsable: | Procesa de Acreendias

Objetivo: Obterer el cdlevlo de las abligaciones odeudadas tanta de los acreencias

reconocidas en o liquidacion del 1SS coma de aquellas que fueran presentadas con
{allo judicial en fecha posteriar ol cierre de la liquidacién,

Departamenios, pracesas y aficings que integran el PAR 1SS en Liquidacian,

Liquidacién: Cuanfificacién confable de los mantas a cancelar ol demandante, de

acuerda a las Grdenes judiciales.
Semtencias: Pranunciamientos donde se resuelve lo pretendido en un procesa juridica,
bien sea candenataria o absolutorio.

Acreencia: Rubro oend|en‘re de pago por parte del PAR SS.

2. Descnp(:ion del Procedimienta -

No. | RESPONSABLE T ACTMBAD [ TEMPO | REGISTRO

1 Analista Recibir del departamento financiera y dell T dia

lider del proceso de acreencias los
carpetas que centienen los fallos a
revisar v liquidar, camo también de la
unidad de procesas para liquidar
pracesos penales y ejecutivos con el fin
de realizar lus liquidaciones salicitadas.

2 Analista Revisa las liquidaciones laborales quel1-5 dias |Ficha de Liquidacién

son devueltas por el departamenio
financiera por encantrar inconsistencias
en la liquidacién inicial. ©1

3 Analista Realizar el enlace can el departamento | 1-5 dias

juridico pora ejecutar  las correcciones
en liquidaciones cuya concepto es
laborat,

De estar carrectos continua el trémite, de
lo contrario se regresa al pasa #2

4 Analista Elabarar  doficias para la  firma de la|1-5dias | Oficio de remisién

Eiecutiva Direccidn General remitidos al de liquidacion.
departamenta financiera en los casos en
que la liquidacién arraja un mayar valor

a pagar ¢l reconocido mediante
resolucian expedida por el 1SS en
Liquidacién.
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« KR RIS I SEOURET SOCARCEN LOUTALON

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO.

CODIGD: 10600
FECHA: JULIQ 2016
VERSION: 01

P.A.RLSS.

Oficinas Misionaoles

- Cadigo: 10600

Procese de Acreencias Versian 1

" Tofio 2016

Formc’ro dé: Procesos

5 Analistg

Dar el Visto Bueno a los oficies|1 dia
remisarios de las liquidaciones que se
envicn ol deparfamenta financiera las
cuales son firmados por el lider del
departamento juridico.

6 Analista

Entregar ol Deparlomento Financiera la |1 dia
carpeta con el dlicdo aprobado del
estudia de las liquidacianes.

7 Analista

Alimenta las bases de datos para los| 1 diag
infarme de gestién,

8 lider de oficing

Emisién de informes mensuales para|l dia

seguimiento del procesos de liquidacidn
- ©2

Nato: Si la actividad canfiene @ es adicianalmente un punta de contral del pracedimiento.
©1 - Revisidn de la liquidacién por parte del lider de acreencias.
D2 - Revisidn del informe mensual del procesc de liquidacién.

Eiabcrcdﬁ Por ]

‘ Sandra Sénchez

3.1.1.2 Praceso Enajenacidn de Activos

. Oficnas Misionoles .~ .| _Cadigo: 10600
Proceso Enajenacion de Activas .. Versién 1
‘Formoto Carodterizacién de MacroPrseesos Julio 2016

Descripcién
Macroprocese:

del| Recepcian, administracién y enajenacién de los activas {Inmuebles,

Muebles, Manetarics, Cartera, Contingentes) de propiedad del instituto

de Seguros Sociales en Liquidacién.

nsobia:

IDENTIFICACION DEL PROCESC

Enajenacidn de Adtivos

- Estratégiee | En cumplimiento de las obligaciones del Contrato de Fiducia Mercanti

| Asaciado: 015/2015 la Unidad se encarga de promover la comercializacién de
los inmuebles, incluyende la realizacién de contratas con patencicles
cdquirienies, su exhibicién y determinccidn de las condiciones de
enajenacién, previa autarizacién del COMITE FIDUCIARIO.

Proceso: Procesa de Enajenacidn de Activos

1. Inmuebles fransferidas o pendientes de transterencia a CISA
2. Encienacidn de inmuebles

3. Encjenacién de Muebles

4. Enajenacién de Muebles - Vehiculos

5. Enajenacién de Acciones
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MANUAL DE PROCESQS Y PROCEQIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMQ DE REMANENTES OEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADQ.

CODKSO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

LEHERIDIE SO ORI (v

P.AR.L5.5.

Oficinas Misionales

~Cédigo: 10600

Proceso Enajengcidn de Activos

- Versidn |

Farmato Cardcterizacién de MacroProcesos

Julie 2016

6. Bienes recibidos come daciones en paga, a los recursos del régimen
de prima media y del sistema general de parficipacianes.

7. Restitucion de Bienes en Donacién

.Ti.F.)C") de Proceso:

Misianal

Obijetivo del Proceso:.

Llevar o cabo la venta y perfeccianamiento de las bienes inmuebles,
muebles {vehiculos), obras de arte, acciones, participacianes u atras

muebles (vehiculos} vy obras
de arte, Acta de recepcién
de activas.

inicialmente recibe los invenfarias que
reporta la Unidad de Activos, los cucles
deben ser avaluados conforme a
normas legales vigentes, para asi mismo
dar comienzo a lu enagjenacidén de los
bienes mediante Reglamenta de Venta,
De il que los bienes
adjudicados {muebles e inmuebles} se
perfeccianan can la escrituracidn, registra
y entrega fisica y material de los mismes.
lgualmente, el proceso de Enajenacion
efectda la trasferencia de los bienes
recibidos bajo lo figura de dacién en
pago a Colpensiones y gestiona la
resfitucian de los inmuebles recibidos en
danacién par el extinto 1SS.

las

manera,

B i 1derechos.
Alcance: Departamentos, procesas y dficinas que integran el PAR 1SS en
Liquidacian.

Lider del Proceso: Lider del Procesa de Enajenacion de Activas

Bose legol: Decreto 0553 del 27 de marza de 2015, Confrata de Fiducia
_ Mercantil 015 de 2015.

ENTRADA(S) SUBBROQCESOS/ACTIVIDADES SALIDA(S)

Inventaric  de  inmuebles, | Bl Procesc de Enajenacién de Aciivas{ Listado de inventarios.

-Actas de transferencia de
bienes recibid o terceras a
Colpensiones.
-Registro de
recibidos de
Colpensiones.
-Avallos de los bienes.
-Reglamentos de venta.
-Escrituras.

-Registra de bienes.

-Actas de entrega de los
bienes

- Contratos de promesa de
compraventa

bienes
ferceras a

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Activos, Coniratacidn y Financiera.

RECURSOS
[ HUMANQOS INFRAESTRUCTURA
Analistas

Pégina web del P.LARLS.S.

Elaborado Por:

l Yulieth Mufetones
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TEGUDA SOCMIES EN LGLTAGTN

P.A.R.LS.5,

e MANUAL DE PRQCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO,

CODIGO: 10600
FECHA: JULIQ 2015
VERSION: 01

3.1.1.2.1 Inmuebles Transferidas a Pendientes de Transferencia a CISA

Oficinas Misionoles

Cédiga: 10600

Procesa Enajenacién de Actives

Versién 1

Formato de Procesos

1. Aspectos Generales

dulio 2016

Procesa: Inmuebles transferidos o pendientes de transferencia a CISA

 Responsable: | Lider del Proceso de Enajenacién de Activos

' Chietivo: Hevar a cabe los actividades inherentes o la transferencic de los bienes enajenados o
CISA S.A. Segun Convenio enfre las partes.

Alcance: Departamentos, procesos y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.

Definiciones: | CISA: Central de Inversianes 5. A

2. Descripcién del Procedimiento

No. | RESPONSABLE ACTVIDAD TIEMPO | REGISTRO

1 Externc Elaborar convenio cen CISA 3 meses | Actas y Contrato

Lider de la
Unidad

2 Analista Elaborar actas de transferencia. Apoyado | | Actas vy Contrafo
en el convenia a cantrata can CISA semana

3 Analista Legalizacién o perfeccionamiento de la] 1 mes Escritura  Poblica
venta { Escriturar } certificade de

Tradician
4 Analista Realiza recouda por parte de CISA.©1 ] Camprabante de
semana | Page vy cerfificacian
del érea Financiera {
PARR)

5 Analista Entregar a CISA fisicamente, tos bienes| 1 Dia Acta de entrega del
inmuebles vy suscribir el ada inmueble
correspendiente. ©1

5 Analista Obtener los certificodas de Tradicion y| 1 Cerificadas de
liertad de las inmuebles transferidos o[ Semona | tradicién y libertad.
CISA con sus respectivos soporfes -Oficio descargue
documentcles, para el descargue contable de los bienes
contable de los bienes.

Neta: Sila actividad contiene © es adicionalmente un punto de control del procedimienta.

Flaborade Por:

I Yulieth MuRetanes
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P.ARLS.S,

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SDCIALES LIQUIDADD.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

3.1.1.2.2 Encjenacién de Inmuebles

RES

5?;%5@%:{;%%% )
oo B IR AN SOCRES TR RGO

Oficings Misionoles

Codigo: 10600

Proceso Enojenacion de Activos

Version 1

1. Aspectos Generales

Proceso: Enajenacian de Inmuebles

Responspble: | Lider del praceso de Enajenacién de Acfivos

Obiefivo: 1llevar a caba las actividades inherentes a la enajenacién de los inmuebles del

; P.A.R.LS.S. En Liquidacién.

 Alcance: | Departamentas, procesas y oficinas aue integran el PAR 1SS en Liquidadian.

Definiciones: - | IGAC : Instituta Geagréfica Agusiin Codazzi

2. Descripcién del Procedimiento .

No. _RESPONSABLE ACIVIDAD - TEMPO | REGISTRO

i Angalista Recibir las inmuebles a través| 1 Dia Actas
del acto Na 006 obril 30 2015

2 Analista Recepcian fisica y material de|Z2 Actas
las predias Semanas

3 Analista Mediante Actas de|2 Certificada de
fransferencia a titula gratuita se [ semanas | Tradicidn
te dic la fitularidad al PAR 1SS
de los inmuebles.©1

4 Analista Actualizar de canfarmidod can |3 Meses |*Cantrafc  pora o
las narmas [egoles vigentes, las actualizacién de las
avallas  de  los  bienes avallas de bienes
fideicomitidas, o efeclas de inmuebles.
mantener actualizado el valar *AvalGa camercial de
de los acfivos.©2 los bienes inmuebles.

5 Analista Promover la comercializacian | Mensual | Relacion de activas
de los inmuebles mediante la|mente Pégina  web  del
pégina web del PARIS.S. en PARLS.S.
liquidaciagn vy  digrio  de
circulacian Nacianal.©3

6 Analista Subsanar  juridicamente  los{Indefinid | Derechas de Petician
inmuebles para fa encjenacianio Memariales
de las mismas.©4

7 Andlista Apoyarse el reglamenta de|8 Dias Reglomenta de Venta
venta par subasta pUblica.

8 Analista Preparar, elaborar y suscribir| 1 Reglamenta de venta.
los  documentas legales (] Semana | Escritura de
Pramesa de Campra venta } compraventa
que se requieran para la venta Cantrata de
de las inmuebles mediante campraventa
reglamenta de venta publicado Acta de adjudicacian
en |la péaging web del
P.ARISS. vy diaria de
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MANUAL OF PRDCESDS Y PRECEDIEMITNTOS DEL
PATREIMIONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGH: 10600
FECHA: JULIO 2016

o DA RIS [pmowamanmess INSTITUTE DE SEGURD'S SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.S.S,
" Oficinas Misionales Cédigo: 10600
- PARLYS[meiiteitfiocs | ProcesoEncjenacidnde Actives. | Vemisn 1.
) Formato de Procesos ] Julic 2016
. circulacién Nacional.©5
9 Analista Impulsar y contrelar el recaudo | De Cerificacién de
de sumas dinerarias, praducto |ccuerda |ingresos de financiera
- de la venta de bienes. ©6 al
Contrato
10 Analista Generar  los  pogos  que|l Mes Caria de
- ccasione el cumplimienta de adjudicacién del bien.
las obligaciones contractuales, -CDPyRP
y gestianar el praceso de -Minuta de escritura.
- legalizacién y frospaso  de - Certificado  de
bienes vendidos, la cual incluye Tradicién.
la  adjudicacién  del  bien, - Oficio sdlicitud de
) elabaracién de minuta, descargue
verificacién  de registro  de inventarios.
) trasferencia de fituiaridad del
inmueble y descargue cantable
del bien.©7
. 11 Anglista Transferir ol Ministeria de Salud | Indefinid | Transferencia del bien
y Proteccidn social las bienes|o inmuebte
inmuebles que le indique el
_ comité fiduciario por ser bienes
de interés cultural o haber sido
declarados patrimonio na sea
- posible enajenar a particulares.
12 Analista Solicitar el descargue cantable| 1 Dia Oficia
del inmueble ol drea financiera
Nota: Si la actividad confiene © es adicionaimente un punto de contral del procedimiento.
©1.Revisidn del certificada de tradicién
©2 Verificacian de Avalué catastral y en casa de inconformidad verificacian can el 1IGAC
i ©3.Cranograma de venta
©4.Revision del cerificada de tradicién y estudia de titulos.
©35.Instructivo para la elaboracién de contrates para la venta.
- ©6.Base de datos que controla las fechas de paga de acuerdo a lo pactade.
©7 .Base de datas que contrala las fechas de poga de acuerdo a la pactade.
- Elaborada Por: |Yuiiefh Mufietones
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— MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL ¢ODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARISS fmesoraanmmas INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIOADO. VERSION: 01

P.AR.LS.5.
— 3.1.1.2.3 Enajenacién de Muebies
- Oficinas Misionoles Cédigo: 10600
- DARLSS e, broceso Emaionacién de At Version |
jenocién de Activos ersion
Formato de Procesos ' Julio 2016
B 1. Aspecios Generales
Proceso: Enajenacidn de Muebles
Responsable: | Lider del praceso de Enajenacian de Adiivas
Obiefivo: Levar a cabo las actividades inherentes a a enajenacidn de los muebles del
_ ' P.A.R1S.S. En Liquidacién. Promover la comerdializacién de los muebles, vehiculos
— T - |y obros de arte, unc vez se recepcidn de los inventarios de la oficina de activos
mediante la pégina web del P.ARLS.S.
- | Departamentos, proceses y aficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién,

2. Descripcidn del Procedimiento : S

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPCS | - REGISTRO
1 Analista Recibir los muebles o través |3 Meses Actas
de un acka al 1SS ada Ng

- 007 abril 30 2015

2 Analista Inventariar los muebles 6 Meses Relacién de adfivos
3 Analista Adctualizar de conformidad | 2 Meses *Contrato para la

- con  las  narmas  legales actuglizacién de los
vigentes, las avaldas de los avaldas de bienes
bienes  fideicomitidos, « muebles.

) efectos de martener *Avallo comercial
actualizada el valar de los de los bienes
actives. muebles

4 Andalista Preparar, elaborar y suscribir| 1 Mes Reglamento de
los documentos legales que venta.
se requieran para la venta de Contrate de
los muebles medianfe campravenia
reglamento de venta Acta de edjudicacién

publicade en la paging web

del PAR.LS.S. ®1

5 Analista Las bienes na enajenados, se
— administran o custodian.©2
6 Analista Impulsar y  controlar el [ Mensuol Cerfificacidan de
recavda de sumas dinerarias, ingresos de
— producte de la vents de financiera
bienes. ©3. ©.4.
7 Analista Entregar al camprador el|5 Dias Acta de entrega del
- bien adjudicada mediante la vehiculo

subasta piblica.
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ARISS

B MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMEENTOS DEL
PATREIMIONID AUTGNOMO DE REMANENTES DEL

FRUNEHAT AUICNONE SE EHANENTTS
ARG ACRUTTNOS INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADO.

P.A.R.LS.5.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

{5 oo

: PG IR ANEREE
wy o b DL NSRS G SOGIRET SRR T S N

Cédigg: i 060?

contable del mueble al drea
financiera

Proceso Enajenacion de Activos Versién 1
Formaro da Procescs P TSy
8 Anaiista Solicitar el descargue i Dia Oficie

Nota: Si la adividad contiene © es adicionalmente un punio de contro! del procedimiento.
©1.Apoyarse en ¢l reglamento de venta par subasta publica.

©2 .Protocolo de administracién y custodia de los bienes

©3.Base de datos que confrola las fechas de pago de acuerdo a lo pactado

©4.Certificacién de ingreso de recurses por parte del drea financiera.

E!aborddq Par:

‘ Yulieth Mufetones

3.1.1.2.4 Engjenacién de Muebles — vehiculos

PARISS,

PRGN SP 0N T REARINTES .
GELNSTIRG 28 SERACL TR ER IR O

Oficinas Misionales

Cédigo: 10600

Proceso Enajenacion de A

1. Aspecios ngeraies

_' Farmato de Procesos

— Julio 2016

Proceso: Enajenacién de Muebles - Vehiculos

Responsable: Lider del Proceso de Enajenacion de Activos

Obijetivo: Llevar a cabo las acividades inherentes a la encjenacidén de los muebles del
P AR.LS.S. En Liquidacién. Promover la comercializacién de los muebles, vehiculos
y obras de arte, una vez se recepcién en los inventarios de la oficina de acfivos

mediante la pégina web del PARIS.S,
Alcance: Departamentos, procesos y oficinas que integran ef PAR 1SS en Liguidacién.
Definiciones:

2. Descripeién del Procedimiento

ACTNIDAD TIEMPO

‘No. | RESPONSABLF _ REGISTRO .
1 Analista Recibir los vehiculos a iravés de un|1 Mes Actas
acta al 1SS acta No 007 abril 30
2015
2 Anglista Inventariar los vehiculos 1 Semana Relacion de
activos
3 Analista Actualizar de conformidad can las|2 Meses *Contrato para la
normas legales vigentes, los avaldos actualizacién  de
de los wvehiculos, a efectos de los vehiculas,
manfener actualizada el valor de los *Avaldo comercial
activos. de los  bienes
muebles
4 Analista Subsanar {uridicamente las vehiculos | Indefinido Oficios y
para la enajenacidn de los mismos memoriales
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E— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMEENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016

PRNCHT AU o Mty INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.L5.5.
Oficines Misionales Cadigo: 10600

PARLSS [smest Proceso Enojenacién de Activos Versién |
- Formate de Procesos Julic 2016

5 Analista Definir los vehiculos que se pueden|15 dias Acta
enajenar y cuales para chatarrizar en
el segundo caso seguir el procesa de
chatarrizacién o desintegracian

b Analista Recibir del adjudicatario de los bienes] 1 semana
muebles la dacumentacidn requerida
par el PAR.@1

7 Analista Preparar, elaborar y suscribir les| 1 semana Reglamente  de
dacumentos legales que se requieran venta.
para la venta de los muebles Cantrato de
mediante  reglamente  de  vento campraventa
publicado en la pégina web del Acta de
P.ARLSS @2 adjudicacién

8 Analista lmpulsar vy controlar el recaudo de3 Dias Cerfificacién  de
sumas  dinerarias, producte de la ingresos de
venta de bienes.©3.04 financiera

9 Analista ©5. Si el comprador cumple con este | 1 Semana Acta de entrega
confrol  se entregara el  bien del vehiculo.
adjudicade  mediante o subasta Ada de
plblica. campromiso

10 Analista Legalizacién de traspaso del vehicule |1 Mes Tarjeta de

Propiedad

11 Analista Solicitar el descargue confable del|1 Dia

mueble al érea financiera.

Nota- $i la actividad cantiene © es adicionalmente un punio de control del procedimiento.

©1.Apoyarse el reglamento de venta por subasta piblica.
©72.Apoyarse el reglamento de venta por subasta piblica
©3.Base de datos que controla las fechas de pago de acuerdo a lo pactado
©4.Certificacién de ingreso de recursos por parte del drea financiera.

©5.Documento de compromiso con el adjudicataric

E!oborodé Por:

| Yulieth Mufietones
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTONOMO DE REMANENTES OEL
INSTITUTE DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO,
P.A.R.LS.S,

CO0IGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

3.1.1.2.5 Acciones, Parficipacianes u Otros Derechos

PAR

S‘V, LRSS AF S

£ Jramwomn e sesusas
oS i

Oficinas Misignales

Cédigo: 10600

F’gmeso E najenacién de Activas

— ..: ?p{mqto T hermsos

Julio 2016

1. Aspecios Generales
 Proceso: '

Enajenacién de Acciones

Responsable:

Lider del Proceso de Enaienacién de Actives

Objefive: - | Llevar o cobo las acfividades inherentes a la encjenacién de las acciones del
- S P A.R.IS.S. en Liquidacién
Alcaneer Deparfamentos, pracesos y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.
} Definiciones:
2. Descripcién del Procedimiento S . : 5
No. | RESPONSABLE ACINIDAD - TIEMPOS .| REGISTRO
- i Anglista Recibir los acciones a través de un| 1 dia Actas
acta
2 Analista Mediante actas de transferencic a|2 semanas | Cerfificado de
- titulo gratuite se le dia la fitularidad al Tradicién
PAR 1SS de las gccianes . @1
3 Analista Actualizar de confarmided can las}3 Meses *Cantrato para  la
narmas legales vigentes, los avallas actualizacién de los
de las bienes fideicamitides, o efectos avaldas de bienes
- de manterer actualizada el valar de inmuebles,
las activos.©2 *Avalio comercial de
las bienes inmuebles.
- 4 Analista Premover la comercializacian de los | Mensualmen | Relacian de activos
- Acciones mediante la pdgina web del | fe Paging  web  del
P.AR.LS.S. en Liguidacién y diaria de PARILS.S
circulacidan Nacional.©3
5 Analista Subsanar juridicamente las Acciones|Indefinido | Derechas de Peticidn
para la  engjenscidn  de  las Memoriales
mismos. ©4
6 Analista Apoyarse el reglamento de venta par |8 Dias Reglamenta de Venta
_ subasta piblica.
7 Analista Preparar, elaborar y suscribir los| 1 Semana | Reglamento de venta.
documentas legales { Pramesa de Escritura de
Campra venta ) que se requieran compraventa
para la venta de las Accianes Contrato de
mediante  reglamente  de  venta compraventa
- publicado en la pégina web del Acta de adjudicacidn
PARIS.S. y diario de circulacidn
Naciangl . ©5
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........... MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMDNLIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016

SARISS |pssnnnaens o INSTITUTD DE SEGURQS SOCIALES UQUIDADD. VERSION: 01
P.A.R.LS.S.
N Oficinas Misionales Cédigo: 10600
PARLSS et v | Procesa Enajenacién de Activos Versién 1
Formata de Procesos’ Julio 2016

8 Analista Impulsar y conirolar el recaudo de|De ocuerdo | Certificacion de
sumos  dinerorios, producto de lo|al Controto |ingresos de financiera
venta de bienes. @6

9 Analista Cenerar los pagos que ocasione el |1 Mes Cartg de
cumplimiento  de  las  abligaciones adjudicacién del
contractuales, v gesfionar el proceso bien.
de legafizacién y trosposo de bienes - CDPyRP
vendidos, la  cual incluye o -Minuta de escritura.
odijudicacidn del bien, eloboracién de Certificado  de
minuta, verificacion de registro de Trodicion.
trosferencia  de  titularidad  del - Oficio solicitud de
inmueble y descargue coniable del descargue
bien.©7 inventarios.

i0 Analistg Transferir ol Ministerio de Salud y|Indefinido Transferencia del bien
Proteccién social los bienes Acciones inmueble
que le indigue el comité fiduciario por
ser bienes de interés cultural o hober
sida declarodos patimonio na sec
posible enojenar o parficulares.

11 Analisto Solicitar el descargue contable de los{ 1 dia Oficio
acciones al drea financiera

Nota: Silo odividad contiene © es adicianalmente un punio de cont

©1.Revisian del certificodo de tradicion
©2 Verificacién de Avallo catasiral y en coso de inconformidod verificocion con el IGAC
©3.Cronograma de venia

©4 .Revision del certificado de tradicion y estudia de titulos.

©5.Instructivo para ta eloboracidn de contratos para o venta.

©6.Base de datos que controla los fechos de pogo de acuerdo a o pactado
©7.Base de datos que controla los fechas de pogo de acuerdo a lo pactado

rol del pracedimiento.

Elabonﬁdo Por:

[Yu|ie+h Mufetanes
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CiL 30

e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADQ. VERSION: 02
PARILSS.

3.1.1.2.6 Bienes recibidas como daciones en pago, a los recursos del régimen de prima media y del
sistema general de participaciones.

Oficinas Misionales

Proceso Enajenacion de Activos

Formaio de Procesos

1. Aspecios Generdies . . —

Bienes recibidos como daciones en pogo, a los recursas del régimen de prima

Praceso:
media y del sistema general de paricipacianes.
Responsable: | Lider del Pracesa de Enojenacién de Activos
Objetivo: Llevar a caba los octividades inherentes o la administracién, custadio y trosferencia

de los bienes recibidos en dacién en page por el extinta 1SS. Conforme o la
reglamentacidn  expedida por el Gobierno Nocional, custodiar, odministrar,
canservor, los bienes recibidos coma daciones en pagae que figuren o nombre del
extinta Instituta de Seguros Sociales.

Alcance:

_ Departamentes, pracesas y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién,
Definiciones:
No. RESPONSABLE - ACTIVIDAD TIEMPOS REGISTRO
1 Anclista Recibir las  bienes inmuebles, {1 Dia Contratos de
muebles, derechas fidudiarios y arrendamiente.
acciones a frovés del acto 009 Pagas de
del 30 de abril del 2015 adrministracién
Contratas de
vigilandia
2 Analista Se elobora octa de transferencia | 3 Dias Acta de trasferencia.
de fitularidad  del  bien o Certificado de
Calpensianes ¢ fitula  grotuito y fradicién y libertad

de forma uniloteral.
Si hay nota devolufiva se procede
hacer la debida subsonocian.©1

3 Analista Una vez subscnoda se registra | Indefinida | Cerfificado de
acta de transferencia del bien tradicidn
titularidad del bien a Acta de tronsferencia

Cdlpensiones « fftula  gratuito y
de forma unilaterl.

4 Analista los bienes no tonsferidas, se|Indefinida
administran o custodian.©2

5 Anplisio Fn el coso de los bienes|Indefinido |Cronograma de
transferidas hacer uno entrego Entrega
fsica

6 Analista Solicitar el descorgue contoble |1 Dia Oficio

del inmueble ol dreq finonciera
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[ .
i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIG0: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PAR|SS oo INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

- o P.AR.LSS.
i
- i _Qﬁcinos Misionales . . Cadigo: 10600
PARIES Jpmonunoomuees o Proceso Engjenacién de Actives Version 1
= » Formato de Procesos . Julio 20?6

- Nota: Si la actividad cantiene @ es s adicianaimente un punta de cantrol del pracedimien'ro

© 1. Base de datas de control de bienes transferidos.
©72. Protocolo de administracidn y custodia de las bienes

EEQBSE&IC&O Por: | E Yulieth Mufetones

- 3.1.1.2.7 Restitucién de bienes en donacién

"""""" . Oficinas Misionales | Cédigo: 10600

" Procesa Enajenacién de Acil‘ms Versién 1
. Julio 2016

R!SS e :
o i o | LTI e S Formato de Pmm"

‘1. Aspectos Generaii'__": :':” N

Proceso: Bienes recibidos como daciones en page, a ; los recursos del régimen de pr!mo
media y del sistema general de participaciones.

Res;gaﬁ'soble* | Lider del Procesa de Enagjenacidn de Aclivos

Objetivo: - | Llevor o cabo las actividodes inherentes o la adminisiracién, cusfodia y trasferencia

de los bienes racibidos en dacién en pago por el exiinio 1SS. Canforme a la

| reglamentacion  expedida por el Gabierno Nacional, custediar, administrar,

i canservar, los bienes recibidos coma daciones en pogo que figuren a nombre del

exfinto Instituto de Seguros Sociales.

Deparfamentas, pracesos y oficinas que integran el PARISS en Liquidacién,

scripcion del Procedimier

No. | RESPONSABLE Ty T REGISTRO
_— ] Analisto Recibir los bsenes inmuebles, [ 1 Dia Contratos de
muebles, derechas fiduciarios vy arrendamiento.
. acciones a fravés del acta 009 Pagos de
del 30 de abril del 2015 administracién
Confratos de
____ vigilancia
) 2 Analista Se elgborz acta de transferencia [ 3 Dias Acta de trasferencia.
de tituloridad del bien «a Certificado de
— Colpensiones a thula grofuita y tradician y libertad
de farma unilateral.
Si hoy nota  devolutiva  se
— pracede  hacer lao  debida
subsanacién. @

— _ Avenida Calle 19 No. 14 — 21 — Edificia CUDECOM — Bogata, D.C. — PBX 4B72007
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O — MANUAL DE PROCESOS Y PROCECIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIQ AUTONOMO BE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

e i
; AR{SS];@&%@@%%&LIW [ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDACQ. VERSION: 01
] P.ARLS.S.
i
. Oficinos Misionoles | Cédigo: 10600
' ' Proceso Enojenocién de Activos Varsign 1
DA IUQC MG !
e R SIVIVE ettt comha s Formato de Procesos fulio 2016
3 Anglista Una vez subsanada se registra [ Indefinida Certificado de
acko de transferencia del bien tradicidn
titularidad del bien a Acta de transferencia

Calpensianes ¢ fifule gratuito y
de forma unilateral.

4 Analista Los bienes no transferidos, se|lndefinida
administran o _custodian.©2

5 Analista En el cosa de los bienes|Indetinide Cronagrame de
transferides hacer una entrega Enfrega
fistca.

) Andglista Sclicitar el descargue cantable|1 Dia Oficio

del inmueble al drea financiera

Nota: Si la actividad cantiene © es adicienalmente un punta de contral del procedimiento.

©1. Base de dotos de conirel de bienes transferidas.

©72. Protocala de administracidn y custedia de los bienes

Flaborade Por: LYu.].ie”Jrh.MQ”r'.ngrmcrnés

3.1.1.3. Procesa Historias Labarales

; Oficinas Misionoles 1 Cédigo: 10600

2401 CQ [mmunsnnages ______ Procesa historios loboroles | Versién 1_

ARG B Fermato Carocterizacién de MacroProcesos | . Julio 2016
Descripcién  del| Asumir y ejecutar las demds abligacianes a carga del instituta de
Macraproceso: _ Seguros Saciales en liquidacién posteriores al cierre del procesa

s liquidataric.

IDENTIFICACION DEL PROCESO _
Unidad Responsable: Procesa Historias Laborales
Objetivo Estratégico | Asumir las obligaciones relacionadas can las aportes @ la seguridad
Asociado: social, nermalizacién de  histaric  loboral,  levantamiente  de

gravémenes Hipatecarios de los inmuelles o carge del Instituto de
Seguros Saciales posteriares al cierre del proceso liquidatorio de los
ex funcionarios de |SS.

Procesos: 1. Levantamienta de Hipatecas
2. Pago de los Planillas de aportes o la Seguridad Social de los
beneficiarios del Plan de refiro consensuade/ Retén Social SU

377/2014.
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COBIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESES Y PRQCEBIEMIENTOS DEL
! PATRIMONIO AUTONOMG DE REMANENTES DEL

f
|
| PARLSS [remssnaumaees | INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
’ P.ARLS.S.
RN Oficinas Misionales Cadigo: 10600
% | S g RO Proceso historias laborales Versin 1
TR BT e 15 5 . . i
PGV IRMIEESENERR  Formato Caracterizacion de MacroProcesos Julio 2016

3. Pago de aportes cumplimiento Sentencias Judiciales
4. Seguimiento a los Convenios Fondos Privados y Colpensiones

”fig&c de Procesa:

Misional

Qb; efivo del Prpc_g_s__ﬁ:

Normalizacién y pagos de aportes patronales del 1SS, levantamiento
de gravdmenes hipotecarios, aplicaciéon de la SU377 en cuanto a
pagos de aportes g la Seguridad Social.

Alcance:

Departamentos, procesas y oficinas que integran el PAR 1SS en
Liquidacidén.

f.}’éer del Proceso:.

Analista lider de procesa

1. Contrato Fiducia Mercantil de Administracidn y Pagos N°. 015-
2015

2. Decreto Ley 254/2000,
3. Sentencia SU 377 Reten Sacial

4. Convenic Interadministrativa N°® 400030853 del 28 de Nov.De
2013 suscrito can Colpensiones.

5. Convenias con las AFP’S:
5.1. Acuerde N°, 3000026847A del 04 de Enero de 2015,
OLDMUTUAL.

5.2. Acverda N° 3000026847B de! 06 de Febrero de 2015,
PROTECCION,

5.3 Acuerdo N°.3000026847C del 04 de Febrera de 2015,
PORVENIR S.A.
6. Convenia Inferadministrative  N°.3200005083 del 30de
Diciembre de 2014 suscrito con Colpensiones.

7. Ley 797/2003

2013/2012

Decreta

ENTRADA(S)

__ ISUBPROCESOS/ACTIVIDADES SALIDA(S}
1. Derechos de peticién
2. Némina (acumuladores). | Depurar y autarizar pages con carga o las| 1. Normalizacién
3. SINOPER-PLUS. | convenios suscritas con las administradoras de|de  repartes  de
4. Posivos  Departamento | pensiones con el fin de normalizar las histarias | Historias
juridica. S.{laborgles de las ex funcionarios;  liquider y|Laborales.
Departamento Financiero [ autorizar las  pogos de aporfes @ seguridad [2. pagos o g
6. Reclamaciones|Socicl  en  aplicacién  del Plan  de  Refiro | Seguridad Social
Depariomento activo Voluntaric y de la SU 377 de 2014 en{3. Escritura

7. Hojos de Vida.

cumplimienta de fallo judicial; a salicitud de las| protocclarizada.
ex funcionarios levantar las  gravamenes
hipotecarias bajo los requerimientos de la

superintendencia.

AREAS QUE INTERVIENEN EN FL PROCESO

Derechos de peficién, Gestién  Documental,

Juridico/tutelas, Minsalud.

Departamento  Financiero, Departamenta

RECURSOS
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P.AR.LS.S,

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES QEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIOQUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

__ Oficinas Misianales Cédigo: 10600
! é ? E ¢ S lmm,_.ﬁ N Proceso historias loborales Version 1
P RIS Formato Caracterizacion de MacroProcesos Julio 2016
HOMANCS INFRAESTRUCTURA
Analistas 1. Herdware; Equipos de  Cémputc, Impresoras,

fotocapiodera, escéner,
2. puntos de red,

4, Accese a Internet

ejecucién de las procesos)
6. Lector de microfichas
7. Aplicativo ORFEO

3. Cuentas de correo Institucional

5. Escriteric Virtual administrade  por Colpensiones.
(Historia Laboral, consulta de pagos, consagre, AutollSS,
CansDNC y demds Aplicativos indispensables para la

8. Bases de dates del PA_R_[SS

Elaborado Por: T ‘ E;m.erulda Vciéncia

3.1.1.3.1 Levantamiente de Hipatecas

Oficings Misionadles

“Cédigo: 10600

RIRIR b et Procesa Historias Labarales

Versién 1

Formate de Procesos

~Julio 2016

1. Aspectos Generales

. Pi‘bceso: Levantamienta de Hipcﬁeccs

Responsoble: | Analista

Ohbistivor

o 1Segure Sodial, una vez se hayan extinguido las obligaciones por las cuales fueron
otorgadas y se haya expedido el correspondiente paz y salve.

Levantar las Hipotecas que se hubieren canstituida par los ex funcionarios del extinto

 Alcanee: Deparfamentes, procesos y oficinas que integran el PAR 155 en Liguidacién. Y

~ |agentes externcs, Superintendencias de Nofariada y Registro y  Financiera de
Colombia.

Definiciones: | Levantamiento de Hipotecas: Dejor fibre de Grovamen Hipotecaric el inmueble del

ex funcianaria del extinta Segura Sacial, par paga total de la Deuda.

2. Descripcién def Procedimiento

HSTRO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPOS REE
| Analista Recibir fa solicitud de levantamiento de| 10 Minutos | Base de datos de
garantios que llegan ol proceso de ingresc y salidas
Historia Laboral. de peficiones
en Excel
2 Analista Verificar que la salicitud contenga los | 8 Horas Carta  respuesta

Documentos Sopartes.  (Escritura de
constitucién, cerificade de tradicién,
foto copia Cc de los intervinientes, paz

ol peticienaric
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MANUAL DE PRDCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS OEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS 50CIALES LIQUIDADO,

P.AR.LS.5,

CODIGO: 10600
FECHA: JULIG 2015
VERSION: 01

Oficinas Misionales Cédigo: 10600
PARISS [pmomonoonmenss Proceso Historias Laborales Versién 1
Formato de Procesos . Julio 2016
y sabvol.
3 Analista Condicional: st no adjuntan paz vy|Para el | Infarmative
salvo, verificar las  aplicaciones  del | Infarmative
Departamente  de  Desarrolle  de| 24 Haras
persanal extinta 1SS para verificar que | Laboroles.
na registre deuda vy elaboror el
- informativa para firma por parte del
Departamento Finandiera.
4 Analista Candicional: S no adjunten paz y{ Un mes Respuesta Haja
— salva. En coso de no aparecer en estas de Vida con
aplicativas se sdlicita la hajo de vida y antecedentes de
expediente de Crédite de vivienda a4 crédita de
- Gestién Documental. viviendo
5 Analista Una vez, reunida los reguisitos,| 10 Minutas | Farmato de
diligenciar el formate de reporto reparte Natarial
- Natarid] expedida par la
Superintendencia  de  Nafariada vy
Registro para la firma del director del
PARLSS.
6 Analista Prayectar dficia remisoric del farmato |6 Haras Oficig remisoria
de reparfo can explicacion del reparo
- natarial ol interesado para firma del
director genera
7 Asistente Enviar el formato v el oficio remisoric @ | 1 Dia Planillos de
la direccién para aprobacién vy firma. enfrego
8 Analista Una vez recibide el acte de reparic] 8 Horcs Minuto de
B natarial, se elobarar la Minuta de Cancelacidn  de
cancelacién de Hipotecas. Hipatecos.
9 Asistente Enviar soportes (Minuta de cancelacidan| 1 Dig Oficic remisoric
. de hipotecas, Formato y ofide
remisofio] o la  oficine  de
carrespandencia para su despacha a
la Notarig respectiva. ©1
10 Analisto Proyectar  oficic  informande ol | 9 Horas Comunicado
peticionario el envio de la Minuta con oficialmente.
sopories a la Notaria respectiva, ©2
17 Analista Coordinar telefénicomente y por E-mail | 2 Dias llamados
con lg  Notaria los  documentos telefénicas
- adicionales que se requieran pora lo
suscripcian de lo escritura.
12 Analista Agenda con el Apaderado General la|5 Horas Agendo de
firma de la Minuta en la Notario seguimients  de
respectiva. tramite para
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MANUAL DE PRQCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
! PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

. INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
PARLSS.
|
o Cicinas Misionales. Cédigo: 10600
PARLES [ __ Proceso Historios Loborgles Version 1
) Forr{_é_:?o de Procesos = Julic 2016
| ] | firma

Noto: Si lo actividad conhene Ces odmiono]men’re un punfo de cantral del pracedimiento.

©1.  Seguimienta de salide de los  doficies o las  noterfos respectivas.
©2. Netificacidn de cumplimiento al inferesade de pogo de gostes notarinles denfro de la fecha
estipulada.

Eiﬁbomdo Por: | Esmeralda Valencia

3.1.1.3.2 Pogo de Aportes ¢ la Sequridad Sacial

Oficias Misionales

PARLS.

HRMENE MG AT '
]:21 AT RS B ] ?I’OCSSQ Hrsfonas E.czborci

Farmaia de Procesos

1. Aspectas Generales

Proceso: | Paga de las Planillas de apories a la Seguridad Sacial de los beneficiarias del Plan
de retira cansensuado/ Retén Sacial SU 377/2014.

Responsable: | Analista

Objetivo: Admiristrer el archiva de reten sadal de pre pensionados del Institute de Seguras
Scciales para el pogo de aportes o Seguridad Sociol y el Plan de Refiro
consensuada. Senfencia SU 377/2014.

Alcance: Departamentas, pracesas y oficinas gue integran el PAR ISS en Liquidacidn.

Definiciones: | FOSYGA: Fando de salidaridad y garantia

RUAF: Regisira Unica de ofiliodas

ASOPAGOS: Servicia de pracesamienta para el recaude de apartes a la Seguridad
Scdial

SU: Sentencia de Unificacidn.

2. Descripcién del Pracedimiento

No. RESPONSABLE ACTVIDRD T TIEMPOS REGISTRO

1 Analistc y | Verificar en FOSYGA O RUAF| 1 dia Dacumenio de
Asistente el estado del asegurado para cansulta ol aplicativo
aplicar la novedad del FOSYGA o del
©1 RUAF
2 Analista y | Aplicar novedades (ingreso, |1 dia Farmate actuclizado
Asistente refira, ¢ cambios de EPS O de la planilla segin
AFP*s ) de manera mensual. sucursal
©1
©2
3 Analista Enviar informe a ASOPAGOS, |} dia Carrea  eledrénica
para posteriar generaciéon de de remisién
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e e MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
PATRIMONID AUTONDMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

MRS AONONE 1 B ‘ AN:
e i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADO. VERSION: 01

[ P.A.R.LS.5.
|
e _ Oficinas Misionales ~ Cédigo; 10600

DARISS Imemscmmmers T o torias [abordles | Vewign |
~ Farmatade Procesos Julio 2016
planillas.

4 Analista Recibir la  planilla expedida | 1 dia Planilla  procesada
par el Gperador y evaluar que por el operador
la  planilla  se  encuenire
ajustada {egal y
financieramente,

5 Anglista y | Expedir Oficia al|1 dia Dacumenta de

Asistente Departamento Financiera con salicitud  con sus

respectiva  copia  del CODP, soportes

para envic a Fiduagraria vy
posterior realizacian del pago

respectivo.

6 Analista Verificar o realizacién  del| 1 dia Planilla  con el
page vy lo planille en fa registra de la fecha
aplicacién  de  ASOPAGOS. de pago
©3; ©4

7 Analista y| Responder requerimientos 1 dfa Dacumenic de

Asistente recibidos sobre el Plan Retira respuesta al
Cansensuada y Reten Social- solicitante
Pre pensién.
©5

Nota: Si la achividad contiene
@1 Verificacién de la existencia del pago del perioda cuestionado.
©1.1. Cansulta de la EPS y AFP er el RUAF Y verificacién del envio de los soportes de pago a las
mismas.

©2. Revision de la relacidn de trémites de pensian wvejez reporfada por Colpensiones.
©3. Verficacién  del Nomero de  beneficiarios del PRC  y del Reten Sodial
©3.1.  Verdficacién de la  aplicacién  de  navedades de  ingrese  par  sentendia.
©3.2. Verificacién del Nomero de refiras par solicitud saportada  del  benefidario.
©4. Verificacién del paga opartuna por parte de la Fiduagraria de las planilios.

©5. Seguimiento al paga apartuno de las planillas por parte de la Fiduagraria.

Eicborado Por: | Esme rc:|dc. Vc:fé.néic

3.1.1.3.3 Pago de Apartes Cumplimients Sentencias Judiciales

_Cédige: 10600

Oficinas Misionales | . .

Yersién |

ﬁ_

Q i ¢ S Iummunmcﬁcma{sw% _ Proceso Historias Laborales
YRV VRS b g et e Formato de Procaso

LA,

Julio 2016
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- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIO AUTONDMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUHIDADO.

CODIGO: 10600

FECHA: JULIO 2016

VERSION: 01

? | { 5 ABMQUE AN LS
RANRVAAD Rl T e TG S

Oficinas Misionales

[ Cadigo: 10600 _

Praceso Histarias Laborales

Versidn 1

Formato de Procesos

Julic 2016

Procese: Pago de aporfes cumplimiento Sentencias Judiciales

Responsable: | Anclista

Objetive: Dar cumplimiente o los senfencias de reintegra, confrate realidad, dnica y
exclusivamente en cuanto se refiere o la eloharacidn del cdlevlo actuarial,

: _ liquidacién financiera para efecios de apartes a seguridad sadal, para cada caso,

 Alcance: Departamentos, procesos y oficinas que integran ef PAR 1SS en Liquidacidn,

Definiciones:

IBC: Ingresa base de cotizacian

No. | RESPONSABLE  ACTMIDAD - .

1 Asistente Recibir lo reclamaocidn de manera inferna Aplicative de
{Procesos u daficings del PAR 1SS} o externa carrespondencia
(Ex funcionarios © apoderade) de la oficing
de gestién documental, @1

2 Anglista Solicitar o documentacién (certificaciones Memorando,
laborales, homologacién honerarios, pagos carreo elecirdnico
SAP} para soportar el cumplimiento del fallo
judicial.

3 Analista Andalizar  Documentacién  (Estudiar o Formato de
ordenado en sentencia Judicial reladionado Andlisis de
con ¢l pago de aportes pensidnales. Sentencias

Judiciales

4 Analista Anclizar  Historia  Laboral  de | Formato de
odministradora  de  pensiones  {identificar Andlisis de
vacios o nomalizar, con relacién o lo Sentencias
ordenado en el mandate Judidal) Judiciales

5 Analista Diligenciar  Formates  que solicita la Formatos de
administradora para reportar IBC. Informacién de

salarios

6 Anglista Proyectar la autorizacién de pago dingida @ Oficio de
fa Direccién General o el departamento autorizacidn de
financiere segun sea el caso. pago por

cumplimiento  de
Sentencia

7 Anglista Enviar [o autorizacién para aprabacidn y Oficio de
firma de la Direccién Gereral o el autarizacidn de
departamento financiero segin sea el casa pago por
para remisién  directa de la  direccidn cumplimiento  de
general o la administradora de Pensiones Seniencia
para la liquidacién v poge de los aporfes,
yo sea agplicado a los convenios
interadministratives o al CDP general para
el cumplimiento de sentencias. ©2

www,issliquidade.com.co
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO; 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARISS pmesunoniimes INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

i P.AR.LS.S.
_____ Oficinak'Mis@gr}gias _ | Cédigo: 10600
SRS Pmceao His*tor?us Lc;bc?gz?gs = Versién 1 '
RsERs | Formoto de Procesos Julio 20616
8 Asistente Seguimiento por medio de la p.éluginc web de [Mensual | Balance Financiero

la administradora al cargue de las semanas | (S hace
Cotizadas y normalizacion Histaria Laboral. [ sequimient
©3 ©4 a mes

vencida)

Nata: Si la actividad cantiene © es odicionalmente un punto de control del pracedimienfc.}..

©1. Solicitud de informacion faltante al demandante.
©2. Realizar seguimiento confinuo o la informacién expedida ¢ las entes interesados.
©3. Auditaria de la infarmacién  reparada  por Calpensianes  {contrastar informacian).
©4. Natificacidn de cumplimientc o Calpensiones de las narmalizacianes dentro de las fechas
estipuladas.

©4.1, Reenvio de infarmacién total a la Entidad encargada de normalizar la Histaria Labaral.

Elaborada Par: . [ .é;fﬁ.erolda Valencia

3.1.1.3.4 Seguimienta a los Convenic Fonda Privados y Calpensiones

_ - Oficinas Misiondles
PARISS [motsmonmmees L. Proceso HisorigsLoborgles
B s L TG HRNO] S B Formatks de Procesos

1. Aspectos Generales

Proceso: Seguimiente a os Convenias Fendos Privados y Colpensiones
Responsable: [ Analista
Obijetivo: Efectuar el seguimientc o las canvenios interadministrativos celebrados con

COLPENSIONES y fondos privados para normalizacion de  histarios laborales,
prapercionanda la infarmacdian necesaria para su cumplida ejecucién,

Aleence: - Departamentas, procesos y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.
Definiciones:
2. Descripcién del Procedimients _ L
No, RESPONSABLE . ACTIVIDAD | THEMPOS REGISTRO -~
3 Analista Analizar la Historia Laboral de cada ex |8 Horas Histaria  Labordl
trabajodor certificade en las Deudas de 42.572 ex
reportadas por las administradaras. trabajadores  del
©1.©2 ©3 04 1SS
4 Analista Canfrentar  la  Informacidn  cantra | Si se dispane | Aplicative PAR IS5
bases de Datas de Ex trobojadores y|de la| { SINOPER PLUS)
Naminas por medio de los aplicativos | informacién
del PARISS©® 1. © 5. © 4, & horas
laborales
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIQ ALTGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.1.5.5.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

- Oficirnos Misionales

Cadigo: 10600

D A D¢ 5 |-’%‘3’”'0"_”-""55“}"‘““"W”Ei_‘ _ Proceso Historias Laborules Versién 1

Do P od o Lgamc e st s esansc Formato de Procesos Julic 2016

5 Analista Verificar en los hojos de  Vida, |6 Haras Registra de
aplicaiives del PAR I35 y el partal web Selicitud de Hajas
del aporfarte de COLPENSIONES e de Vida
estado de Afiliacién.
© 1.©5. ©4

6 Analista Verificar los periades marcades como | 8 Horas Regisira de
deuda en las  cerfificaciones Matrices y
enfregadas por las adminisiradaras aplicacién de
AFP’s ¥y COLPENSIONES. pagos,
©1.©6.04.

7 Analista Condicional; Establecer si perfenece a|8 Horas Bases de Datos
una Deuda Real o Presunta, Sies entregadas ¥
una Deuda Presunia, determinar si es certificadas  por
una ausencio de novedad de refira o cada
recuperacién de informacién de medio Administradora,
magnético no validade,
© 1.

8 Analista Determinar si es ung deuda real para |8 Horas Record iraslada
efectuar el fraslada de fos recursos. de recursos
© 1. autorizados

9 Analista Prayeciar la autarizacion de pago|4 Horas Oficio de
dirigida a la Direccién General para autorizacién  de
aprabacién ¥ firma. pago
© 1. ©4.

10 Analista Enviar la autorizacian para aprobacién | T Hara Oficio de
y firma de la Direccién General para autorizacién  de
remistén a cada Administradora de pago
Pensianes
© 1.

11 Analista Seguimienio por media de la pdgina | 8 Haras Histaria  laboral
web de la administradera al cargue de Normalizada.
las SEMAnas Coftizadas y
narmalizacién  Historia  Laboral  y/a
certificacian  de la  administradara.
© 1.

Nota: Si la actividad contfiene © es adicionalmente un punto de cantral del procedimiento,
©1. Cranograma de Actividades gjustado a la fecha de vigencia de cada canvenia.
© 2. Establecer los pracedimientos que se deriven de coda adhividad que surgen en el desarrollo de

los Canvenias.
©3. Conexiéan permanente (Cantrolada).
© 4. Procesos de Auditoria Interna.

® 5, Levantamienta de bases de Datos, can la informacién suministrada par cada de pendencia

Avenida Calle 19 Ne. 14 - 21 - Edificie CUDECOM — Bogots, D.C. — PBX 4872007
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL |
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.LS.5.

S S AL

HCMOEE TN ATE

T TR A0S SO BTG

Oficinos Misionales
Proceso Historios Loborales
Formaio de Procesos

1. Cédigo: 10600
o Yersién |
Julie 2016

invelucrada en el procese.

© 6. Elabarar actas de las mesas de trabajo con las enfidades que se suscribieron las canvenias.

Floborade Por:

‘ Esmeralda Valencia

3.1.1.4 Pracesoc Nomina EST

Oficinas Misionales Cédigo: 10600

4 A E 5 £ | BRGNS LUTGRG DEEEAANENTES
SN T a0 ST DS B SO SAGURICY

Proceso Nomina EST Versidn 1

_Julio 2016

Formato Caraderizacién de MocroProcesos

Descripcidn del | Estas procescs carresponden a un objefiva especifica, derivade de las
Macraproceso:

IDENTIFICACION DEL PRO _

Unidad Respornsable: | Procesc Nomina EST

Qbjetive . Fstratégice|Apoyo a la supervisiGn del cantrata de la empresa de servicios
Asociaday temporales (EST) cuyo obijeto es el suministro de trabajodores en misién,
T para el desarrclla de las obligaciones dentro del contrato de fiducia
e Do . Imercantil 015 del 2015.

Procesa; .- 1. Elaboracidn de respuesta de derechos de Peticién

2. Requerimientas Judiciales y Administrativos

3. Cerfificaciones Ex Cantratistas de prestaciéon de servicios

4, Revisidn pracese de ndmine - Empresa de Servicios Temporales (EST)
5. Afender solicitudes de informacién relacionadas con las Bases de
Datos de Contratistas v Trobajodores en Misién.

6. Gasto de desplazamienta para trobajodores en Misidn.

7. Seguimiento al procese de vinculacién de Recursa Humane

8. Seguimiento ol procesa de terminacién por Finalizacion de la obra

9. Sequimienfo a enfrega de diferentes dotaciones

10. Seguimiento a las peficiones, quejas y reclamaciones a lg £ST

_.T_ipo de Proceso:

Misianal

' Obietive del Praceso: |

Realizar oclividades conjuntas con la EST para lo elabaracién de la
némina y focturacién del servicio, asi mismo, tramitar  tfodas las
novedades relacionadas can el recurso humane en misidn.

Alconce:

Departamentos, pracescs y oficinas que infegran el PAR IS5 en
Liquidacién.

Lider del Procesa:

Analista lider del proceso

Base Legol: Constitucion Politica; Ley 1755 de 2015; Cédiga de Procedimiento
Civil, Conirota de Fiducia Mercantil Nra. 015 de 2015, Contrafa
suscrita con la Empresa de Servicios Temporales

ENTRADA(S) SUBPROCESOS/ACTIVIDADES ' | SALIDA(S)

Avenida Calle ]
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INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIGUIQADO.
PAR.ISS,

MANUAL DE PRACESQS ¥ PROCEDIEMEENTOS DEL
PATRIMONIQ AUTONOMO DE REMANENTES DEL

€ODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

COficinas Misionales

Cédigo: 10600

S‘Solmame«‘-m

PAKI

B IR AT W e

Proceso Nomina EST

Ver_sién 1

Tuhio 2016

| Formato Caracterizacion de MacroProceses |

Certificacion de las
diferentes dreas,
vinculacianes,

incopacidudes, renundias,
terminacianes, licencias,
cerfificaciones  por  dreaq,
archivas en Excel, factura
detalloda en Excel, factura

onging y anexos,
comprobantes de  pagos,
aulorizaciones de

dispanibilidad de recursos y
de paga de factura, buse
de datos de contrafistas vy
frabajadares  en
Oficio  de soliciud de
auxilios de vinjes, formato
de soliciud de auxlios de
vigjes, formato de solicitud
en fisico de vinculacian del
recurso humano, orden de
caniratacidn firmoda, Email
y autarizacién de
terminacion de o obrag,
salicitud por escrito del EPP.
Derecha de peticién  en
Fisica, Email, oficios,
cuadros de control internc
de los requerimientos.

misian,

desarrallundo los actividades de  revisidn de
ndmina de fa EST, recepcién de sclicitudes de
trabojadores aciuales en misidn como auxilios
de vigjes , elementos de proteccidn personal
{EPP} y requerimiento del recurso humono de
las diferentes dreas ol igual que terminaciones
par obra y labor,

Adicionalmente proyector respuesfus  de
derechos de pefician, requerimientos de ex-
contratistas, despachos judiciales y enfes de
confral.

Administracian  de Bases de Dotos de
Contratisios y Trobajaderes en Misidn.

Apoyo o la supervisian de.l. con’rro‘rodeloEST!

Oficio  de respues’rﬁ
firmada y enviado.

Page de némina vy
page de Faclure de

servicios de la EST.

Cedificaciones

firmados, oficios  de
respuestas.
Envio del informe vy

oficia firmado.

Pago del auxilio o los
trabajadores y pago de
la factura de auxlios
de vigjes.

Recurso humano
contratado.
Terminacién del

contrato por obra vy
labar.

Envia de EPP

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Tados los dreas del P.ARLS.

S.

RECURSOS

HUMANOS

INFRAESTRUCTURA

Analistas

Datoease.

PC con correo electrénica, Excel, Ward.
Fotocapiadara, impresorg, escéner.

Oficina, teléfanas, escritarias, sillas,

Eloborada Por:

‘ Ricarda Rincén
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.LS.S.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01
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Oficinas Misionales

Cédigo: 10600

~ Pracese Nominp EST

~Versién 1

Formério de Procesos

1. Aspecios Generales

itzho 2016

Eluboracian de respuesta de derechos de Peticién

Proceso:

Responsable: |Anclista Lider

Objetiva: Elaboracién de respuesta de derechos de peticién relacionados can informacidn de ex
contratistas de prestacidn de servidios profesionales y de apoye a o gestign
administrativa y consecucién de saportes documentales para dar respuesta a los

) mismos.

Alcance: Departomentas, procesos y oficinas que integran el PAR 1SS en liquidodién.

Definiciones: | Derecho de peficidn: Derecho fundamental camsagrada en el arficulo 23 de la

constitucién pelitica que se ejerce o tfravés de una solicitud verbal g escrita o
- [enfidades poblicas a entes privades.
Requerimiento Judicial y/a Adminisirativo:  Solicitud proveniente de  despachos

judiciales u orgorismos de contral.
EST: Empresa de servicios femparales.

2. Descripcidn del Procedimiento

TTIEMPOS

REGITIS

Nea. RESPONSABLE ACTIVIDAD L

] Analista Recibir las derechas de peticién de la| 1dia Bose de datos en
aficing de correspondencia e ingresar Exeel.
los dotas bdsicas de la peticion en el Cuadra  Interno
cuadro intemo de conirol de derechos de cantral  en
de peficidn a carga del pracesa de Excel.
ndmino EST

2 Analista Ingresar los dotos bdsicos de |l peticidn | 1dia Cuodra  inferno
en el cuadro intemo de control de de control en
derechas de peticiéon o carga  del Excel
proceso de ndmina EST. 1 ©

3 Analisto Verificar la informacién del peticionario | 1dia Buse de datas en
en o buse de datos de ex cantrofistas de Excel
prestucidn de servicios profesionales y
apoya o lo gestion administrative con el
fin de determinar si estuvo vinculado al
extinto 155 baja esta modalidad,

4 Analista Elaborar la respuesta de fonda cuando| 1dia Oficio
se trote de solicitudes de reconocimiento
de cantrato realidad presentados par ex
contratistas de prestacidn de servicios
del extinto 135 u ofras solicitudes que no
requieren documentacién obrarte en el
expediente contractual parg  sér
atendidas,

5 Analista Elaborar oficio de suspensidn  del 1dic Oficio
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P.A.R.LS.5,

MANUAL DE PRDCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIC 2016
VERSION: (1
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Cficinas Misionales

1 £édigo: 10600

Proceso Nomina EST

- Versidn 1

: Formato de Procesos

Julio 2{)?6

términos.

Analista

Remitir de informacién de la peficién o
la persona encargado en la Oficing de
Némina EST paro adelantor el framite
de solicitud de expediente cantractual a
la Oficing de Gestidn Documental.

1dig

Email con
tormata

Analista

Etaborar aficie de traslada por
competencia en los cosos en que no
abre infarmacidn del peticionaria en las
bases de dotas admimstradas par la
oficina de contrafacién o lo solicifud
corresponda o asurios que sen de

conccimients  de  ofra  oficing  del

P.AR.LS.S.

Tdia

Olicia

Analista

Revisar aficios de respuesta de fando,
suspensidn de términocs o traslada por
competencia segin el casa.

Oficio

Analista

Entregar o lo oficinag de dereches de
peticién para o aprabacién

Oficia

Analista

Recibir del procesc de derechas de
peticién el oficda aprabodo y firmade
por la ejecutiva de la direccidn general
o del deporomente juridice  del
P.ARLS.S segin correspenda.

Oficia

Analistg

Incluir dates de las oficios de respuesta
de fonda, suspensién de términocs o
trastada por competencia segin el case,
en el cuodra internc de control de
derechas de peficidén o carge de la
Oficina de Contratacién.

1dia

Cuadre  Interno

de cantral  en
Excel

Analista

Entregar los oficics de respuesta de
fonda, suspension de términes o
traslada par campetencia segin el cosq,
para trémite de radicacién en la Oficina
de Correspandencia del PA.RLS.S.

Tdia

Cicias

13

Analista

Alistar los aficias para el respectivo
envia par la oficina de carrespendencio
c su destino final. 2 ©

Tdig

Oficios

Nota:

Nota: Si la actividad contiene € es adicionalmente un punta de cantrol del procedimienta.

1 © Bose de dotos de derechos de pefician,
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS OEL f CODIGO: 10600

T UM KNGS S BRSNS
P. A\ R | . S .s.1m:usu:u-:ccmm;mmzmmm

FECHA: JULIO 2016

PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
! VERSION: 01

INSTITUTD DE SEGURQS 50CIALES LIQUIDADO.
P.A.R.LS.5,

? i Q E S N !m&mmm.«omm%m _
A sl o s At s PR

Oficinas Misionales

Proceso. Nomina EST .. Versitn |

E _:Jqlio 2016

2 © Planilla de correspondencic

Heabeorade Por:

‘ Maric de los Angeles Mancera Bautista

3.1.1.4.2 Requerimientos Judiciales y Administrativos

R 16 ¢ {uamaunmmm:mwm )
SAR B Lo LBEL BRI 8 SER00 SOSTALES I AN

Oficinos Misionales

Praceso Nomino EST

Formato de Procesos 10[19201 6

1. Aspectas Generales

Proceso:

Requerimien?éé Judiciales y Administrativos

Responsable:

Analista Lider

Objetivo: Requerimientos judiciales y administrativos relacionades con informacién de ex
contrafistas de prestacién de servicios profesianales y de apoya a la gestién
administrativa y cansecucién de soportes documentales para dar respuests o los
mismos.

Alcance: Departamentos, procesos y oficings gue integran el PAR 155 en Liguidacidn.

Derecho de peticién: Derecho fundamental cansagrado en el articulo 23 de lo
constitucidn politicc que se ejerce a través de unao solicitud verbal o escrita o
entidades piblicas o entes privadas.

Requerimiento Judicicl y/o Administrotiva: Solicitud praveniente de despachas
judiciales u arganismas de contral.

EST: Empresa de Servidios Temparales.

2. Descripcién def Procedimiento

No. RESPONSABLE

ACTVIDAD [TEMPOS | REGISTRO.

1 Analista

Recibir el requerimiente judicial y|ldic
administrativa por parfe de la aficing
de correspandencia.

2 Analista

Ingresar los datos bdsicos de lofidio Cuadro Interno
salicitud en el cuadre inferna de de control en
contral a corgo del proceso de ndmina Excel

EST. 1©

3 Analista

Salicitar al Analista, la verificacién de| 1dia Email
datos del peticianaria {nambre, cédula
, seccional, fecha de inico vy
terminacién de vinculocién)

4 Analista

Base de datos
en Excel

Verificar la informacién del peticioncrio | 1dia
en la base de datos de ex contratistas
de prestacién de servicios profesionales
y apoye a la gesiidn administrativa con
el fin de determinar si estuve vinculado

Avenida Calle 19 No. T4 - 21 - Edificia CUDECOM - Bogoté, D.C. - PBX 4872007
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0 i Cn G SE REMANENTES

CEGUEE SDOALES BN LKA

....... . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL

P.AR.L5.5.

PATRIMONIO AUFONOMO OE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCEALES LIQUIDADO.

€ODIGO: 10600
FECHA; JULIO 2016

VERSION: 01
]

.E A , R E . § g S TG B NS

Pl b T B SR A LGS

Oficinas Misionales

Cédigo: 10600

" Proceso Nomina EST

Yersion 1

Formato de Procesos

Julic 2016

al extinta 1SS bajo este madalidad.

Analista

Deferminor de  acverda o o
irfarmacion verificada si lo solicitud  es
de competencic del procesa de
néming EST o de otra oficing.
(Condicianal)

1dfa

Analista

Salicitar el expediente cantractual o lo
aficina de gestidn documental

1dig

Ermail con
farmato

Analista

Eloborar  dficio  informande ol
despocho  judicial  correspondiente
sabre lo entrega del Fondo Acumulado
del extinta 1SS o la Empresa Manejo
Técnica de lo Informacién MTI asi
como la imposibilided de remitir de
manera inmediote o documentacian
requerida.

1dfa

Oficia

Analista

Entregar al procese de derechas de
peticién y departamenta juridico para
lu aprobacién

1-2

Oficio

Analista

Recibir del procesg de derechos de
petician el ofido aprobade y firmado
por o ejecufiva de la direccién
gereral o del deportamento juridico
del P.ARR.LS.S segdn corresponda.

Oficia

10

Analista

Remitir  informacién  parcial  «l
despacho Judicial o Administrativa.

Oficio

1

Analista

Recibir el expediente contractual
salicitado a lo dficdna de gestién
documental

Ernail

12

Analista

Elaborar oficic  de respuesta o
despacho judicial segin la infarmacién
entregada par MTL

1dia

Oficia

13

Analista

Entregar al procesa de derechos de
petficidn y departamenta juridico para
la aprabacién

1-2

Oficia

Analista

Recibir del proceso de derechc de
peficién el oficic aprobedo y firmada
por la ejecutiva de lo direccién
general o del departamento juridico
del P.ARR.LS.S segin correspanda.

Oficio

Analista

Incluir dotos de lus oficias de respuesta
en el cuadra interno de contral de
requerimientas judiciales.

Tdia

Cugdro interno
de control
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES OEL

CODIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016

,AR

RIS S fpresneansane INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO, VERSION: 01
P.AR.LSS.
Oficinas Misiongles Cédigo: 10600

§ [maemaenmnns _ Proceso Nomina EST . Versidn 1
Formpto de Procesos Julio 2016
16 | Anclista Entregar de los oficios de respuesta af ldia Oficio
la oficina de Correspondencia del numerada ¥
P.A.RIS.S. 28 firmado
i Analista Elaborar el ofico de troslade porj 1dia Oficio

campetencia en los casos en que no
obre infarmacién det demandanie en
las bases de dates odministradas por el
procesa de EST o la sdalicitud
carresponda @ asunios que son de
conacimiemto de otra  oficing del

P.AR.LS.S.

Noto: Si la actividod contiene © es adicionalmente un punto de control del procedimiento,

1 © Base de datos de derechos de pefician.

2 © Planilla de correspandencia

Eleborada Por:

‘ Marfa de las Angeles Mancera Bautista

3.1.1.4.3 Cerificaciones Ex Cantratistas de prestacién de servicias

PARIS,

g IR0 KONV 2 FMANESTTS
« ot B 36 ARG SIS 4t

_______O{icinas Misionales _Eédigo: 10600 _____
Proceso Namina EST Versién 1
Formato de Procesos Julic 2016

1. Aspectos Generales

Proceso:

Ceritticacianes Ex Contratistas de prestacian de servicios

Responscbfe Anglista Lider

Dar respuesta a las solicitudes presentodas en los términags establecidos.

Departamentos, procesos y oficinas que infegran el PAR ISS en tiguidacién,

BDefiniciones:

Expediente Contractual: todas los documentas que reposan en la hoja de vida.
DATAEASE: Base de datos de informacidn de Ex contrafistas (Progromo)

2. Descripcién del Procedimiento

RESPONSABLE

“ACTIVIDAD

TIEMP{}S

REGISTIRO

Analista

Recibir el requerimiento de la solicitud
de la certificacidn o copia de las
documentos de los ex contratistas par
parte de las oficinas de derechas de
pelicién y de historia laboral.

1dia

Clicia o Email

Analista

Verificar la infarmacién del
peficianario en la base de datos de ex
coniratistas de prestacién de servicios
prafesionales v opoyo @ la gestién

1dia

Base de dolos de
Excel

Avenida Calle 19 No. 14 - 21
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AR

S g Imuw:«é.

------- MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEJ,

e METE, st INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADG.

P.A.R.LS.S.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

F..;*\pi.S,

S ST ARG T AR

« 8, BT OF AERAOE OLHEL B BN

Oficinas Misionales

Cé_tiigo: 10600

Procesg Noming EST

Versién 1

Formato de Procesos

Julio 20146

c:dmmrsfraf:va con el fin de determinar
si estuvo vinculado al extinto 1SS bajo

asta modalidad. 1 @

Analista

Determinar de acuverde o la
informacién verificada si fg solicitud
es de competencia del proceso de
némina EST o de otra oficing.

tdio

Analista

Salicitar  y recibir el expediente
contractual solicitade a la oficing de
gestién documental. 2@

02-04

Ermnail

Analista

Elaboror la cerificacion manual o en

el programa DATAEASE

1dia

Certificacién

Analista

Enfregar y recibir del departamento de
gestién  fduciaria la  certificacidn
aprobado y firmado por la ejecutiva
de la direccién general

1-3

Certificacion

Analistg

Entregar analista 4A  debidamente
firmada y aprobada o cerificacién
para dar inicio al proceso de
Haboracién de respuesta de derechas
de Peticién y Requerimientos Judiciales
y Administrativos

Certificacién
frmado

Nata: Si la adividad contiene © es adicianalmente un punfo de cantral del procedimiento.

1© Verificar en la base de datos la informacian.
2 © llevar el contral de las solicitudes hechas.

éi.v.:.z.bo.mdo Par:

]Af.'r.d.re.c.}”(:r]sﬁnc: Pineda Benftez

3.1.1.4.4 Revisi6n Pracesa Nomina — Empresa de Servicias Temparales {EST)

PARLS,

S PRIRMGNIG ASTENG 6 SRS

o | OB SETITO O SERROE SORE B e

_Oficinas Misionales |

PFrocesa Nomina EST

Formaio de Procesas

Julio 2016

1. Aspecios Generales

Proceso: | Revisién procesc de némina - Empresa de Servicios Temporales (EST)

 Responsable: § Analista Lider

 Objefivo: Actividades conjuntas con la EST para elaboracién de la Némina y Facturacién del
oL servicio,

 Alcance: Deparfamentos, procesas y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.
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PARLS,
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]

4
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W E MR X
IS SDORES N LRGN

MANLUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTDS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONID AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016
INSTITUTD DE SEGURDS SOCIALES LIGUIDADO. VERSION: 01
P.A.RLS.S.

g :‘i. . Ri gs I?W&Wm.mms

JiE MeSTTERS O SR WIS TR

 Oficinas Misionoles

Cédiga: 10600

Proceso Nomina EST

. Versién 1

Formafo de Procesos

Julio 2016

f:iéfin_i;iones:

Planilla: Relacién de trabajadares en Misidn para el paga de nédmina.

Certificaciones: Relacién de trabujadores en Misién que cumplen can sus actividades y
abligacianes durante el mes de pago de némina.
Soporte: Costos a facturar por trabajador en Misidn.

EST: Empresa de servicios temparales.

Qi"'Déscn'pcién del Procedimiento
No. | -

RESPONSABLE

" ACTIVIDAD

TIEMPOS

REGITRO

I

Analista

Recibir y registrar en la base de
datos  las novedades
presertadas durante el
pericdo. 1&

1dfia

Base de datos en Excel

Analista

Solicitar a los lider s de cada
oficing, procesos ¥
departamentos, las
Certificaciones de
cumplimiento de labores de los
trabojadores en misién o su
carga.

1dia

Email y/o Via telefdnica

Analista

Recibir y revisar los
trabajodores en misién
relacicnados en fas
Certificacionas con sUs
respedtivas novedades. 2©.

Cerfificaciones por Area
y novedades

Analista

Solicitar y recibir la planilla de
ndmina por parte de la EST.

Email con archive en
Excel

Analista

Consolidar las Planillas de la

EST y PAR I3S. 3@.

Archivas Excel

Anclista

Soficitar y recibir la factura
preliminar por parte de la EST.

Email con archivo Excel

Aralista

Revisar el soporte de la factura
prefiminar

1dfa

Factura detfallado  en
Excel

Analista

Cendicional: St se  requiere
ajustes y /o correcciones se
subsana y se regresc la factura
a la EST y regresa al punto 10.

1dia

Analista

Recibir o factura  original
aefiniiva  con el respective
soporte por parte de la EST.
4@,

1dia

Faciura  original ¢
sopoifes

13

Analista

Rodicar fa Factura en el
departamento financiera.

Tdig

Factura Qriginad
revisada can soporfes

14

Analistg

Recibir confirmacién por parte
del departamento financiere de

Email
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A g ! S S Lummousasm oot
FAURGL O d o rs nenion MG otuas s usiacin

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTGNOMG OE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SO CIALES LIQUIDADO,

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2018
VERSION: 01

P.AR.LS.S.
Oficinas Misionales Cédigo: 10600
S s amoonmens Proceso Nomina EST _Versién 1
. Formato de Procesos Julio 2016

la diSpon.ibEEchocf de recursos
parg el pago de la factura de

to EST.

departamenta financiero

16 Analista Autorizar a lo EST el pago de| 1dia Email can relacién de
noémina a los trabajadares en pagos efectuados o las
misién y recibir los Soportes de trabaicdores en misién
Paga de Noming gar parte de {farmato PDF)
lo EST

i7 Analista Enviar los Soportes ol | 1dia Email con relacidon de

pagas efectuadas a los
trabojadores en misién

(formata PDF)

Nota: Si la actividad canfiene © es odicionalmente un punta de cantrol del pracedimiento.

1® - Verificacién de la infarmacion recibida mediante base de datas en Excal.
2© - Verificacidn de las cerificaciones recibidas.
3© - Verificacidn de la planilla recibida.

49 - Verificacién de la factura vy saportes carrespandientes.

Elaborada Por:

f Edgar Alexander Garavito Beltrén

3.1.1.4.5 Atender Solicitudes de Informacidn Relacionadas can la B.D. de Contratistas

Oficinas Misionales

Cadigo: 10600

? ’éh g E S S Immwnm:umsmaemwsa _
#F % B W 0 R ISTIILTO S RIS SRCENES TN e

Proceso Nomina EST

1. Aspectos Generales

Formata de Progesos

Atender salicitudes de infarmocién relacionadas can las Bases de Datas de

Praceso:
- Cantratistas v Trabajadores en Mision
Responsable: | Analista Lider
Objetiver Preparacién de informes y respuestas a sdlicitudes de informacién de la
- ' Contratacién de Prestacidén de Servicios Profesioncles y de Apoyo a la Gestign
______ Administrafive y de los Trabajadores en Misian,
Alcance: . Departamentos, pracesas y oficines que infegran el PAR 1SS en Liguidadian,

Back ups: Copia de respolda de las bases de dotas
EST: empresa de servicios temparales

2. Descdpciéﬁ del Pracedimiento

No. | RESPONSABLE |

“ACTNIDAD

] TEMPOS | __ REGISTRO
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MANUAL DE PRDCESOS Y PROCEDHEMIENT(OS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

!

‘ COMGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

]

PARLSS [puomonazomen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDAQO. VERSION: 01
! P.AR.LS.S.
. Oficinas Misionales Cédigo: 10600

. R E S ¢ Immu&mww&m _
ER R0 D e sendsnmooaon

VYersion 1

Farmato de Procesos

Jufio 2616

| Analistq Recibir las Solicitudes de Infarmacién por| 1dia Email y/o Oficio
parte de los pracesos, oficinas del PAR 1SS
y/o entes de control y despachos judiciales

2 Analistg Verificar la competencia para atender la| 1dia Email y/o Oficio
saficitud
Condicional: Si no es competenda de
Nomina EST, se envia al dreg
correspondiente

3 Analista Praceder con la preparacién del infarme| 1 - 3 Email y/o Oficio
y/o respuesta si es compefencia del
procesa de néming EST

4 Analista Solicitar la respuesta a la EST. En cuse de | 1dia Email y/o Oficia
informacion estrictumente relacionada can
lus trabajadores en misién,

5 Analista Realizar la respedtiva verificacién en las| 1dia Base de datos
bases de datus seqin lo informaocién
salicitada.

6 Analista Prayectar o respuesta para Vo. Bo del| tdia Infarme y Oficig de
respansable del procesa { Andlista 6A) respuesta o Email

7 Analista Revisar lo respuesta proyeciada Tdia Informe y Oficio de
Condicional: Si hay ajustes, subsanar v se respuesta o Email
devuelve al paso anterior,

8 Analista Aprobar can lo respectiva firma en caso| 1dig Infarme y Oficio de
gue sea infarme y oficia respuestc o Emagil

% Analista Enviar o la oficing de correspondencia | 1dia Oficia de respuesta
cuando se trate de respuestas o entes de
cantrol y despachos judiciales. 1©

10 | Analista Envigr por correspondencia inferna cuando | 1dia Oficig de
se trate de solicitudes de las diferentes respuesta. Email
oficinas, procesas o departamentos del
PAR ISS. 2©

Nota: Si la activided contiene © es adicianalmente un punto de contral del pracedimiento.
1© Plonille de correspondencia.

2© Soporte de entrega.

Elaborada Par:

j.Eagor.Alexonder Garavito Balran

www.issliquidade.com.co
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATREMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL

PARLSS [moesseamanmuess 1 INSTITUTO DE SEGUROS SDCIALES LIQUIDADD. VERSION: 01
| P.AR.LS.S.
|
3.1.1.4.6 Gastos de Desplazamiento para Trabajadores en Misian
: Oficinas Misionales Cédigo: 106001

? é ? 5 £ I?&lﬁm}lﬂﬂﬁtmwsit%@éﬁﬁ _ Proceso Nomina EST Versién 1
AT 8 RV R [ e o e,
Formaio de Procesos Julio 2076

1. Aspectos Generales

Proceso: Gasto de desplazamiento para trabajadores en Misién

Resppnsable: Analista

 Objefivo: Gesticnar el pago de los gastas por desplazamientc a diferentes ciudades de las
trabojadores en Misién para gue ejecute sus adtividades.

Alcance: Departamentos, procesos y dficinas que integran el PARISS en Liguidacion.

Definiciones: Auxilia de vigje: Pago adicianal que se realiza al rabajadar para que gjecute sus

actividades fuera de la ciudad.

2. Descripcidn del Procedimiento

REGISTRO

‘No. . | RESPONSABLE ACTIVIDAD _ TIEMPOS

] Analista Recibir la solicitud del gasto de desplazamiento | 1dia Oficio  de
para el trabojodor en misién debidamente solicitud
firmada por el lider de dreq, visto buena de lo
ejecufiva de lo direccién general y Director
General,

2 Analista Verificar las salarios de los trabojadores en| ldia Base de
misién solicifantes del gasto de desplazamienta. datos
1©

3 Analista Enviar el formata de solicitud de liquidacién dell 1dia Farmata de
gastc de desplozomiente o lo oficina de solicitud
servicios administrativas

4 Analista Recibir la  liquidacién del gesto  dejldia Formate de
desplozamienta par parte de lo cofidna de salicitud
servicios administraiivas. 20

5 Analista Enviar la salicitud de gasta de desplazamiento a | 1dia Email  con
la persana encorgada de la EST para el formato de
respectivo pago en la némina. solicitud

6 Analista Recibir por parte de la EST, la Factura Mensual | 1dia Email  con
de gasta de desplezamienta. faciura

7 Analista Revisar la faclura Mensuval de gasta  de| 1dia Factura
desplazamienia y radicarla en el departamente revisada con
Financierc paro el pago de la fadura... 3© saparte

Nata: Si la actividad contiene © es adicianalmeante un punto de cantrol del pracedimiento.

1@ Verificar que la infarmacién sea correcta mediante camparativa de base de datas.
2© Verificar que el formata de sclicitud este correcto.
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- MANUAL DE PROCESCS Y PROCEDIEMIENTOS OEL
PATREMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES OEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.LS.S,

? 4 % N {;f L AACHOND E MRS
P e Don s s oot

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

Oficinas Misionales

Cédigo: 10600

Proceso Nomina ES? L

M -

Versian 1

5‘ ? ! § g |mmamuowamm _
SR R NG MO B s
Formato de ?{chs&s_

Tulio 2016

Elaborado Por: Andreu Cristina Pineda Benitez

3.1.1.4.7 Seguimiento al Proceso de Vinculocién de Recurso Humono

: Oﬁc;;ms Misionales

" Cadigo: 10600

j P i S G i naosot s
DR oo F O NREE 00 SO B4 HCH

Proceso Nomina EST

- Versién |

Famafo de Procesos

“Julio 2016

1. Aspecios Generales

Proceso; Seguimiento al proceso de vinculacién de Recurso Humono

Responschler - | Anolisto

Obietive: Suplir la necesidad del recurso humano mediante la gestidn de vinculacién.
Alcance: =~ - |Departamentas, procesos y oficinas que integran el PAR 1SS en Liguidacion.
Definiciones: Auxilio de viaje: Pago adicional que se realiza ol frabajader para que ejecute sus

actividades fuercx de la ciudad.

2. Descnpcaén del Procedimiento

REGBTRG .

No. | RESPONSABLE _ ACTME_}__AD TIE!

| Andlista Recibir el requerimiento de recurso humano | 1dfa Formate de
enviado por el responsable del drea con solicitud en fisico
visto bueno de la elecutiva de la direccidn
general.

? Analista Enviar del requerimiento de recurso| Idia Email con formeto
humano ol drea de seleccién de personal de solicitud
de la EST para su respectivo proceso. 1 ©

3 Analista Recibir la confirmacién del resulfado del| 1dfa Emait

procesa por parfe de la EST.

5 Analista Elaborar la solicitud de contratacion y| 1dia
enviarla o  direccién  Ceneral  para
aprobacién y firmg. 20

Oficio de salicitud

6 Analista Enviar la solicitud firmoda a la EST para el | 1dia
respectivo  frémite de contratacién  del

Email, Oficic de
solicitud firmada.

recurso humano,

Nota: 51 la actividod contfiene © es adicionolmente un punto de contral del procedimiento.

1®. Bagse datas de control.
2 © Archive con las salicitudes de contratacion,

Floberade Por: ‘Andreo Cristing Pineda Benftez
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..... i MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTDS DEL cODIGO: 10600

: AR ! PATRIMONID AUTONDMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

¢ PARLSS eeninwen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.LS.5.

3.1.1.4.8 Seguimiento al Procesa de Terminacidn por Finalizacidn de la Obra

~ Oficinas Misionales : Cédigo: 10600
N Procesa Nomina EST Version 1
PAR LSS ettt v " Farmaio de Pracesos ~ Julio 201&
1. Aspectos Gener&fes
P‘mc’eso | Seguimiento ol proceso de terminocién por Finalizacidn de la obra

Responsable: 1 Analista

Objefivo: Gestionar ia desvinculacién del frabaiador par terminacién de obra o labor.
Alcange: .. Deparfamentos, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacidn.
Definiciones: Cantrata par obra y labor: De acuerdo con el articulo 45 del coédigo sustantivo

del trabajo, es un fipo de conirato que puede celebrarse por fiempa
determinado, por el fiempa gque dure la realizacién de una obra o labar
determinada.

2. Deseripeitn del Procedimiento

No. | RESPONSABLE | T ACIVIDAD T TIEMPOS | REGISTRO

1 Analista Recibir solicitud de terminacién de| ldia Email
contrato por finalizacién de obra o
lobor confraiode por parte del lider
inmediato del trabajador

2 Analista Remitir la solicitud de terminacién a la| 1dia Email
Empresa de Servicias temporales con la
indicacién del Glima dia labarado del
frobojador en  misidén, previo visto
buena de la Supervisara del cantrota
can copic o la supervisora del contrato,
al lider de la oficinag y trabojadores que
intervienen en el proceso de revision de
NOMInNg.

3 Analista Confirmar lo  desvinculacian a través| 1dia Planilla de néming
de lo planilla de némina. 1 ©

No’rc Sila actividad cantiene © es adicionalmente un punto de cantral del procedlmlen’ro

1 © Verificacién de lo planilla de nédming

Flaborado Par: | Marfa de las Angeles Mancera Bautista

3.1.1.4.9 Seguimiento Entrega de Diferentes Dataciones

Oficinas Misionales

; GG AN AN N
: >én§w§ gsg,immgeymm:w e ) ) Proceso Normnc: EST

Formato de Procesos

1. Aspectos Generales
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

P.A_R.LS.S.

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

Oficinas Misionales

Cédigo: 10600

Procesa Nomino EST

Version 1

Formate de Procesos

Julic Zﬁ?'é

Seguimiento a entrega de diferentes dotaciones

Analista

Realizar lo entrega de los elementos de proteccién persandl,

Departamentos, pracesos y oficinas que integran el PAR 1SS en Liguidacion.

EPP: Elementos de proteccidn persanal (guantes, tapabocas, botas punta de

acero).

EETO

No. | RESPONSABLE = ACTVMIDAD TIEMPOS

| Analista Recibir la solicitud de elementos de|ldia Solicitud por
prateccidn  personal de las diferentes escrita o  por
areas Email

2 Analista Solicitar  a o EST  los respectivos| 1dia Email
elementos de profeccién

3 Analista Recibir los EPP  por parte de la EST y| 1dia Factura
enviarlos a las dreas que |o solicitaran.

4 Analista Enviar los EPP q las dreas que lo|ldia Formato de
solicitaron. enfrega

5 Analista Recibir la  factura mensual de EPP par| ldia Email can foctura
parte de la EST.

6 Analista Revisar la Factura Mensual de EPP. Tdia Factura

7 Analista Radicar af departamento Financiero para| 1dia Factura EPP
el pago de la factura de EPP. revisada con

sopartes

Eicborad.r.:z Par:

IAndrea Cristing Pineda Benitez

3.1.1.4.10 Seguimiento u las peticiones, quejas y reclamaciones a la EST

P A R ; S S I:mmcmouxm:z«:maw:emzs
A NG Eand o BER URBMUNG BE SE0GRTS X0

CHicinas Misicnoles

Cédigo: 16600

Proceso Nomina EST

Versién 1

Formato de Procesos

Julio 2016

1. Aspecios Generales

Proceso:

Seguimienta a lus peliciones, quejas y reclamacianes o fa EST

Responsable:

Analistg
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.I.5.5.

CODIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

N 5 IFm:M!)mGw{ONSMG&iE%HEN!ES _
LB oud Lo STV 28 SE5:RC8 SETAES IN A BRCEN

Oficinas Misionales

Cédigo: 10600

Proceso Nomina EST

Versian 1

Formata de Procesos

Julio 2016

Objefivo:

Garanfizar o los frabajadores un buen servicio por parte de lo £5T.

Alcance:

Departamentos, procesos y oficinas que integran el PAR 1SS en
Liquidacién.

Definiciones:

PQR: Peticién, quejas y reclamos.
EST: Empresa de Servicios Temporales.

2. Descripcién del Procedimiento

No. RESPONSABLE ACTVIDAD s TIEMPOS REGISTRO
: Anolisia Recibir las PQR por parte de los | ) 250!:;33 po;
el tfrabajodores en Misién, 1@ oo poe
Email
. . . i Solicitud por
. Enviar la solicitud o la £ST por escrito o : ;
2 Analista , . 1 rescrito o por
por via email i .
_Email
Recibir resguesta par parie de lo £5T t Solicitud por
3 Analista dando cumplimiento a lo solicitud 2 tescrito o por
realizada Email
\ , Salicitud por
. Enviar respuesta al trabajedor en .
4 Andlista iz 1 escrita o por
Mision. 2@ Ergil

"Nota: Si la actividad cantiene © es adicionalmente un punto de control del procedimiento,
1@ Verificacién mediante base de datos
{ 2© Registro de recibido por parte del trabojodor en mision

Elaborade Por:

i Isabel Cristina Escobar

e FEjecucidn SG-SST

Oficinas Misicnales

Cédige: 10600

Proceso Noming EST

Versién 1

Formato de Pracesos

Julic 2016

1. Aspectos Generales

Proceso: Ejecucion SG-SST

Responsable: Anglisto

Objetivo: Realizar seguimiento de lo ejecucién del SG-SST

Alcance: Departamentos, unidades y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacian.

Definiciones:

| EST: Empresa de Servicios Temparales.

SG-SST: Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabagjo.

2. Descripcién del Pracedimiento

www.issliquidade.cam.co
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MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDHEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

P.A.R.LS.5.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSIZIN: 01

Oficinas Misionales

Cédiga: 10600

Proceso Nomina EST Versién 1
Formate de Procesos’ Julio 2016
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPOS REGISTRO
Evalugcién inicial de! Sistema
] Analista de Gestidn de lo Seguridod y|Permanente Evaluacian
Solud en el Trabaja.
ldenfificacion  de  peligres,
o Analista Evaluacién, Valaracién de las Parmanente Peligros
Riesgas y Gestion de los Identificados
mismas.
Palitica y  Objefivas  de Polit
3 Analista Seguridad y Solud en el|Permanente o Y
, Objetivos
Trabajo
Plan de Trabajo Anuol del
Sistema de Gestién de la Plan de Trabai
4 Analista Seguridad vy Salud en el Permanente 1
. . . de SG- SST
Trabojo  y  asignacién  de
recursas
Pragrama  de  capodtacién,
5 Analista enfrenamiento, induccién y re | Permanente Pragramas
induccidn en SST
& Analistg Prevencion, Preparacion =¥\ pe manente :
respuesta ante emergendcias. :
1
Reportfe e invesfigacidén de !
. incidentes, accidentes  de |
- 7 Analista i Permanente Reportes .
. trabaja ¥y enfermedades i
| leborales. i
Criterics paro adquisicion de
8 Analista b:erTes © ccm’rro.‘roczo.n. de Permanente
servicios con las disposiciones
del SG-SST.
9 Anglista MEd.l::mn y svaluacion de la Permanente
gestién en SST.
Ta :
10 Analista F)f-\(:(:|or1§es preventivas o] Permanente
| correctivas

Nota: St la actividad cantiene © es edicionalmente un punio de contral del procedimiento.

Elaborado Por:

| tsabel Cristina Escobar
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MANUAL DE PROCESDS Y PRDCEDIEMIENTDS DEE
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL

CODIGD: 10600
FECHA: JULID 2016

INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQLIDADO. VERSION: 01

P.ALR.LS.S.

A G 5 DumeossmonE e
?.r\,%!‘3;:Eolc&ws:rrf;se%mmémm@mumcm

|
[

3.1.1.5 Pracesa de Derechas de Peticién

Oficinas Misianales

Cadigo: 10600

) AL CE FEMAEN S

PARISS o Proceso de Dereches de Peticién Versién 1

- Formato Caracterizacién de MocroProcesas Julic 2014

Carresponden a un abjefivo especifica, derivado de las funciones
| definidas en el Cantrata de Fiducia Mercantil No. 015.

Descripcién del
Macroproceso:

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Frocesas de Derechas de Peticidn

Unidad Responsoble:

Obietivo Estratégico Definir los linecmientas para el trémite, seguimienta y coniral de las

Asociado: peficiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRS-D),
e presentadas por la ciudadanta ante el P.AR 1SS en Liquidacion, con el
. propdsito de garantizar el efectiva ejercicia del derecho de peticion.

Proceso: 1. Radicacién y Asignacidn

1 2. Respuesta a Peticiones
[ 3. Seguimiento vy Evolucidn

Tipo de Pm&éso: " Misianal

Definir las lineamientas pore el trémife, seguimienta y control de las
peficianes, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias {PQRS-DY,
presentadas por lo ciudadania ante el P.A.R 1SS en Liguidacién, can el

Objetivo del Procese:

. .| prapésito de garantizar el efectivo ejercicio del derecha de petician.

 Alcance: Departamentos, procesos y oficinas que integran e PAR 158 en
' Liquidacion.
fider del Preceso: Lider del Proceso de Derechos de Peficién- Analista
B NORMA MATERIA

Consiftucion Derecho Fundamental de Peficién,

Palfica de

Colombia
Accidn de Tutela.
Fundian Administrativa al servicio de inferés general.

ley 1755 de|Por medic de la cual se regula el Derecho

2015 Fundamental de Peficidn y se sustituye un fitulo del
Coédigo de Procedimiento Administrafivo y de lo

- Contenciasa Administrativo.
Base Legal: ley 1437 de|Procedimiento administrativo.
o 2011

Contrato de | Competencia del P.AR.IS.S para pronunciarse de

Fiducia Mercantil |fondo sabre un determinado asunto.

015 de 2015

Circular N° 3 del | Actualizacién de costos para expedicidn de copias.

10 de abril de

2015

Circular  N°004 |Normatividad — proceso  de la  oficine  de
del 27 de abril| Carrespondencic.
de 2015
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l o S MANUAL DE PROCESQS Y PROCEOIEMIENTOS OEL | CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES QFL t FECHA: JULIO 20156

PARIS § prsensenimwer. INSTITUTQ DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADG. VERSION: 01

r P.AR.LS.S.
" Oficinas Misiunales _ Cédigo: 10600
PARLES pamcusannmuns Proceso de Derechos de Peticion Versién 1

; Formato Caracterizacién de MocroProcesos  hulio 2016

Circular N°8 del | Procedimiento de consulta de documentas del fondo
28 de mayo de|ocumulode.

L 2015
ENTRADAS] ' SUBPROCESOS/ACTIVIDADES SALIDA{S) e
Planilla de | El proceso de derechos de petficién  se|Oficio de  respuesta  del
correspondencia y{compone de tres subprocesos: lo|derecho de peticidn
documentos  soporte  en|radicacidén vy asignacidn de los derechos
fisico. recibidos, lo respuesia de las peficiones,

el seguimientc vy evaluacién de lo

gestién de los derechos de peticién por

parte de las oficinas del P.ARISS.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Proceso de Derechos de Peficidn; oficina de Correspondencm fodas las aficings del P.A. R 1SS que
por competencia se les asigne pehoones parg ges’rsoncr
RECURSQS .

 HUMANOS T [INFRAESTRUCTURA
Analistas 1. Ocho (8} puestos de +rcxb0|0

2. Ocho (8) computadores con licencias Windows y office
superior o 2007; Access 2010; canectadas en red.

3. Software pura administracidn de peficiones.

4. Correo electrénico institucional.

5. Una (1) fotocopiodoro multifuncional.

6. Implementos de oficina {popel, carpetas, ganchos, clips,
cosedoras, perforadoras, saca ganchos, lépices, lopiceros,
efe ).

7. Extensidn teléfono.

Elabcrado Por: [ Pablo Yustres

3.1.1.5.1 Seguimiento y Evaluacién

Oficinas Misionales Cédigo: 10600

PARLES |puesanannums B Procesm de Derechos de Peticion Versibn 1

Formato de Procesos - Julio 2016
T Aspecios Geonerdles SRL L oS :
Proceso: Segusm|en+o y Evolucién
Responsable: |[Lider del Proceso de Derechos de Peticién- Analista VI
Objetivo: Generar las  estadisticas de gestidn respecto de las diferentes fipalogios de los

peficiones para su andlisis y determinacion de planes de mejora.

Alcance: Departomentos, procesos y oficinas que integran ef PAR ISS en Liguidacidn.
Definiciones:
2. Descripcion del Procedimiente
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P.A.R.I.5.5.

MANUAL DE PROCESGS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURGS SOCIALES LIQUIDADD,

CODKGO: 10500
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

Oficinas Misionales

_Caodige: 10600

PARLSS ot e Proceso de Derechos de Peticion |~ ~ Versién 1
; Formato de Procesos Julio 2016
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMP | REGISTRO . -
" O ;

] Analista Generar reporfes semancles {corte viernes) y|1 dia Base de datos
mensuales ©1. (Carte dltima dfe hdébil del de derechos de
respectivo mes) sobre lo gestién reclizada por petician y
cada oficine, o porir de o informacidn reportes par
registrada en el aplicative de derechas de Grea
pefician y lo informacién reportada por los
Unidades en sus aplicativos y bases de datos.

Esta informacién se remite ol analista abogado,

para que reafice andlisis de la infarmacién vy

genere proyecto de informe de gestion,

2 Analista y Lider| Realiza el andlisis de la gestian efectuada por{l dia | Carrecs
del Proceso las unidades durante el periodo respeciiva can elecirénicos

base en los repories generades. © 2. Proyecta memorandos
un informe dirigide ol lider del procese que

contenga occiones de mejarg en los cosas que

deteclen incansistencias en la gestién.

3 Analista Hacer seguimiento ol cumplimientc de las|A Diaric | Correcs
accianes de mejora y brindor apoye en la electrénicas vy
realizacién de acitvidodes que promuevan la memorandos
gestién opartuna de los derachas de peticién.

4 Anclista Rendir informes o la Direccién General sabre el ! A Diaria | Informes y
comportamientc de los derechos de peticign correos

recibidos en lo enfidod, asi mismo reclizar un
andlisis global de las peticiones pendientes por
gestionar, para proponer acciones de mejaro
que deberén ser ejecutadas por los unidades
gestaras, con el acompafamients de los
abogados de derechos de peticién.

electrénicos

Neta: Si la actividad confiens © es adicionalmente un punto de control del procedimiento.
©1 Auditorio semanales o lo informacién reportada en el oplicative ACCES { Analista )

©2 Validacién de la informacién previa o la entrego de la misma { Lider del Proceso )

Elaborado Por: .

J Pablo Yustres

3.1.1.5.2 Respuesta a Peticiones

s

FHRAMINED TR0 BE EEMANENIES X
1 3L ST O SECIROE S00IAMES FHAkR0w T

Oficings Migionales

Cédigo: 10600

Versién | .

__Proceso d_u_’:; Derechos de Peficién
Formolo de Procesos

Julio 2016

1. Aspecios Generales
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL | CODIGO: 10600
i PATREMONID AUTONDMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

] INSTITUTO DE SEGURGS SOCIALES LIQUIDADLL. VERSION: 01
; P.ARLS.S.
|
- Oficinas Misionales Cadigo: 10600
PARLS S Jpumcusasmpmers " Proceso de Derechas de Peficion Versién 1
Formato de Procesos - Julie 2016
Procese: _ Respuesta a Peticiones

Responsu?éfg:ﬂ_:__'_'_: Lider del Proceso de Derechos de Peficidn

Ohbiedivo: Establecer un procedimiento inferno para la atencién de las peficiones asignadas
a cada una de las unidades compeientes, con el propésito de garantizar que los
asuntos sean respondidos de manera opertuna y dentro de un plaza razonable y
gue los soficitudes elevadas se resuelvan de fonde, de manera precisa vy
cangruente a lg pedido,

A|cancé:__ | Departamentas, procesos y aficinas que infegran el PAR 1SS en Liguidacién,

Definicion es

2. Descr%pci.én del Procedimierto e i B
_No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD _{TIEMPO| REGISTRO

T Analista Recibir las proyectos de respuesta en fisico que| 1 dia Planille  de
remitan {as Unidades responsables y verificor que carresponden
fas prayectos de respuesta se encuentren dentro cia
de las términos y pardmetras aqui estoblecidos.

3 Analista Corgar la informacién del oficio de respuesio en |5 dias | Aplicative
el pplicativo de peficianes y revisar por si hay peticianes

incansistencias. En el caso que lo Oficina de
derechos de peficién fenga la competencia para
responder, el analisto af cual se le haya asignada
la peficién, debe proyectar la respuesta, (5dias)
para aprobacidn del lider del proceso, ©1.

Si exister inconsistencias se debe proyectar oficia
que se debe modificar y revisar nuevamente.

De persistir o inconsistencia © volverse
repetitivas, generara informe can copia ol directar
del drea y g la Oficina de Control de Calidad.

e} Analista Solictar o las unidades competentes dar|7 dias | Aplicativo
respuesta o los puntos que deben resolver pelicones vy
cuanda la peficién cantenga  solicitudes que oficio de
deban ser resueltas por dos o mas Unidades, respuesta

Dentro de los siefe {7) dias hdbiles siguientes a la
psignacion, los unidades competentes deben
remitir al procesa de derechos de peficién la
respuesta ¢ sus punias firmada par el Lider de
pracesg. ©2 ©3

7 Analista Proyector oficio dirigida ol peticionario remitiendo | 1dia Aplicafivo
las  respuestas  dadas par lo Unidodes peficiones vy
competentes por parfe del abogode analisia, aficio de
verificando que las respuestas sean remitidas respuesta

dentra de las términas esfablecidos y prayectard
las requerimientos que sean necesarios.
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PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES

P.A.R.LS.S.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDHEMIENTOS DEL

INSTITUTQ DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

DEL

CODIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 0Ot

P ‘;% g ! S C [wmmeaoouttassis
% R bod o Lo e s SO St

Oficinas Misionales

1 Codigo: 10600

Proces de Derechos de Peficion

Versién 1

Formaio de Procesos

Julic 20746

8 Lider del | Revisar la respuesta y dar  visto buena si se] ldia Planila  de
Pracesa encuentra en confarmidad. Se le entrega ol corresponden
Técnica para que corgue al aplicativo ¥y genere cig
planifla para la entrega de la firma autorizada y
finalmente se remite para la suscripcién de la
firma autorizado.
? Analista Recibir el oficio firmado y descargar la peficién | Tdia Aplicativo
en ¢l aplicativo con el fin de remitir respuesta a lo peficiones
oficina de carrespondencia para notificacion
10 Analista Radicar fos documentas  para  enviar- | 1dfa Planila  de
externamente siguiende e pracedimiento carresponden
establecido en la Circulo N°21 del 15 de febrero cia
de 2016.
[N Andlista y Lider | Notificar por publicacién en la pdgina electrénico | 5 Dias | Aviso de
de Proceso del PAR siguiendo el procedimiento del articulo nofificacién
69 del CPACA cuando se desconozca |la por
infarmocién pare comunicor al peficionario la publicacidn
respuesta o la solicitud, En estos eventos el lider en pdgina
del proceso de derechos de peticidn remitiré o la web

Oficina de TICS el PDF del aviso de notificacion
en pdgina web, salicitando su publicacién pagina
de la enfidad por el términa de 5 dias hébiles;
copia del aviso se publicard par el mismo término
en lo cartelera de la entidad. El proceso de
derechos de peficién llevaré uno carpeta con la
relacion de los avisos publicadas.

©1 Informe semn

anal de peticianes prontas a

vencear

{ Analista)

€2 Informe Semonal de peticiones en trdmife que fienen pendiente remisiones { Analista )

©3 Verificacién de la informacién confenida en el prayecto de respuesta contra los anexos de lo

misma y los aplicativas g

ue tengan accesa [a aficing.

Eloborado Por:

I Pobio.Yuusfres

3.1.1.5.3 Radicacién y Asignacidn

Oficinas Misionales . .. Cédigo: 10600
PARLSS Loy o Proceso de Derechos de Peficion Versién 1
Formaio de Procesas __:._I!JIEQ_QOHS

1. Aspectos Generales -

Procesa:

; Radicacion y Asignacién
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|
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGOD: 10500
il PATRIMONID AUTONOMO DE REMANENTES OEL [ FECHA: JULIO 2016
i 4 H,g*;‘s o), | RO AN 1ttt INSTITUTO OF SEGUR(QS SOCIALES LIQUIDADO. l VERSION: 01
|

SR STE A SEGURDS SOVALES E LA

P.ARILS.S.
| |
Oficinas Misionales Cédigo: 10600
S.f;ﬁkﬁﬁﬂiﬁ%ﬁ%ﬁﬁmm Praceso de Dereches de Pe'rrcaorz _ © Versién 1
Formate de Procesos - . Julio 2016
Responsabie: | Lider de la dficina de Derechos de Peticién- Analisia VI
Obieﬁvo: Uevar un registro detailado de Jas peficiones recibidas y de la gestian de respuesia a
' las mismas, para su cantral y seguimiento.
Alconce .| Departamentas, procesos y aficinas que infegran el PAR ISS en Liquidacién.
Definiciones:
2 Descripcién del Pracedimiento _ - S o
No. | RESPONSABLE | ~_ACTMIDAD | TEMPOI  REGISTRO
] Andlista, Recibir de lo  dfidng  dell dia Planitla de
Técnica y lider| carrespondencia las peticianes carrespondencia
de oficing recibidas y anclizar la solicitud  del Registro aplicativa de
peficionario can e fr de asignorde o radicacian  derechas
darle trémite correspondiente, ya sea de peticidn

un tromite desde & procesg de
Derechos de peficién a asignar a ias

| unidad campetente. ©1 1 L
2 Técnica

Radicar la peticién en el aplicativa de| 1 dia Registro aplicativa de
radicacién de derechos de peficién vy radicacién  derechos
generar o planilla de entrega o la de peticién Planilla
unidad campetente.
3 Analista y | Digitalizar y guarda o peficién comali 1 dia PDF guordade en
Técnico capia de respalda para el trdmite de la carpeta en el
peficién @ 2, y enfregar o las unidades servidor,
campetentes los peficiones asignados
| para dar respuesta.

Nota: Si lo ocfividad confiene © es adicianalmente un pﬁn’ro de control del procedimiento.
©1 Revisién de la asignacian apoyoda en fa matriz de pretensiones ( Lider de Proceso )
©® 2 Copia de respaldo y back up en el servidor { Anolista )

LEIabarado Par: ] ’ Pable Yustres

3.1.1.6 Pra cesc EPS

Oficinas Misiongles . |~ Cédigo: 10600
PARLSS I — 5 s Yoricy ]

’ ~ . Formofo Coradenzocaon de Mccm%cesos Julia 2016
Descripcidn - del ln’rewenoon de Tos archivos del institvto de las seguros sociales en
Macrapracesa: 1 liquidocion. Adicianalmente asumir y ejecutar Jos demds obligacianes a

" o cargo del insiituta de las seguros sociales en liquidacian posteriores al
‘| cierre del proceso liquidatorio,
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL FEECHA: fULIQ 2016

I;gmg;g:gﬁg;&m&m INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUICADO. VERSION: 01
P.A.R.L5.5.
|
O Oficinas Misionales _ 'Cétiigo: 10600
P A R F g S e e R . _EPS A Versién 1
LT TR LSS PRV | e G R L F . A K F r i
yrolR e Formate Caracterizocién de MacroPracesos Julio 2016 -

IDENTIFICACION DEL PROCFESO

Unidad Respansgble:

EPS - Historias Clinic.:a.s

Obijefivo ~ Estratégico | Atender las solicitudes de entrega de historias clinicas presentadas par
Asociado: los usuarios, despachos judiciales, entidades oficiales y entes de cantral:
y framitar fas solicitudes de cerfificados de ofiiacién, page de aportes|.
en salud y verificacién de pago de incapadidades de los usuarias que
L estuvieron afiliadas a la exinta EPS I5S hasta julio del afio 2008.
Procesas: 1. EPS Historias Clinicas
2. Cerfificaciones en Salud
. o 3. Afencidn o requerimientos judiciales
Tipo de Proceso: Misianal

Objetive del Proceso:

Realizar la entrega de las historias clinicas de fas usuarios que en su
apartunidad estuvieron afiicdos a la EPS-15S y que fueron recibidas de
las ESES Lliquidadas por el MINSALUD, En cuanta a EPS atender
requerimientos de las usuarias, cuando solicitan cerificaciones de
afiliocién en salud para cumplir requisitos en el wdmite en

COLPENSIONES o  FONDOS PRWADOS DFE  PENSIONES,

administradaras de riesgos labarales v trdmites legales.

Departamentas, pracesas y oficinas que integran ef PAR 1S5 en
e Liquidacién
Lider del Proceso: Analista

Base Llegal: Resolucion 1995 de 1999 del MINSALUD, Decretc 019 de 20172

- farticulo 110) y paragrafa del arficula 3° del Decreto 510 de 2003 del
Ministerio de Prateccian Sacial.

ENTRADAS] SUBPROCESOS/ACTIVIDADES ~ ISALIDA[SY

Solicitud escritc o formata

de sdlicitud  de  historia
clinica.

En el praceso de EPS se entregan los|Entrega de ia historia
cerfificaciones en salud a las usuarias y en el{dlinica al solicitante y
procesa de historias clinicas se entregan las|envio de respuesta de
historias dlinicas a tas usuarios. afifiacion en salud con
sus respechivas anexos.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESQ

Correspandencia - Historias clinicas - Gestian documental y Direccién general.

RECURSOS. N A
HUMANCS INFRAESTRUCTURA T o
Analistas Aplicativo  ofiliacién, aplicative zafiro, bases de datas de

histarias clinicas recibidas y equipos que se requieren para su
cansulta, aplicativa de ofifiacidn y registra en salud, aplicativo
consulta pagos, correo electrénico y cansulia de  atros
aplicativos  oficiales  (FOSYGA, REGISTRO UNICO DE
AFILIADOS).
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DIEL CEDIGO: 10600

PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARISS [muosumon a5 \NSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSIGN: 01
P.A.R.L5.5.
t 3
. B Oficinas Misic_}r}gles } Cédiga: 1 Q600
PARLSS fmonsnocmmss DS 1 Vewiénl -
RN M TR TR AR R Formate Caracterizacidn de MacroPracesos Julio 2016
@borc:dc: Por: ) IAJvaro Concha |
3.1.1.6.1 Certificaciones EPS
e rroenu Oficinas Misianales |~ Cadigo: 10600
PARLSS Immsimntmest s e [ Vemién]
. Formato de Procesas __Mlia 2014
1. Aspecias Generales ' S o
Procesa: | Certificaciones en Salud
Respansable: | Lider de! procesc
Objetivo: [ Atender los requerimientos de cerfificacionss de afiliacién en salud realizados por los
| usuarios.
N_{:ﬁ?tce_;_._,_;::_- Departumentos, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacion.
Definiciones:
2. Descripcién del Procedimiento . e o
Na. | RESPONSABLE __ACT™IDAD ' TIEMPOS | :  REGISTRQ -
] Analista Recibir las solicitudes de cerfificaciones | 1 dia Base de dafos en
en solud del procesa de derechos de Excel
peticion, analizartas y clasificarlas segin
la peficién.
2 Analista Consultar en el aplicativa de afiliacién, [ 1 dia Base de datos en
para obtener el certificado requerido, v Excel

consultar ef aplicativa consulta-pagos, el
cual registra mes o mes los pagas
realizados durante su ofiliacién en salud,

3 Analista Elaborar ef formato de respuesia con sus| 1 dia Formato
anexos para  revisién y aprobacisdn del respuesta
lider def proceso. ©1

de

4 Analista Enviar a revisién y visto bueno del|[1 - 5 digs,
procesos de derechos de peficién  ©2 | condicionad
quienes envian los oficias a la ejecutivalo  a g
de lc direccién general, revision por
Recibir la respuesta firmada, numerada y|parte de la
fechada de la ejecutiva de la direcciénoficng  de

general. derechos de
peticidn.
5 Analista Alistar y entregar las cerfificaciones y sus| 1 dia Certificacion
respectivas  anexos a la  aficing de firmada

carrespondencia.
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! . v ] MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
| i - PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL | FECHA: JULIO 2016
| PARLIS beosmeeaan, INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
'L | P.ARLS.S.
[
; Oficinps Misionales : Cédigbi 10600
LM'S);-D‘FWQ%MNN{W&%% ' " EPS [ :

LR HLRTOE RGNS SN G s . o .} Versidn )
' Formata de Procesos [ ulio 2016

Nato: Sila aclividad cantiene © es adicionalmente un punto de control de! procedimiento,

D1 - Revisar el documento impresc para aprabar o realizar los ojustes gue se requieran por parfe del
lider del procesa.

@2 - Revisar det dacumento por parte de la oficing de derechos de peticidén.

Elaborado Por: ~ " TAlvaro Concha

3.1.1.6.2 Entrega Historios Clinicos-Histopatoldgicas

—_— " OFICINAS MISIONALES T Cedigo: 10600
PARIS Slmmsumonmmmer, P @S U Vewsiba b
Formato de ‘Procesas Tl ddie2016
1, Aspectos Genertales _ T T
Praceso: | EPS Mistarios Clinicas
Respansable: | Lider del Praceso _l
Objefivo: - {Afender el procesa de enfrega de las historias clinicas
Alcance: | Departamentos, pracesos y oficinas que infegran ef PAR 155 en Liquidocion.
Definiciones: ' ]
2. Descripcién det Procedimientc _ o B
No.. | RESPONSABLE _ ACTVIDAD 1 TIeMPQS | REGISTRO
! Anatista Recepcidn de los solicitudes de derechos! 1 dia Base de datas
de peticién v andlisis de las mismas, de Excel
consuttar con el apficutive de ofiliacidn
para certificar afiiocidn en EPS (S5,
Consultar del  aplicativa  ZaHira pore
localizar ltos registros de los  historias
cliricas recibidas de las ESES ligquidodas,
2 Analiste Flaborar el oficio o peficionario de}l dia Chicio

acuerde a: respuesta
1. Ampliocian de férmines paro busqueda
de la hisforia clinica con Ja oficing de
Gestion Documentat.

2. Respueste direccionoda ol wsuario,
informanda que la historio clinica fue
entregada a las EPS (NUEVA  EPS,
SALUCOQP, SANITAS, etc) denfra de fas

entregas masivas _reclizades, pard que el

A
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P.A.R.L5.5.

MANUAL DE PRDCESOS Y PRDCEDJEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

:RA,

RN SAT W IR

OFICINAS MISIONALES

| Cédigo: 10600

%ESS SELNERTAIC 8 6000 SOCMES BN s EPS

" Formaio de Procesos

Julic 2016

usuario gestiane su solicitud can la EPS a
la cual estd dfiliade aciualmente.

3. Respuesta ol peficianaria dande se le
informa que no se encantrd registra de
historia clinica. ©1

Analista

Enviar a revisidn y viste buena del praceso
de derechos de peticién ©2 quienses
envian los oficias a la ejecutiva de la
direccién general.

Recibir la respuesta firmada, numerada y
fechada de la ejecutiva de lo direccién
general.

1 dia

Analista

Solicitar mediante farmato GD- C-F-0l
Junta con los registros  bajades  del
Aplicativa Zaffira para que la oficing de
Gestién Documental realice la bisqueda
de las historias clinicas que se encuentran
en ampliacién de términcs.

1 dia
condicionad
a a ta
entrega  de
las
solicitudes
por parte de
la oficina de
gesticén
dacumental.

Formatos

Analista

©3. Recibo y revisién de lus historias
fisicas remitidas por la oficina de Gestidn
Documental junto con su respectiva acta,
para confrontar lo sclicitade caon o
recibide, y osf determinar lo encontrado y
na ubicade dentro del archive.

1 dia

Historia Chinica

Analista

Elabarar el oficic de respuesta definitiva
de las sdlicitudes o las cuales se les
realizd ampliacién de términos.

1 dia

Oficio de

respuesta

Analista

Elaboracién de la plonilla de control de
correspondencia enviada par lo dficing
de Historias Clinicas, para ser entregada
a la oficina de correspondencia.

1 dia

Planilla de

cantrol

Analista

Ubicar al salicitante telefénicamente, por
e-mail o la direccign registrada por este,
para que se acerque a las instalaciones
del P.AR. 1.5.5. @ refirar la historie dinico
solicitada.

b dia
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|
3 MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: IULIO 2016
Qd;;gzgg@ﬁgg;g;;g@;g’;wm INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO, VERSION: 01
P.AR.LSS.
e OFICINAS MISIONALES Cédigo: 10600
PARLDS ensenist., EPS Versién 1
~ Formato de Procesos Julio 2016
9 Analistg Entregar a los solicitantes las histarias| 1-5 dias,
clinicas encantradas, en cumplimiento a | condicionad
lo estipulade en la Resolucién 1995 de|o a la fecha
1999 del Minsalud, de marera personal|de recibido
can el lleno de requisitos segin el caso. | de la historia
cinica  por
parte del
peticionario
10 Analista Elaborar acta de entrega de lo historia | 1 dia Acta de
clinica y firmarla entrega
11 Analista Archivar el acta (formate anexo) can sus| 1 dia Acta de
antecedentes para control de las historias entrega
clinicas entregadas y su registro final en &l
archiva de gestian decurmental.

Nota: Si lo actividad contiene © es adicionalmente un punto de control del procedimiento.

©1- Revisar el documento impresa para aprobar o realizar los ajustes que se requieran por parfe del

fider de la aficina.

©2- Revisar del documento por parfe del proceso de derechos de peticién.
©3- Confrantar la documentacién recibida de la oficing de gestidn documental con las solicitudes

realizadas.

Floborade Por:

[ Alvare Concha

3.1.1.6.3 Atencién Requerimientos Judiciales

PARILSS [memummnmwon

OFICINAS MISIONALES .| Codige: 10600
S Versign ¥
- Formato de Pracesos CJulic 2016

i

1. Aspectos Generales

Procesc: Atencién a requerimientos judiciales

Responsable; | Lider del procesa

Objetivo: Atender los diferentes requerimientos redlizados por los despachos judiciales
Alcance: Departamentas, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacian.
Definiciones:

2. Descripeién del Procedimiento

No. | RESPONSABLE

“ACTVIDAD

| TIEMPOS

REGISTRO

1 Analista

Recibir my analizar
despachos judiciales

las solicitudes de les} 1 dig

Base de daios en
Excel
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---------- - - i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL

PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PARLSS oo INSTITUTO DE SEGURG'S SOCIALES LIQUIOADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S.
[ | i
OFICINAS MISIONALES Cod:go.‘_ 10600
PARLES oo EPS - Yersién 1
- Formata de ?r‘ocesos D Julio 2016 -
2 Analista Elaborar E respuesta al despacho judicial | 1 dig Base de datos en
que la requiera feniendo en cuenta lo Excel
siguiente:
1. Ampliacién de t#érminos pora bisqueda
de la historia clinica can lo oficing de
Gestian Documental.
2. Respuesta direccionada ol despacho
judicial, informando que la historia clinica
fue enfregada o las EPS (NUEVA EPS,
SALUCOOP, SANITAS, efc.) dentra de las
enfregas masivas realizadas.
3. Respuesta ol despacha judicial dande se
informa que no se enconiré registra de
historia clinica. ©1
3 Analista Enviar o revision y vista bueno del proceso]1 - 5 dics, | Base de datas on
de derechos de peficidn  ©2 guienes | candicionad | Excel
envian los ofidos o lo ejecutiva de lala o g
direccién general. revision  por
Recibir la respuesta firmada, numerada y| parte del
fechoda de lo ejecutiva de lo direccidn | pracese  de
general. derechos de
peticién.
4 Analista Solicitar mediante formato GD- C-F.01}1  dia Formato de
[unfo con los registros  bajodos  del | condicionad | respuesta
Aplicative Zoffira pora que la aficing delo o o
Gestién Documental realice la bisqueda entrege  de
de las historias clinicas que se encuentran | las
en ampliacidn de términos. solicitudas
por parte de
la oficing de
gestidn
documental.
5 Anclisto ©3. Recibo y revisian de los histarias fisicas 1 dia
remitius  por lo  dficing de Gestian
Documental junto con su respectiva acta,
para confrontar lo  solidtade con la
recibida, y asi determinar lo encontrado y
no ubicado dentro del archivo.
6 Analista Flaborar el oficio de respuesta definitiva de 1 dio
las solicitudes @ fas cuales se les realizé
ampligcién de términos,
7 Analista Eloboracién de lo plonille de control de 1 dia Certificacion
correspondencia enviada par lo oficing de firmada
Hisforios Clinicas, para ser enfregada a la

wew.issliquidado.cam.ce
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€OMMGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTOGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIGLHDADO.

P.A.R.L5.5.
’ |
' OFICINAS MISIONALES Cédigo: 10500
PARLSS Pomvssmanenns T EPS g e
__Formato de Procesos Tolic 2014

E

oficina de correspondencia.

8 Analista
las

Enviar copia o los despachas judiciales de 1 dia

cumplimiento @ o estipulade en la

resalucién 1995 de 1999 del Minsalud,

Certificacién

historias  clinicas  encontradas, en firmada

Nota: Sila actividad contiene

. , . . \ .
©1- Revisar el documento impreso para aprobar o realizar las ajustes que se requieran por parte del

lider de la oficing.
©2- Revisar del documento p

©3- Confrantar la dacumentacién recibida de la oficing de gestién documenial can las solicitudes

realizadas.

© es adicionalmente un punto de control del procedimiento.

ar parte del procesa de derechos de peficidn.

Eicborcd;).:Por:

‘ Alvarg Coﬁéﬁc

3.1.2 Oficines de Apoyo

3.1.2.1 Oficina de Gestién Documental

P Apig S luriummmmmsmu%m
¥ B st e 05 SOnRBS B 20T

Oficinas de Apoye Cédigo: 10600
Geshion Documental Yersiéne 1 -
Farmato Caraclerizacién de Julic 2016

 MacroProcesos -

Descripcidn del
Mocroproceso:

Intervencian de los archivos del instituto de los seguras socicles en
liquidacién. Adicionalmente asumir y ejecutar las demds obligacianes
cargo del instituto de los seguros sociales en liquidacién pasteriores ol
cierre del proceso liquidatario.

[DENTIFICACION DEL PROC

ESQ

Unidad Responsable:

Gestidn Dacumental

'Qﬁ?]aﬁvo R Estrotégico
Asbciado:

liquidacion perteneciente al Insfituto de Seguros Sociales en liguidacién

Lo oficdina de Gesfion Documental es la encargada de efaborar las
tablos retencién documental y atros instrumentas archivisticas y su
posterior aplicacién en las oficinas o unidades del P.A.R 1SS, Asf misma,
garantizar la consulia y cil acceso a la informacién praducida par el
PARISS , fomentando fas buenas précticas en las oficinas, procesas y
departamentos del PARISS, adicionalmente concluir ta entrega G
Colpensiones de las series documentales, que no alcanzaron o ser
entregadas por el 1.5.5 en liquidacian, digitalizar el expediente de o

Avenida Ceite 1
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COUIGO: 10600
FECHA: JULIO 2015

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEEHEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTONOME DE REMANENTES DEL

VA RS S pmemunaazmce INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUID ACQ. VERSION: 01
P.ARLS.S.
|
; Oficinas de Apoyo __Cédige: 10600
ARLSS e Gestion Documental Versién 1
Formato Cearncterizacién de Juiio 2014

MacroProcesos

para la conservacién del patrimanio documental de la siguientes series
documentales:  Comunicociones  oficiales  enviedos  y  recibidas;
Resotuciones; Controtos; Actas de entrega; Adas de comité; Repositario
Financiera entidad facilitando a su vez el accesa o lo informacién, para
lo informadién que no es obieto de digitalizacién , trasladar y custodiar
el expediente de lu liquidacién perteneciente ol Instituta de Seguros

“{Saciales en fiquidacidn aseguranda lo conservacién y consulta del

patrimonio documental de fa enfidad.

Proceso:

1. Tablas de Retencidn Dacumental

2. Traslado y custadia de la totalidad del Expediente de la Liquidacién
el I55L |

3. Digitalizacian del Expediente de la Liquidacién del [SSL

4. Enfrega atras series documentales ¢ enfidudes receptoras,

5. Trasloda y custodia de los Actos Administrativas del Insfituta de
Seguros Sociales en Liguidacion

Tipo de Proceser

pisional

Objefivo del Proceso:

Administrar en farma clasificade y orgonizada los documentos y la
informacidn relativa o las aperaciones que se adelanfen en desarrolio
del Contrate de Fiducio Mercantil 015- 2015, de acuerdo con las
normas exigidas par el Archive General de la Nacién y Concluir la
entrega a Calpensianes de las series documentales, que no aleanzaran

a ser entregadas par el .5.5 en liquidacién.

Af?étcn ce:

Departamentos, pracesos y oficinas gue integran el PAR [SS en

1 Liguidacién.

Lider del Proceso:

lider de la Oficina de Gestién Dacumental

Bose Legai: Contrata de Fiducia Mercantil 015, ley 594 de 2000, Decreto fey 1080
. : de 2015 circular 03 de 2015
Reglamenta Archiva Genercl de la Nacién, Protocala firmado entre las
entidades Calpensiones - 185, Actas de Mesas de Trabajo, Circulares
Archivo General de la Nocién - Decreto 1080 de 2015.
ENTRADAS _| SUBPROCESOS/ACTIVIDADES SALIDA(S)
*Cantrata de fiducia Recapilar infarmacion institucional, | Encuestas De  Produccidn
*Manuales de funcianes elabarar lo propueste de TRD. Sacializar y | Dacumental
*Organigrama aplicar fa TRD en los unidades. Actae De Vdlidacién De
Tebla  de Retencién | Elabarar v aplicar  instrumentas | TRD.
documental archivisticos {CCD, FUID, actas, | Cuadros De  Clasificacién
"Monual de transferencias | instructivas), Deferminar las posibles series | Dacumental

*Documentales del PARISS
*Instructive de cansulta
*Pratacalos  de  entrega
suscritos entre las entidades

y subseries a transferir, ol igual gque|Farmatos De Inventaria

elaborar el programa de fransferencias,
Elaborar el Formato Unico de Inventario
Documental, Programar la transferencia a

"Documentacién producida | los  badegas  de  gestidn  dacumentdl,

Instructivas De Aplicacian
Actas De Capacitacidn
Documentacién identificada
y closificada  por series
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MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOME DE REMANENTES DEL

COOIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

A RIS S remonses INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDAOQ. VERSION: 01
PARLES.S.
i i
Oficinas de Apayo _ Cédigo: 10600
PARISS Immepocmmas Gestién Documentol Versién |
Formato Caradetizacidn de

MacroProcesos

Julio 2016

a recibida durante e
proceso liquidatorio de la
entidad  {Septiembre  del
2012 a Marza de 2015) de
tadas fas series
dacumentales.

Definir de respansables de cada uno de
los  procesas, Recibir y custadiar la
dacumentacién, Disefiar el instructive de
cansulta de la dacumentacdién, Identificar
y clasificar fa dacumentacién
correspandiente ol procesa liquidatario
por parte de cada une de las drecs.
Crganizar fisicamente de ia
dacumentacian, gara ella es necesario:
ardenarlos cronalégicaments, refirar las
capias y duplicadas, asi misme el material
abrasiva [ganchas de casedora, clips,
entre otros); faliar e identificar cada una
de las expedientes {ratulacian). Realizar el
inventario documental de cada una de los
expedientes de acuerda al formata Gnica
de inventario  documental  (FUID)
prapuesto por el Archiva General de lo
Nacidn, Alistamienta: seleccionar,
clasificar 'y encarpetar  cada  serie
documental  de 200  folios,  TICS:
praparcionar el aplicative y dar el saporte
técnico.  Digitadares:  respander por
capfurar la informacién.  Revisores:
Auditar, revisar y dar el reparto semanal
Marcacian carpetas ¥ Cajas.
Programacion para entrego a
Calpensiones.

documentcles
Dacumentacian digitelizada
e indexada

Aplicativa de cansulta que
permite la bdsqueda de la
informacién de la
documentacidn digitalizada.
Acta de enfrega en la cual
se hace la transferencia de
la documentacién que fue
digitalizada.

Cajos marcados y carpetas
respectivamente ratuladas y
numeradas par subseries
para enfrega a

COLPENSIONES

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Gestién Dacumental {inventarias, afistamiento, digitacian, entrega de oiras series documentales).

RECURSOS

HUMANOS INFRAESTRUCTLRA

Analistas Equipas de cémputo
internef

Sal ubicadas en

de Datos {Inventarios)

comunicacion y canechividad can las aéreas
Aplicativas disefadas para entrega de Series
instalacianes desfinadas para el funcionamiento del Archive de
la Entidad (Badegas 10y 11 del Parque Empresarial Puerta del
la transversal 23 N° 51-98 ), estanferias,
unidades de almacenamienio, Equipos de camputa, Red, Bases
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DARISS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CADIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PUIRIMCHED AigE a1 RHRRENTES YN+
T e s i INSTITUTQ DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.AR.LS.S,
- i ___Oficings de Apoyo . Cé&ﬁig’q: 10600
PARLSS Iaemmonmers ™ ™ Geshién Documerdal _ Versién 1
Formate Carocterizacién de L Julio 2016
j _ MeocroProcesos " '
Eic:.btﬁfc:do Por: - ' Glaria Ballesteras

Gestién Documental

¢ Tablas de Retencidn Documental

LW AR B LT
« DL MPREUE S0 S0US SN CADatEN

Codigo: 10600
Versidn 1

Julio 2016 s

Procesa Tablas de Retencion Documental
Responsable: | Deparfamento de Gestién Dacumentdl
Objetiva: Narmalizar la praduccion de dacumentos praducidos en el PARISS , con el propoésito
o de centralizar la informacién en un sistema integral que salvaguarde la memorig del
PARISS 'y sus actuacianes administrativas en cumplimienta de las abligaciones del
cantratg de fiducia mercanfil no. 015 de 2015 y demds normos concardantes
o aplicables a las pracesos de Gestién Dacumental
Alconge: Deparfamentas, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacidn.
Definicianes: | Tobla de Retencién Documental. (TRD) Listada de series y subseries con sus

correspondientes iipas documentales, a las cuacles se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapo del cicla vital del documento

Serie Documental: Canjunto de unidades documeniales de estructura y cantenido
homogéneas, emanadas de un misma drganc a sujeto praductor coma cansecuendia
del ejercicio de sus funciones especificas

Subserie Dacumenial: Canjunto de unidades documentales que farman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta par su confenido y sus caracteristicas
especificas.

Unidad Dacumental: Es la pieza minima que redne tadas las caractersticas necesarias
para ser cansiderado documento. Pueden ser unidodes dacumeniales entre atras, un
acta, un dliclo, un infarme.

Formata Unico de Inventario Documental: Farmato establecido par el Archive general
de ta Nacién para el levantamiento y recuperacidn de infarmacién que describe de
manera exacte y precisa las series o asuntas de un fondo documental.

AGN: Archiva General de la Nacian

Translerencia Dacumental: Remisién de los documentas del archiva de Gestidn al
Cenfral y de este ol histérica, de confarmidad can las Tablas de Retencién y
Valoracién vigentes,

2. Descripcidn del Procedimiento _

No.

RESPONSABLE T U ACINIDAD. | TIEMPOS REGISTRO

1

Analista Salicitar la informacién instifucional a las{ 1 semana Comunicacianes
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PUITWCHED AT BE S0t tEL

A|SS B8 NSTRETD 0 TG

MANUAL DE PROCESGS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
PARALSS,

| CODIGOD: 10600
© FECHA; JULIO 2016

VERSION: 01

Oficings de Apoyo

_Cédigo: 10600

distintas  series dacumentales a los
bodegas de gestidn dacumental

138 [mansmennmaen _Gestién Documental Versiér |
Formato deé Procescs Julic 2016
areas del PAR ISS - correos
electrénicos
Analista Recapilar infarmacién  institucional en{2 semanas | Encuestas
cada una de los aficinas del PARISS
Analista Elaborar y convalidar la prapuesta de|1 mes Tablas de
TRD con cada una de las Greas. Retencidn
Dacumenial.
Cantratista 1© Presentar |as infarmes de actividades | 1 (al | Informe de
de la eloboracidn de los Tablas de{mes) gestidon o de
Retencién Documental actividudes
Cantratista Presentar al comité de Archive del PAR| 1 mes Actas de Camité
1S5S vy ol Archivo Gereral de la Nacién Téenica de
fas Tables de Retencidn Dacumental Archiva -
para su oprobacian, Comunicacion o
certificacian  del
AGN de
aprobacidn  de
las TRD
Analista Elaborar el instructiva de aplicacidn y| 1 semana Instruchivos
transferencias dacumentales de fas TRD. Cuadras de
Entregar o cada drea fa TRD aprabada y clasificacian
el instructiva para lo aplicacidn de la Farmatas de
misma. frventarios
Comunicaciones
y  actas de
sociclizacion
Analista 2® Cantrolar can las diferentes oficings | 1 mes Informes de
del PAR ISS o aplicacién de TRD vy seguimiento -
hacer  evaluaciones de la  misma, Actas -
prapanienda los gjustes a que haya Comunicociones
fugar
Analista Orgonizar los archivas de gestidn de| 1 mes Farmatas de
cada una dreas del PARISS, de acuerda fnventarios
can g TRD. Abistar las unidades Documental
dacumentales y Elobarar el Farmota (FUID)-  Actgs -
Unica de Inventario Dacumental de la Comunicaciones
documentacidn abjeto de transferencia.
Anafiste Pragramar y hacer la tronsferencia de las ! 1 semana Camunicacianes,

Cranograma y
actas de
Transferencias

can su respectivg
FUID
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....... MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTDS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONID AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIC 2016

Vi%‘ﬁ:’;«“ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
PLA_R.LS.S.
e Oficinos de Apoyo Cédigo: 10600
PARLSS e " Gesfin Documental Versin 1
Formato d¢ Procesos Chilio 2014
g Analista Disefar el instructivo de cansulta de la| 1 semana instructiva de
dacumentacidn Consulta

Comunicacicnes-
Solicitudes

1©. Se hace el informe de seguimiento o supervisién af contrato en donde se verifica el cumplimiento
de las cldusulas del mismo y actas se hacen mesas de trabajo can el contfratista de las cuales se
generan actas

2&. Se hace el informe de seguimiento de la elaboracién de las TRD

S ‘ SO”Y ——

» Traslado y custedia de la totalidad del Expediente de la Liquidacién del iS$

- " “Ofignos de apoys | Codig:

PARLSS bommesiaentne, L S — 10600
Gestién documental - Versibn 1 -
Formato de Procesos - Julio 2016

1. Aspeei’oa Generales

Proceso; Traslado y custodia de la totalidod del Expediente de lg Liquid&ciéh def 1SSL

Responsable: Analista

Objetivo:. . Centralizar y custediar la informacidn correspandiente al expediente de la liquidacion
o a través del traslado de la documentacidn.

Alcance: Departamentas, procesos y oficinas que infegran el PAR 1SS en Liquidacién.
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™

SEERRE AITIMIND IE RIMANTTES

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

O PARISE [senusonummen, INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
! P.AR.LSS.
Ciicinas de apayo Cédigo:
PARLS S [imomssscommen | 10400
Gestidn documental Versidn 1
Formato de Procesos | Julio 2016
Definiciones: Formata Unico de Inventario Dacumental (FUID): Formata establecido por el Archivo

enfidad.

general de la Nacidn para el levantamienta y recuperacidn de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
| Custadia Dacumental: implica la existencia de una entidad a funcionaria que se
responsabiliza de archivar, con garantfas téenicas y legales, las documentos de la

Ubicacién Tapogréfica: Permite la rdpida localizacidn de las documentos, pues cada
expediente a documenta debe fener asignada una ubicacién y no otra, de forma que
su blsqueda sea 4gil y siempre encuentre la respuesta [usta.
Expediente de la liquidacién: Dacumentacidén generada durante el perioda

liquidatorio de la entidad (29 de septiembre de 2012 ¢ 31 de marzo de 2015)

2. Descripcién del Procedimienio

TIEMPOS |

REGISTRO .

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD .-
] Andlistas Identificar la documeniacién | 1 mes Relacitn  de o
correspondiente al Proceso Liguidatario documentacién
del ISS, clasificar, organizar y realizar identificada y
el invenfario dacumental de o (FUID)
dacumentacién para ser entregadas al
drea de Gestidén Documental,
2 Anglista 1© Rediizar la  enfrega de la|lsemana |Acta de entrega vy
documentacién pora ser custodiada y Acta de trasfado
Trasladar  la  documentacian  del
Expediente de la liquidacién al drea de
Gestion  Dacumental  {  badegas
ubicadas en la transversal 93 N° 51-98
bodega 10 y 11 Parque Empresarigl
Puerta dei Sof}
3 | Analista Ubicar tapogrdficamente v de acuerda| 1 semana  |Inventaric  fisica
' ': ol arganigrama  y o las  series de la
- dacumentales los expedientes dacumentacién
trasladados  en  las  estanterfas
dispuestas  para o custodia  y
conservacién  del expediente de g
' liguidacién,
4 Analista Dar respuesta a los salicitudes que sel 1 dia Respuesta a las
realicen por parte de las dreas y demds salicifudes
del expediente de la liquidacién que na enviadas «l drea
fue objeta de digitalizacian. de Cestign
Documental
{Camunicacién)
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SRRISS e

CODIGO: 10500
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

N e R AN INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADQ. VERSION: 01
P.A.R.1.S.S.
Oficinas de apoyo Cédigo:
LB IRRIT LT 3 _. .
PARLDS i capozunen: . _ 10600
- Gestién documental Versidn 1
Formgto de Procesos Julio 2014

Noto: Si la actividad cantiene © es adicianalmente un puntce de cantral del procedimiento.

1@ Se puntea cada une de los expedientes entregadas verificando que las fechas de produccién de los
dacumentos correspondan al periado liquidotorio del 1SS

Elaboradp Por:

" [Yufi Celis

Digitalizacién del Expediente de la Liquidacién del 1SSL

& g f 5 5 i&m@awﬂmmw
! 4 VT 3 SRS SO D

Oficinas de Apoyo - '

Gestivon Documentol
Fas;rrmaio de Prc:msos_'

1. Aspedos Genergles

Drgumhzac:on del Expediente de la Liguidacién del ISSL

Proceso:

Responsable: . | Andlista

Objetivor - {lograr la  digitalizacién de las  series documentales (Cantratos,  Actas,
Comunicaciones Oficiales, Repositario Financiero, Actos Administrativos) teniendo en
cuento ef articuio 2.8.7.2.11 del Decreic 1080 de 2015 y a su vez custodiar todo el
expediente fisico del Instituta de Seguros Sociales en Liguidacién

Alcance:” - {Departamentos, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacién.

Definiciones: | Digitalizacién: Es el proceso de converfir una imagen en papel @ una imagen que

puede ser reconocida en su totalidad por un camputador.

Indexacidn: Proceso par el cual se aftade infarmacién “estructurade” v alfanumérica
a la imagen digitalizada del documento en papel.

Serie Decumental: Conjunto de unidades dacumentales de estructura y cantenida
homagéneos, emanadas de un mismo drgana o sujeto productor camo
cansecuencia del ejercicio de sus funciones especfficas. Formato
Unica de Inventario Documental {FUID): Formata establecido por el Archive general
de la Nacién pora el levantamienta y recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa |as series © asuntas de un fondo documental.

Expediente de la liquidacién: Dacumentacién generada durante el periodo
liquidatorio de la entidad {28 de septiembre de 2012 a 31 de marzo de 2015)

2 Descripcién del Procedimiento

TIEMPOS

No. | RESPONSABLE _ ACTMIDAD - REGESTRO _____

| Analista de | identificar la dacumentacién correspondiente al | 1 afio Relacién de la

cada érea Proceso  liquidatario  del 1SS,  dlasificar, documentacién
organizar, realizar &l inventaric documental de identificada,

las series objetc de digitalizacién y redlizar la FUID y Acia de

Avenida Calle 19 Na. 14 - 21 - Edificia CUDECOM — Bogefa, D.C. — PBX 4872007

www issliquidada.cem.ce

20




- . MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIC AUTONOMO DE REMANENTES OEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PARLSS frmosomonmmess INSTITUTO OF SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. | VERSION: 01
P.AR.LS.S.
l
om— Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
PA RIS S |moesmonmmsen Gestibn Documental T Versién 1
Formato de_Procesos Julic 2016
entrega de la documentacian al cantratista. Entrega

2 Cantratista Digitalizar e indexar la dacumentacian que fuei 1 afia Repasitorio

enfregada par cada una de las dreas. Digital
{imégenes)

3 Contratista Paner en marcha el aplicativa para la consulta | 1 mes Aplicative  de
de la informacién v realiza la capacitacién consulta
respeciiva para el maneja del misme (INFODOC)

Actas de
Capacitacién

4 Contratista 1© Presentar los informes de actividades de la | 1 dia (en la | Informe de
digitalizacién & indexacién de las documentas. | semanda} gestién o de

actividades

5 Analista Programar y recibir lo dacumentacidn fisica de| 1 semana  [Acta de entrega
los  expedientes que fueron oblefo  de
digitalizacién  para ser custodiados en el
Archivo del drea de Gestidén Dacumental.

& Analistg Ubicar topagréficamente v de acuerda alil semona |lnventaro fisico
organigrama y a las seres dacumentales los de la
expedientes trasladados en las  estontarfas documentacién
dispuestas para la custedia y canservacian del
expediente de la liquidacién.

actas

Nota: Si la actividad contiene € es adicionalmente un punto de control del pracedimiento.

1©. Se hace ¢l informe de seguimiento o supervisién al contrato en donde se verifica el cumplimiento
de los cldusulas del mismo y se hacen mesas de trabajo con el cantratista de las cuales se generan

3. Flujogroma

Elaborada Par:

| YUIF.E te!is

e Enfrega ofras series documentales o entidades receptoras.

Oficings de Apoyo | Cédigo: 10680
PARLSS promummonmees: Gestién Documental ) Version 1
! Formoto de Procesos Julio 2016

1. Aspectos Generales

Proceso:

Entrega atras series documentales a entidades receptoras.

Responsable:

Oficina de gestidn documental del PARISS.
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s MANUAL DE PROCESOS Y PRDCEDIEMIENTDS DEL ~ CODIGO: 10600
PATRIMDNIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARISS ppoouaosumane INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO, VERSION: 01
P.ARLS.S.
s Oficinas de Apoyo o _Cédigo: 10600
PARISS [mamsmaonmen: _Gestion Documental Versién 1
Formato de Procesos Julia 2016

Objetivo:

Entregar cfros series documentales a Calpensiones y ofras entidades receptaras,
camo lo san: Tutelas antigua 1SS, Copios de Sentencias, Pruebas dacumentales,
Novedades de Némina, Microfichas, Devolucién de Aportes, Canmutaciones
Pensionales, Medicina Laboral, Derechas de peficién, Formularias de afificcion,
farjetas de resefic y novedades laboroles entre atras; con el fin de que cantinGen los
pracesas pertinentes a cada serie documental de los ofifiadas al régimen de prima
media.

Alcance:

Depariamentas, procesas y oficinas que infegran el PAR 1SS en Liquidacian,

Definiciones:

Alistamiento: Proceso en el cual se organizan las carpetas por seccional, afa y fipa
documentat de 200 falias.

Carpeta: Contiene la informacién de los registras a entregar, Van numeradas en
arden ascendente dentro de la coja.

Folio: Es una hoja con informacién a capturar para generar el FUID.

Auditoria: Revisidn fisico contra el sistema para validor la calidad de los registros
ingresadas en el aplicativo,

Programocian: Salicitud a través de un carrea elecirénica a Calpensianes can los
FUID para la recepcién de las series documentales digita.

FUID: Farmato Unico de inventario documental, es donde se capiuran los datos
ingresados en el ophcohvo

.2 ﬁescnpciafl del Procedimiento

No. [RESPONSABLE|  ACTMIDAD | TEMPOS |  REGBIRO
1 Analista © 1. Identificar la| 1 semana | Relacién de la
documentacién  custodiada documentacian
abjetc  de  enfrega a identificada -

COLPENSIONES  u  ofras

entidodes receptoras

2 Asistentes Seleccionar,  clasificar  y| 1 dic Formata de Produccién
encarpetar cado serie diaria
documental en codo unidad
de conservacién con  un
méximo de 200 folios

3 Analista Entregar el reporie de las} 1 die Planilla diaric de reparto
diferentes series documentoles documental
obieta de captura o los
digitadores.

4 Asistentes © 2. Capturar la informacién | 1 dia Archivo Medio Magnética
de la mefodata teniendo en {Reparte diario)
cuenta fas pardmetros

consignadeos en el pratocalo
de entrego de cada serie
dacumental,
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UL SN 2 REMARENTE

PARILSS.

T ST 30005 OCAES IR et

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: IULIO 2016
VERSION: 01

P.A.RLS.S.
- [
Oficings de Apovo 'Cé&?g@: 10600
: PARISS e Gestién Documental _ Vemibn 1
Formate de Procesos Julio 2016
5 Analista © 3. Auditer la informacidn 1 dia Reparte diarig de
- copturada por cada uno de novedades
los  digitadares  para el
respectivae contral de calidad
T de ia gestién
6 Analista Elabarar el Formato Unica de| 1 dia (o la|Farmata Unico de
_ inventario dacumental (FUID) | semana) fnrventaria Documentdl
par serie can el fin de remitirfo {FUID)
al  drea  de  recepcidén
_ documental de Colpensianes
u ofras enfidades receptoras
7 Analista Rotular las cajos y carpetas|1 dia {o la| Rétulos
- objeto de entrega de acuerdo | semana)
a la informacién del FUID
8 Analistg Consclidar las FUID de las|1 dia {a la|Plantila de sclicitud de
— series documentales objeta de [ semanda) Programacidn
enfrega para que el dren
encargada de  Colpensiones
—- elabore fe! respectiva
pragramacidn de recepcién.
9 Analista Elaborar la  programacién| 1 semana Formata de
- semanal  de  los  series programacion.
dacumentales  objetoe  de
recepcién.
10 Analista Supervisar el pracese  de |2 dias Acta de transporte, acta
entfrega o Colpensiones a de  recepcién,  FUID
— través de la Unidn Temporal definifive  de unidades
Tomas Greeg MTI en sus entregadas, infarme de
instalaciones u ofras entidades diligencia de entrega -
— receptaras y en el casa de que acta de no recepcién
exista una devolucién de las
unidades documentales por
— na cumplir con tos pardmetros
de entrega establecidos, se
genera un repraceso, desde la
— aciividad ndmeroc 3 de este
procesa,
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S— MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA; JULIO 2016

SAR185. [moocanaases INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.A.R.L5.5.
““““““ L : Oficinas de Apoyo - Cédigo: ]0600
LRSS P _Cesfibn Docurmental | Versién |
Formato de Procesos - Julio 2016

Nota: Si le activided ccmhene © es adicionalmente un punta de contral def prccedmlenm

© 1. Se realizan capccitacianes o induccianes sabre las requisitas que debe tener la documentacién
que se va a clasificar segdn la serie documental obleto de enfrega

© 2. 3e socializa can las funcionarios de la unidad el protocala de entrega vy las ayudas de memaria
para fener claridad del trabaja que se estd realizando.

© 3. Se realiza una auditaria de la informacidn registrada en fa base de datos para carregir pasibles

errares de digmhzaclan

Efobomda Par: fJUiia Vargas

» Actos Administrativas del Instituta de Seguras Socidles en Liquidacién.

_ Oficinas de apoya Cédigo: 10600
PARLS S limammener: Gestion documenial Versién 1
Formam de Procesos _'.__fu{!jp 2016
1. Aspectos Generales ' F e :
Proceso: Trasloda y custodia de los Ados Administrativos de! Institutc de Seguros Sociales en
' Liguidacion.
Andlista
'Ob;efzvo Centralizar y custediar la infarmacian correspondiente o las Actos Administrativos
{Resalucianes) generados durante el pracesa liquidatorio del Insfituta de Seguras
L Sociales
Alcance: | Departamentas, pracesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacién.
Definiciones: Actos Admiristrativos: Es el media a través del cual la administracian poblica cumple
can su abjetivo de safistacer las intereses calectivos o publicos. Es la farmalizacian de
la valuntad administrativa y debe ser dictada de canfarmidad con e principia de
legalidad.
Custadia Documental: Implica lo existencia de una entidad a funcianaric que se
respansabiliza de archivar, can garantias técnicas y legales, las dacumentos de la
enfidad.
Ubicacién Topagréfica: Permite la répida lacalizacidn de los documentos, pues cada
expediente a dacumenta debe terer asignada una ubicacién y no atra, de forma que
su bUsqueda sea dgil y siempre encuentre la respuesta justa.
Actos Administrativos del Periado fiquidatorio: Dacumentacidn generada durante el
periada liquidatoria de la entidad (29 de septiembre de 2012 a 31 de marza de
2015)
2 Descrspcmn de! Procedimiento _ ' : .
Neo. IRESPONSABLE! : ACTIVIDAD | TIEMPOS | REGISTRO
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e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS BEL
PATRIMONIC AUTONOMD DE REMANENTES DEL

COBGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

KOS Jmsmsnnanimeas INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUID ADD. VERSION: 01 !
P.ARLS.S.
j
""" ~ Oficinas de é_'xpéyo Cédigo: 10600
%5,35 :zﬁ:%ﬁ%mxﬁﬁiﬁf:wm " (Gestion documental _ Versidn 1
Formato de Procesos Julio 2016

1 Analista Clasificar la documentacian | 5 meses Acta de entrega
perteneciente a los Actos
Administrativos v 1@  redlizar la
entrega de la documentacién para ser
digitalizada al cantratista

2 Contratista Digitalizar e Indexar lo documentacian [ 3 meses Repositaria  Digital
carrespondiente a  las  Ados {imdgenes)
Administrativos de la Entidad

3 Contfratista Poner en marcha el aplicativa para la| 1 dia Archivo  digital o
cansulta de {a informacién v capacitar electrénica
a los funcianarios de la enfidad en &l {Aplicativo
manejo del aplicativo INFCDCGC) v ocos

de capacitucion

4 Caniratista Realizar fa  devolucian de la| 1 dia Acta de enfregu a
dacumentacion fisica abjeta de la devalucion
digitalizacion

5 Analista Trasladar la documentacian de las| 1 dig Acta de troslado
Actos Administrativas de la liquidacién
a la oficing de Gestidn Dacumental {
bodegas ubicadas en la transversal
93 N° 51.98 badega 10y 11 Parque
Empresarial Puerta del Sof)

é Analista Ubicar topagréficamente los | 1 dic Mapa topogréfico
expedientes  trasladadas  en  los
estanterias dispuestos para la custadia
y conservacidon de  los  Actos
Administratives.

7 Analista Realizar el inventario {en el Farmata|2 meses Formate  Unica de
Unico de Inventaric Dacumental inventario
FUID) de 172 cajos carrespandientes Documental FUID
a los expedientes del &rea de Actos
Administrafivos {Resoluciones del 1SSL)
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R MANUAL BE PRQCESQOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL COBIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMG DE REMANENTES DEL ¢ FECHA: JULIO 2016

PARILS pomwmonntey INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO, | VERSIGN: 01

P.AR.LS.S.
__ Oficinasdeopoyo | Cédigo: 10600
PARLSS e o Gestién documental Versidn 1
o Formato de Procesos Julia 2016
8 Analista Crganizar las expedientes feniendo en | 2 meses Infarme de
cuenta  las  criterias  archivisticos praduccidn

establecidas par el Archive Generdl
de lo Nacidn (Retira de material
abrasive a metélica cama ganchos de
cosedora, dips; cambio de ganchos
legajadores metdlicas par ganchos
legajadares de pldsiica, separar los
expedientes tenienda en cuenta que el
nimera de falias debe ser de 200 por
carpeta, encarpetar la dacumentacidn
suelta que se encuentra en paquetes y
cambiar de unidad de conservacidn
aguellas cajas gue se  encuentran
deteriaradas.

¢ Andlista Rotular las cajes y carpetas feniendo| T semana | Rétulos
en cuenta los datos necesarias para la
identificacién del contenide.

10 Anglista Reubicar las cajas en la estanterial ] dia Mapua tapogrdfica
correspondientes o los  Acloes
Administratives de acuerda con el
organigrama

Nata: St la actividad contiene © es adicianpimente un punto de cantral del pracedimiento.

©1 Se puntea cada uno de las expedientes entregados verificanda que correspondan a las
Resoluciones expedidas en el proceso liquidatoria del 155

Elabarade Par: I Dgara Criiz

3.1.2.1.1 Correspandencia

* Pracesa de Recepcién y Radicacién

_ Oficinas de apoye.
A;%;é&és B S0 B St SYbuh a0t Gesiién dacumeniat

- Cadiga: 10600
_Versiénl
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CODIGO: 10600
1 FECHA: JULID 2016

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTGNOMOQ DE REMANENTES DEL

- 1. Aspectos Generales

INSTITUTD DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADD. VERSION: 01
P.ARLS.S.
| _ Correspondencia Julio 2016

Proceso: Recepcidn y radicacian

_ Responsable: | Analisia
Obijetive: Asignar un orden cronaldgica y cansecutive de todas las camunicacianes enirantes
' y salientes del PARISS

Alcance: Todas las instituciones pblicas y privadas, personos noturales y juridicas, ademds

todas las dreos del PARISS, que deseen recepcionar dacumentas a despachar
dacumentas que tengan relacidn directa can el drea de correspandencia.

Definiciones:

Comunicacianes oficiales: Son tadas aquellas recibidas o praducidas en desarrollo
de las funcianes asignadas legaimente a una entidad, independiente del medio
utilizada.

Carrespondencia: San todas las camunicaciones de cardcter privada que llegan a
las entidades, a fitulo persanal, citanda @ no el cargo del funcianario.

Dacumento ariginal: Es la fuente primaria de informacion can tados los rasgos y
caracter(sticas que permiten garantizar su autenticidad e infegridad.

Documento puiblico: Es el praducta o tramitada por el fundanaria poblico en
ejercicia de su carga a ¢an su infervencidn.

Radicaciédn de comunicaciones oficiales: Es el pracedimiento por media del cual, tas
entidades osignan un ndmera consecutiva, a los camunicaciones recibidas o
producidas, dejendo constancia de la fecha y hora de recbo o envio, can el
propoésita de oficializar su trdmite y cumplir con las términas de vencimienta que
establezca la ley.

Puntear: Verficar cada documento que se registrd en la planitia  junta con sus
Gnexas.

2. Descripeién del Procedimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD _ TIEMPO
1 Analista Recibir toda cluse de decumentos | Cada Hara Planitta de cartrol
en ventanilla que tengan que ver de recepcidén de
- can la entidad. documentas diaria
2 Analista Verificar, puntear y canfirmar los | Cada Hara Planllea de reciba
documenios que vengan con su de cada drea vy
) respectiva planilla de entrega. queda capia en
carrespondencia.
- 3 Andlista Se asigna nimera y fecha can|Cada Hora Dacumenta de
relaj v la calaca en la esquina entrada.
superior derecha del documenta
- y se entrelaza  can la achividad
No.3.
4 Analista Verificacign Salida: Verificar que | Cada Hara Planilla de entrega
la relacidn de documentas que para despacha del
cantenga la planilla carresponda drea.
al fisico enfregada en ventanilla
— para egreso. Se verifican firmas
autarizadas. Se asigna ndmera y
fecha can relg.
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- © MANUAL DE PROCESOS Y PROCEQIEMIENTOS DEL

CODIGO: 10600

PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIQ 2016

$ .5 oy INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.LS.5.
f
Oﬁcmmsﬁi@eapoyo | Cadigo: 10600
PARLSS e, Gestiér documenl [T Veibnl
) Correspondencia 7 hlio 2016

5 Analista Traslade de las documentas para | Cada Hara Planitia cantral
clasificacian  de  entrada vy recepcion de
salida.©]1 dacumentas  por

ventanilla.

é Analista Para el casa de la recepcién|Cade Hora Planilla de contral
documentas carreo electrédnico, de recepcidan de
se hacen estgs dos siguientes dacumentos diaria
actividades y se entrelaza can la
actividad N. 3 del proceso
general de clasificacidn de las
documentos.

7 Analista Recibir toda clase de documentas| Cada Hara Cantral entrada de
via cored carreo electrénica
archivaissliquidada@issliquidada
que fengan que ver <an la
entidad.

8 Analista Impresién  en  fisica de los|Cada Harg N/A
dacumentos

Nata: S lo acfividad canfiene ©® es odicianalmente un punto de cantrol del pracedimiento.
©1 Planilla de recibide de cada drea { Analista )

Elaborada Pdr:.”

] Marco Cerquera

e Pracesa de Clasificacién

; Oficina de Apoyo Cédigo: 10600
RS S fmeumacnmmens _Besfign Documentol Versién 1
Julio 2016

1. Aspecios Generales

Nombre del proceso:

Clasificaciéan

Responsable:

Analista

Objetivo: .

Deferminar la  presuncién por drec para que les lleguen las
camunicaciones recibidas par cualquier medio.

Alcance: Tadas las dreas del PARISS que intervienen en el praceso de liquidacidn
....... del IS5
Aplicativa de carrespondencia: Aplicafive exclusive del PARISS, para subir

f)ef‘nlcmnes

datas en forma sistemafizada.

Encasiltar: Accién de asignar documentos en una casilla identificada can
drea y cddige lista para entrego. Reporte: Lisfada arganizado por éreo
dande se visualizan los docu men?os a en?regar

2. E}escnpc&éﬂ del Pracedimiento
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDHEMIENTOS DEL
PATRIMONIQ AUTONOMO DE REMANENTES DEL

INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADD.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

P.A.RLS.5.
f
g Oficing de Apoya _Cédigo: 10600
PARISS [imosuoenimns: Gestién Documental .~ . - Versién 1
Comrespondencia . Julic 2016

- Ne. RESPONSABLE ACTVIDAD TEMPO REGISTRO

] Asistente Recepcign de  la  totolidad  de|Cado Planifla de
dacumentos rodicados en  ventonilla | Hara recepcion de
Unica. documentas

2 Asistente Se lee en su totalided el documento, | Coda Aplicativa de
andlisis  y se asigna  cddigo|Horo carrespondencia
dependiendo el draa.
Se procede a mdicorlo en el oplicativo
de carrespondencia registra del cédiga
de acuerdo a serie documental

3 Asistente Se encosilla segin cbdigo del drea|Cada Reporte de entrega
radicada en el oplicotiva. © 1 Hora y contral

4 Asistente Generocidn del reparte por drea de los | Cada N/A
documentas radicados en el oplicotiva | Hara
y encasillodas en farma fisica.

5 Asistente Entrega af drea con reporte, se puntea | Cada Reparte de entrego
can el responsable del 6rea lo entrega | Hora y contral
de documentas.

4 Asistente Repartes de entrega de documentos por| Cada Carpeta Archivo de
drea se archivan cronolégicamente en| Haro pionillas de entrega
carpetas par dia y mes. a cada Grea

©1 Reparte de enfrega y ca

ntral para cada drea

Elaborada Par:

Marco Cerquern

e Pracesos de Despacho

; _ Oficing de Apoyo
PARISSE [romow GO i - Gestién Documental
Correspondencia -

1. Aspecias Generales

Despacha

Nombre del

: [ Analista

Oicializar los tramites y cumplir con las términas de vencimienta que estoblezea la Ley.
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MANUAL DE PROCESOS Y PRDCEDIEMIENTOS DEL

PATRIMDNIO AUTOGNOMD DE REMANENTES DEL

CODIGOD: 10600

! FECHA: JULID 2018

ARISS fpomnmeaaen INSTITUTD DE SEGURDS SDCIALES LIQUIDADD., VERSIDN: 01
P.ARIS.S.
Oficina de Apayo _Cédiga: 10600
VRS Pimemmsatasts Gestién Documental Versién 1
_Corresporndencia Julio 2014

Alcance:

Todas los Greas del PARISS que infervienen en el proceso de f;qurdocbﬁ del ISS

Definiciones: | Aplicativo  SIPOST: Aplicative  sistematizado especializade para  despache de

carrespondencia.

2. Descrip::ién del Pracedimiento

"REGISTRO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPQS 4"
| Analista Recibir del proceso de recepcidn y Cado Hara | Planilla de
radicacién  de los documentos para recepcion de
salida  del  PARISS, nacional o Documentos  de
infernacional, salida por drea
2 Analista Verificar la  infarmacién general para ef| Cado Hara | SIPOST
despacha del documente segin lo
solicitado por el aplicativo.
3 Analista Generr érdenes de senvicios y nimers | Cada Hom | SIPOST
de gulas para originoles y copias. © 1
4 Annlistg Las guias se desprenden individualmente | Cadp Hara | Documento  can
y se pegon a las documentos fanto la  gufa  del
ariginales y capias. servicio
5 Analista Impresidn de la gula en fisico pora|Cadp Hara |Planilla de
antrega de o la oficing de correos. entrega a oficing
de correas
6 Analista Devolucién  de los  documentoes no | Cadp Hora | Planillas de
enfregados  por pare de servicios devalucién por la
postales. aficing de
carreas
7 Analista Clasificacién y devalucién de los envios | Cada Hora | Planillas de
ne exitasos. Pom enfregar a las areas. devolucién para
el drea
8 Analisto Se recepciann nuevamente para salido | Cada Hora | Planilla de
uno vez el dacumenta se corrigié la recepcion de
causa de devalucian. Se entrelazn con la Dacumentos  de
achividad N 2 del pracesa de despacha. salida por drea
para despacha & nivel crudqd 80901‘0 o
9 Analista Para salida o despacho ciudad de|Cada Ham {Planilla de
Bogotd, se clasifica por zono de Bagotd enfrega a
y sg enfrego al matorizndo. motorizados
10 Analista Mdtorizada entrega dacumento y hace | Coda Hare | Planilla de
firmar planilla a sticker de la instifucion entrega a
matorizadas
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MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMIONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

DARLSS pmonuocomanes INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. | VERSION: 01

P.A.R.LS.S. :

wi o o Oficina de Apoyo _ Cédigo: 10600
PARLGSpmamenametoe, [ Gesfin Documental Version 1,
Correspondencia _ Julio 2016
11 Analistg Recepcién del resultado diaric  del|Cada Hora [Planilla  entrega
despacho  documentas  emitidos  par usugrio
correspondencia. motorizada
12 Analista Se archiva planilla ariginal en la oficina| Cada Hora | Carpeta  especial
de correspandencia archivo enfregas
13 Analista Se envian copia de planilla de entrega af | Cada Hara | Se entrega copia
drea, cuanda la solicitan del  dacumento
can la prueba de
recibo del
..... usuario
Nota: Si la acfividad confiene © es adicianalmente un punto de contral del procedim]é.ﬁ%c.:;..
©1 Relacién de dacumentos o despachar y subidos al SIPOST
Elaborada Por: ) {Marco Cerquera

¢  Proceso de Archivo

- Oficinas de Apayo Cédigq{_ 10600
PARLSS oo Gestién Documental  Versién |
LCorrespondencia Julio 2016 -

T Aepacios Genardles i
Proceso: Archiva
Responsoble: | Analista
Objetivo: Canstruir el centro de infarmacién transitario dispanible en todo mamenta, con el fin

| de praporcionar oportunamente cualquier informacién que se requiera en el PARISS,
Alcance: | |Todas las dreas del PARISS que iniervieren en el pracesa de liquidacién del 1SS
Definiciones: | Serie Dacumental: Conjunta de unidades documentales de estructura y contenido |-

Ide sus funciones, o los cuales se asigna el fiempa o permanecia en cada fase del

hamogéneos, emanadas de un mismo érgano a sujeto praductar como consecuencia
del ejercicio de sus funcianes especificas.

Tablas de retencién Dacumental: Listado de series y sus correspondientes fipos
documentales, praducidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento

- larchivo.
2. Descripcién del Procedimiento N L S
No. RESPONSABLE - ACTVIDAD -1 TIEMPO - REGISTRO
| Asisienfes Recibir los documentos para archive | Cada Planilla de control de
enfregados  por el proceso  de|Hora documentos  para
despachos. despacho
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCECHEMIENTOS DEL
PATRIMBNIO AUTONOMD OE REMANENTES DEL

CBOIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016

PARILE pronmoaomcs INSTITUTD DE SEGURQS SOCIALES LIQUIOADD. VERSION: 01
! P.A.R.L5.5.
]
" Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
PARIS S [imasmonnmns, Gesfién Documenta] Versin 1 _
~ Correspondencia Julic 2014
2 Asistentes Organizar los  documentas  para | Coda Formato de
archiva de gcuverdo o las narmas del | Hora inventario
AGN. Se oarganizon en  forma documental FUID
cranolégica y se falian y se digitalizan
los documentas firmados par el
Directar.
3 Asistentes Se legajan de ocuverdo @ normas del | Cada Carpeta
AGN, lo cantidad aproximada es de | Hora correspondencia
250 falios por corpeta. despochada. Se
identifica can rotylo
especial para
carpeld
4 Asistertes Identificar las  carpetas por rotulo, | Cada Caja
donde se especifica némera de|Hara carrespondencic
carpeta y numeracidn en consecutiva despachada, Se
de documentos y fecho. (Serie identifica con rotula
Documental} e identificacién de las especial paro cajo
cgjas.
5 Asistenfes Guardar en custodia los cajos bajo | Cada Farmato de
seguridad en archivo asignado para|Hora inventario
tal fin. Can sus toblos de retencién documental FUID
documental. @1 archivada en forma
cranolégica
Nota: Silo oclivided confiene es adicionalmente un punta
©1 Control de Documentos para archivar FUID
Eloborado Por: lMorco Cerquera

3.1.2.1.2 Entrega Auditoria Disciplinaria

» Entrega Auditoria Disciplinaria

A R I ¢ IM&WMW%%
AR FRERVIR £ o b b o LT T

Oficinas de Apoyo _ Cﬁdig&%_ ?_.0600_ _
Oficina Entrega Expedientes Disciplinarios Versibn 1 .|
Formaio de Procesos - Julio 2016~

1. Aspectos Generales

Entrega de expedientes disciplinarios o la Procuraduria General de la Nacién

vigencia de la Auditorio Disciplinaria del 1SS en liguidacidn a la Pracuraduria Generdl

de ta Nacian.

Praceso:
Responsable: | Analista
Objetivo: Realizar la enfrega de los Expedientes Disciplinarios adtivos que se dieron durante la
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES OEL
INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

P.ARLS.S.
i
s . Oficinas de Apoyo 1 Codige: 10600 _
PARLSS s womess Oficing Entrega Expedientes Disciplinarios | Versién |
Formoto de Progesos Julio 2016

Alcance:

Departamentas, pracesas y aficinas gue integran el PAR 1SS en I:.i.c.quidocién.

Definiciones: | N/A

2, Descripcién del Procedimiento

REGISTRO

No. | RESPONSABLE ACTVIDAD 1 TIEMPOS
3 Analista ©1 .Levantar expedientes e inventariar| ] dia  ({{Base de datos de
las mismos y custadiarlas. relafive a la| Excel
canfidad  de
Falias 9
3 Analista Crear y alimenfor La Base De Datas de | 1/2  dia (| N/A
Las Expedientes Enfregados A Lalrelative a la
Pracuraduria  Gereral  De  lalcontidad de
Nacién.©2 Falias @
4 Analistq Organizar  cronalégicamente los | 1 dig N/A
expedienfes.
5 Analista Recepcién y andlisis de documentas| Digricmente | N/A
pravenientes de COLPENSIONES y
atros  entidades asaciadas @ un
pracesa disciplinaria.
En el casa que na apliquen se realiza
devolucidan
4 Analista Revisar las pruebas las cuales deben | Diariamente
carrespander con cada praceso.
7 Analista Incorporar  las  pruebas en  cada|Dioriamente | N/A
expediente y faliar cada una de
ellas.©3
8 Analista Enviar el expediente organizada y|Diariamente | Actualizacién  de
revisado a la direccién general para la la base de dotas y
firma del respectiva aficia de salida o actualizacién  de
la Pracuraduria General de o Nacian. le  informacién,
aplicativo de
digitalizacién

Nota: Si la actividad canfiene © es adicionalmente un punto de cantrol del procedimiento,
©1.Apayarse en la normatividad vigente ley 594 de 2000

©7.Base de datas

©3.Faliacién de cada expediente, ingresa en la base de datas de las falias que componen coda

expediente

Elabarﬁdo IP.or:

l Luis Fernanda Puentes

¢ Cantestacién de derechos de pefician
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEE
PATRIMONIO AUTONDMO DE REMANENTES DEL

fiﬁ?ﬁ;%&{g&mﬁn i INSTITUTD DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.LS.5.
F I
: Oficinas de Apoyo - Cédigo: 10600
A DI 5 5&1%%@%&%’@?;%{ Oficing Ergregc Fxpedientes stcupi:ncnos Versidn 1
Formcﬁo de Procesos : Julio 20?6%
1. Aspectos Generales =
Procest; - Contestacién de derechos de pehczon
Responsable: | Analista
Objetivo: Realizar la entrega de los expedientes disciplinarios activos que se dieron durante o
vigencia de la auditoria disciplinaria del 1SS en liquidacian a lo Procuraduria
General de la Nacién,
Alcance: Departamentos, procesas y aficinas que integran el PAR ISS en Liguidacion.
Definiciones: | N/A
2. Descripcion del
Procedimiento _ oo
No, - | RESPONSABLE | ACTVIDAD | TIEMPOS | REGISTRO
1 Analista Recibir del procese de derechos de|Diariamente | Carreo
peficién las  salicitudes donde exista elecirénicos
competfencic de lo oficing de entrega
pora emitir respuesta.
2 Analista Se analiza los términas de respuesta def{ 10 Dias { N/A
dereche de peticién conforme o lo|correntes
narmativided aplicable.
Proyectar respuesta a los diferentes éreas
del PAR 1SS vy o las diferentes
peficionarias externos del PAR ISS segin
carrespanda. ©
3 Analista Remitir las respuestas o los derechos de | 1 dia Correa
peticién de infarmacidn o lo unidad de electrénicos
manera inferna y electrénica  y  dl Fisico con
peticionaric externo por medio de lo recibida
aficina de correspandencia.
Nota: Si lo actividad contiene
© es adicionalmente un punto de control del pracedimiento.
©1. Instructivo de respuesta
Elaborade Par: | Luis Fernando Puentes, Andrés Mayorga
3.1.2.1.3 Entrega Misional
* Proceso Formularios de Afiliacién
Oficinos de Apoyo . - Cédigo: 10600
?ARISS;;??%{EEFE&%??RW _ Enfrega Misionot  ~ f Versién 1
Forméto de Procesos Jul;o 2{}16
1. Aspecios Generoles I o
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTGNOMO DE REMANENTES DEL

!

| ¢6DIGO: 10600

FECHA: JULIO 2016

I o INSTFTUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S,
Oficings de Apoyo Cédigo: 10600
. L I —
5:3 LTI TS S . Enfrega Mistonal s yﬁrs!on !
Formata de  Pracesos - JUlic 2016

Proceso: Farmularios de Afiliacién y Registra ol Sistema General de Pensianes

Responsable: | Analisia

Objefiva: Cancluir la entrega de las farmularias de afiliacian y registra que na alcanzaran g ser
entregadas par el 1S5 en liguidacian.

Alcance: Departamentos, procesas y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.

Definiciones: | FORMULARIO DE AFILUACION Y REGISTRO: Documento mediante ol cual el
ciudadana manifiesta desea de ingresar af Régimen de Prima Media can Prestacién
Definida.
FUID: Formata Unico de Inventaria

2. Descripcién del Pchec}imlento

No.

RESPONSABLE

-ACTIDAD

REGISTRO

Analista
Auxiliar
Asistente

©1.
forrularias de afiliadian mediante ada de
reciba,

Recibir en Ia Bodega las co]os de.

Eventualme
nte

Acta de Recibo
de las Cajas

Analista

Identificar que la cojo carrespanda a
Farmularias, Indica y revisa la ubicacién
de las cojus dentro de fa badega para que
sean  acomodadas  par  fipologia
documental. Acamadar las cajas dentro de
la badega, Unificar las cajos s el
cantenido es muy baja, Dividir las cajas si
el cantenido es muy alto

Diariament
=]

Infarme de
verificacién
Estadisticas  de
Praduccién

Fuid

Lider Procesp

Indicar  pardmetras  de  glistamienta.
lmpartir instrucciones para distribucian del
trabaja

Diariament
e

Protocale de
enirega

Anclista
Auxiliar
Asistente

Extraer la cajo de la bodega, para revisar
el cantenida, re empaquetar, foliar las
farmularias y entregar para revisién. ©72.

Diariarment
e

Estadisticas de
Praduccion

Analista
Asistente

Recepcidn de la caja can formularios de
afifiacién. Verificar la seccional, el punta
de atencidn, las rangos de fecha de los
formularios de afiliacian contenidas en la
caja. Filtrar de la base general los datas
de la caja, para canformar la bose de
datos de trabajo par cada funcianario.
Guardar la base de datos en el
camputador, can el nimera de caja
asignada de acuerdo al cansecutiva de
entrega. Canfirmar que el nimera de
paquetes coincida can el listada que dice
cantener la caja esté carrecto.

Diariament
2

Base de datas

Awerida Calle

19 No. 14 - 21
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PARLSS e

Tl b MHARENIES
[4EINSTA 6 HA0L SODMLEC EN LR i

P.A.R1S.S.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO ALUTONOMO DE REMANENTES OEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

CcODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 0%

PA,

i S [u."-lmaND»‘«iﬂwwca{zwa.\wss )
ok L DELRSRTLTG 2 SR SO0ALES M UGLED e

COficinas de Apoyo .

Cédigo: 10600

Entrega Misional

VYersién 1

Farmato de Procesos

Julic 2076

Analista
Asistente

Si no coincide se debe re empaquetar y
arreglar lo foliacién. Cambiar lo tapa
paguete para gue coincida con o
cantidad reai de formularios y poquetes de
la eaja

Diariament
e

Analista

Verificar, corregir y diligenciar lo base de
datos en los campos nombres v apellidos,
fecha inicial, fecha final, No. y tipo de
documento. Si se encuentran errares
deben ser carregidos en la base de datas

Dhariament
e

Bose de Datos
Actualizada

Analista

Elabarar el FUID carrespondiente a la caia
trabajada, para  entregar  para g
consalidacién y parametrizacién del FUID
general. Subir la base de datos revisada v
corregida a la carpeta compartida para
que el Analista consolide y arme el FUID
para  programacion  de la  entrega.
Registrar el avance en la produccién vy
cansolida las bases de datos. Elabora el
FUID general para entrega.

Diariament
e

Base de Datas
Actualizada

Anclistg

Cansalidar las bases de Bases de Datos
realizadas  por los  encargados  del
alistamiente. Parametrizar las Bases de
Datas

Diariament
e

Base de Datos
Actualizada

Analistg

Recibe la base de datos y el FUID general,
y verifica mediante un muestrea aleatario
que la informacién levantada coincida con
la registrada en el documento fisica.

Diarament
e

FUID Verificada
para
programacién

11

Anglista

Verificar las cojas listas para  entrega,
cotejando que los registros consignados en
la Base de Datos coincids can e
documento fisica,

Diariament
e

Acias de
Transferencia
Dacumental

12

Analista

Registrar el avance en la produccidn de
cada uno de las fundanarios que realizan
el alistiamiento.

Dignament
e

Estadisticas de
Produccién

13

Analista

Enviar los FUID, para programacian de la
entrega o lo  ofidna de Gestion
Documental

Diariament
&

FUID

Lider Procesa

Recibir o programacién de entrega v
asistir en lg fecha y hora a la entrega en la
UT de Colpensiones en Funza.

Semanal

Correc interna

15

Auxitiares
Analista

Cargan el camién que lleva los cajos a la
UT de Colpensiones en Funza para la

Semanal

Avenida Calle 19 No. 14 - 21 - Edificie CUDECOM - Bogata, D.C. - PBX 4872007

wwrw.issliquidade.com co

96




e+ v MANUAL DE PROCESOS ¥ PRDCEDIEMIENTOS DEL COBGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA; JULIO 2016

DARISE [pmossmononmnn INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO., VERSION: 01

P.A.R.15.5.

- ; Oficinas de Apoyo - | Cédigo: 10600
' I it o — S —
PARLS Sy | Ertrega Misional | Vemiénl

Formato de Procesos Julio 2016
entrega
16 Auxiligr Asistir ol descargue del camidn en el Ut de | Semandl Acta de
Anglista Colpensiores Funza. Iniciar la entrega, descargue e
asistir a la diligencia de verificacion del inicie  de g
porcentaje de o muestra. ©3. difigenda  de
enfrega.
17 Lider Procesa Si el late es aprabado, firmar las actas de | Semanal | Acta de
transferencia documental. transterencia
Documental
18 Lider Procesa St el lote es dewuelto, firmar el acta de | Semanal Acta de
devolucidn y reiniciar el pracesa de Devolucién
verificacién y alistamienta pora entrego.
Nota: 3i la actividad contiene © es adicianalmente un punto de cantral del procedimiento,
1. Acta de Recibo
©2. Kordex y planilla de asignacion
©3.Acta de descargue y entrega de los dacumentos
Elaborado Por: ‘ Luz Marina Bolahos

¢ Proceso Torjetas de Resefia

: _ Oficinas de Apoyo o . Cédiga: 10600”'
PARLSS e _. Entrega Misional CYesion1
_ ___f_':{)r'mafo de Procesos Julio 2016

1. Aspectos Generales -

Procese: FP Tarjetas de Resefa

Responsable: |Analista

Obijetivo: | Condluir la entrega de los Tarjefas de Resefia que no alcanzaran o ser entregadas por
' el 1SS en liquidacion.

Aleance: | Deparamentos, pracesos y oficings que integran ef PAR 1SS en Liguidacion.

Definicionas: Tarjetas de Resefia: Son los documentos tipificados dentro de esta serie documental,
~ ltales camo: Avisos de Entrada, Avisas de Salida, Tarjetas de Identificacién, Tarjietas de
Inscripcién, Tarjetas de Ingreso, entre ofras. Todas estos Documento fueron utilizados
por el IS5 en operacién en diferentes etapas, para resefar el frabajador bajo un
nimero de ofiliacidn, por seccional y nimero patronal asignade o cads empresa. En
estas se anotaban los defalles pora el ingreso al Régimen de Prima Media con
Prestacién Definida.

FUID: Formato Unico de Inventario.

2. Descripcidn del Procedimiento

No. | RESPONSABIE | ACTIVIDAD T TEMPOS | REGITRO
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P.AR.LS.S,

MANUAL DE PRDCESOS Y PROCETHEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO,

CODIGO: 10500
FECHA: JULIC 2015
VERSION: 01

ARLSS

RG5O SE RERANNES

» A GELRETRR 00 S SIS T G R

_Oficinas de Apoyo

Codigo: 10600

Entrega Misional

Versién 1

Formaio de Preeesos

Julio 2016

Analista
Auxifiar
Asistente

Recibir en ta Bodega fas cajas de
Tarjeta de Resefa mediante acta
de recibo, e identificar que la caja
correspanda a Tarjeta de Resefia,

Eventuafmente

Acta de Recibo de
las Cajas

Lider de Pracesc
Auxiliar

Asistente
Analista

Indicar pardmetras de alistamienio
y revisar la ubicacién de las cajas
dentro de lo bodega para que
sean acamodadas por fipologia
documental. Acomodar las cajas
dentro de la bodega y organizar
fas  Tarjetas de  Reseda  por
seccional.  Entrega lo coja df
Asistente  para  alistamiento, e
indicar parametras de alistamiento.
lmpartir instrucciones para
distribucién del trabajo

Digriamente

Estadisticas de
Praduccidn

Analista

Recibir la cojo de Tarjetas de
Resefa para trabajar. Abrir la base
de datos aprobada por
Calpensiones. Capturar ios datos
necesarios para  completar las
espacios en  blanca, (Tipa de
documento, No.  dacumentq,
nombres y apellidos} que na  se
encuentran en la base de dates
aprobada por Calpensiones.

Diariamente

FUID

Analista

Digitar en la base de dates, en la
casifla observacianes del FUID, e
Na. de Afiliacidn o el No. Patronal
existentes en [a tarjeta de resefia

Diartarmente

Tarjeta de Resefia

Analista

Revisar que los paguetes que dice
canfener la caoja estén correctos.
Diligenciar la Base de datos para
elaboracién de FUID. Enfregar la
caja al Anclista para revisar y
verificar  que la  informacidn
capturada  coincida con la  del
documento fisica vy lo base de
datos. Subir o base de daotos
revisada y corregido o lo carpeta
compartida para que el Analista
consclide y arme el FUID para
programacién de la entrega.

Digriamente
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIO AUTONGMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PARISS AN INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIOAOO. VERSION: 01
P.A.R.LS.S.
s
; : Oficinas de Apoya Cddige: 10600
PARLES s Entrege Misional _ Versign]
Farmato de Procesos C lia 2006

é Analista Recibe la base de datos y el FUID | Diariamente FUID  Verificado
general, y verifica mediante un pard
muestrea aleatorio que la programadcidan
informacién  levantada  coincida
can la registrada en ef documenta
fisica.

7 Analista Verificar los cajas listas  para | Diariamente | Actas de
enfregu, cotejondo que  las Transferencia
registras cansignados en la Base Documental
de datos caincida  can el
documenta fisico. Registrar el
avance en la produccién de cada
una de los funcianarios que
realizan el alistamiento.

8 Analista Enviar los FUID, para | Semanalmente | FUID
programacién de la entrega a la
oficina de Gestian Documental

9 Lider del | Recibir la pragramacién de entrega | Semanalmente | Carreo inferno

Proceso y asistir en la fecha y hora a ia
entrega en la UT de Colpensiones
en Funza.

10 Analista Cargon ef camién que lleva las | Semanalmente
cajos a la UT de Celpensiones en
Funza parg la entrega

1 Lider de Proceso | Asistir al descargue del camién en|Semanalmente | Acta de

Asisfente el Ut de Colpensiones Funza. descargue e inicio

Analista Iniciar la entrega, asistir o lo de la diligencia de
diligencia  de verificacién  del entrega.
porcentaje de la muestra.

12 Lider del | Si el lote es aprobado, firmor las{Semanalmente | Acta de

Proceso actas de transferenda dacumental. fransferencia
Documental
13 Lider del | Si el lote es devuelto, firmar el ada | Semanalmente | Ada de
Procesa de devolucién y reiniciar el proceso Devolucion
de verificacién y alistamiento parg
entrega.

Nofa: Si la acfividad contiene © es adicionalmente un punto de canfrol del procedimienta,

©1.Acta

de

©2. Kardex y planilla de asignacién
©3.Acta de descargue y entrega de los documentos

Reciha

Eiobc.z.rado

Por:

| Luz Marino Bolafos
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E— w1 MANUAL DE PROCESOS Y PRGCEDIEMIENTQS OFL ‘ CODIGO: 10600

- PATRIMONIQ AUTONOMO OF REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016
! ?}%? 58:; g A INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUIOAQQ. VERSION: 01

' P.AR.LS.S.

*  Proceso Formatos SAD

-Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
PARLS S [puamunssnmmen 1 _EntregaMisional -~ | Varsién 1 _
h _Formate de Procesos o Julic 2016
1. Aspecios Generales ' : :
Proceso: . | FP Formatos SAD
Respensable: | Analista
Objefivo: | Concluir ko enfrega de Formatos SAD, Actualizacion y Correccian de Historia
_____ : Laboral, gue no alcanzaron o ser entregadas par el ISS en liguidacian.
Alcance: " | Departamentos, procesos y aficinas que infegran el PAR 1SS en Liguidacién.

Definiciones: |Sistema de Actualizacién de Dbptas - Formatos SAD: Documentas gue debe
' diligenciar el usuario y/a Afiliado, can el fin de solicitar lo correccion de la histaria
labaral en el cual se consignan los datos gererales del afiliado y se da la
informacién sobre las empresas (No. Patronal, Nifl, los periados fakantes e
informacién sobre traslados enire Administradoras de Fondas de Pensianes para la
carreccion e inclusién de periodos en I historia laboral del Régimen de Prima Media
can Prestacién Definida,

FUID: Farmato Unica de Inventaria

2. Bescripcién del Procedimiento R _ 5
No. | RESPONSABLE — ACIMIDAD . TTTIEMPOS

.:.F:EEGIS;’?EQQ

] Analista ©1.Recibir en la Bodega los cajas de|Diariamente | Acta de
Asistente Farmatos SAD, mediante acta de recibo, e Recibo de las
Auxiliar identificar que la cajo carresponda  a Caijcs
Formatas SAD. Indica y revisa lo ubicacion
de las cajos denfro de la badega para que
sean ccomadadas por fipolagia
documental. Acamodar las cajas dentro de
la badega y unificar los cajas si el contenida
es muy baje o dvidir lus cojas si e
confenido es muy alta.

2 Lider de | Indicar pardmetras de dlistamiento, partir | Digriamente | Pratocalo  de
Procesa instrucciones para distribucién del trabgjo enfrega

3 Andlista ©.2.Recibir las cajas can Farmatos SAD, | Diariomente | Base de datas
verificar la seccional, el punto de atencién,
fes rangos de fecha de los Farmatas SAD
contenidos en la caja.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEE
PATRIMONIO AUTONDMO DE REMANENTES DEL

| CODIGO: 10600
FECHA: IULIC 2018

§.§ jrruosmen s INSTITUTD DE SEGUROS SGCIALES LIQUIDADO. VERSIGN: 01
P.ARLS.S.
1
’ Oflcmcs de Apsys Cédigo: 10600
PARLES R Entregp Misignal Version |
Fofmufo de Procesos Julio 2014

Analista
Asistente
Auxiliar

Filtrar de la base general las datos de la
caja, pare confarmar la base de datas de
trabajo por ceda fundonerio. Guardar g
base de dotos en el camputader, con el
nimero de caoja asignade de acuverda dl
cansecutiva de entrega. Confirmar que el
nimera de paquetes coincida con el listado
que dice contener la caja esté correcto.

Diariamente

Base de
Datos

Analista
Asistente

Si no coincide se debe empaquetar vy
arreglar la faliacién. Cambior lo tapa
paquete para que coincida con o cantidad
real de Formatos SAD y poquetes de fa cajo

Diaricmente

Analista

Verificar, corregir y diligenciar la base de
dotos en  los campas nombres y apellidos,
fecha inicial, fecha final, No. y fipo de
documento. Si se encuentran errores deben
ser corregidos en la base de datos

Diariameante

Base de
Datos
Actualizada

Anglista

Elaborar el FUID carrespondiente a la caja
trabajada,  pare  entregor  para  la
consolidaciéon y parametrizacién del FUID
general. Subir la bose de datos revisada y
corregida o la carpeto compartida para que
el Analista consolide y arme el FUID para
progromacion de i entrega.

Diariamente

Base de
Datos
Actualizadg

Analista

Registrar el avance en la praduccién y
consolida las bases de datos. Elabora el
FUID general paro entrega. Consolidar las
bases de Bases de Datos realizadas por los
encargados del alistamiento. Parametrizar
fas Bases de Dotos

Digrigmente

Base de
Datas
Actuclizada

Analista

Recibe lo base de datos y el FUID generdl, y
verifica mediante un muestrea aleatorio que
fa informacién levantada coincida con la
registrode en el dacumento fisico. Verticar
las cajas listas para entrega, cotejande que
los registros consignados en la Base de
Datos coincida con el documento ffsico.

Digriamente

FUID
Verificado
para
programacion

Analista

Registrar el avance en lo produccién de
cada uno de los funcionarios que realizan el
alistamiento.

Diariamente

Estadisticas
de Produccién

11

Analista  Lider
de Proceso

Enviar los FUIID, pare programacian de la
entrega a Gestidn Documental

Semanal

FUID
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MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTBNOMO DE REMANENTES OEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

]

FARLS S Jmeemeansmen | INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
! P.ARS.S.
Oficinas de Apoyo Cadige: 10600

[ Enirego Misional Version 1 _
B Formato de Procesos ) Julie 2016
12 Analista  Lider | Recibir la programacién de entrega y asistir| Semanal Carreo
de Proceso en la fecha y hora a la entrega en fa UT de interno
Colpensiones en Funza.
13 Asistente Cargan el camién que lleva las cajas a laSemandl
Auxiliar UT de Colpensianes en Funza para fo
entrega
14 Analiste  tider] ©.3. Asistir ol descargue del camidn en la | Semandl Adta de
de Proceso Ut de Colpensiones Funza. Inicior o descargue e
enfrega, asistir o la diligencic de verificacin inicio de la
del porcentaje de la muestra. diligencic  de
entrega.
15 Lider de|Si el lote es aprobado, firmar fas actas de | Semanal Acta de
Procesa transterencia documental. transferencia
Dacumental
16 Lider de|Si el lote es devuelta, firmar el acta delSemanal Acta de
Praceso devaiucidn y reiniciar el praceso de Devalucién
verificacién y alistomienta para entrega.

Nota: Si la actividad cantiene © es adicianalmente un punta de

control del procedimiento.

@1, Acta de Reciba
©2. Kardex y planille de asignacién
©3.Acta de descargue y entrege de las dacumentas
Etaborada Par ] Luz Maring .Balaﬁas” .....
»  Procesos Seres Documentales
 Oificings de Apoyo Cédige: 10600
PARLS S mesuonmmen _Entrega Misionol Version |

1. Aspectos Generales

__Formatg de Procesos

Julio 2014

Proceso: - |FP Oftras Series Documentales

Responsable: | Analista

Objetivo: Candluir la entrega de las ofras series documentales que no alcanzoran o ser

. entregadas par el 1SS en liquidacién, carrespandientes a las series gue se encuentren
en fanda acumulada v que sean inherentes a los procesas de cuatas partes, historia
_ laboral Y nomina

Alcance: Departamentos, procesos y aficinas que integran ef PAR [SS en Liguidocion.

Definiciones: | Historia Laboral: Son tados aguellos decumentas que sapartan el registro de las

o ' aportes efectuades par las usuarios y/o patronos al Régimen de Prima Media con
Prestacian Definida.
Némina: San todos aguellos dacumentos fisicas correspondientes a la ndmina de
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(i - | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARLSS ponmacaromen: INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.A.R.LS.S.
o Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
PARLSS Ipmosumssmers o I _Entrega Misional b Versidnl
Forméto de Procesos Julio 2018
pensianadas del 1SS Aseguradar, camo sopories de reintegras, saparfes a convenias

entre afros.

Cuotas Partes Asegurador: San tados aquellas documentas inherentes af praceso de
Cabro y Pago de los porcentajes de concurrencia par el 1SS « las enfidades del orden
Nacional a Territarial, carrespandientes a los pensianadas que labararan en una o
mds enfidades y que deben hacer el aparte de lo pertinente para el paga de la
mesade pensianal, como san: Cuentas de Cabro, Cuentas par Pagar, Pagas
efectuados par las cancurrentes, Liquidacion ceriificada de deuda. Se reitera que este
pracesa carrespande Gnicamente al 1SS camo Aseguradar.

FUID: Farmato Unica de Inventaria

2. Descripcion del Procedimiento

No. | RESPONSABLE ACTVIDAD | TIEMPOS

] Analista ©1. Recibir en lao Badega las cajas|Eventualment |Acta de Reciba
Auxiliar pravenientes de Fonda Acumuladale de las Cajas
Asistente mediante acta de reciba y verificar a qué

serie dacumental carrespande {Namina,
Historia Labaral y/a Coatas Partes)

2 Anatista Identificar que o cajc  completa | Diariamente
corresponda una sala serie documental,
si estdn combinadas, separar por serie
dacumental.  Indicar y  revisar o
ubicacién de los cojas dentro de la
bodega para que sean acamodadas por
tipolagia documental.

3 Lider de Praceso |indicar pordmetros de alistamienta de | Diariamente |Prafacolo  de
acverdos a cada serie  documental. enfrega
Impartir instruccianes para  distribucion
del trabaja
4 Analista ©2.Extraer la caja de la bodega, paraiDiariamente |Estadisticas de
Auxiliar revisar el contenida, empaqustar, faliar Praduccian

segin sea el caso de cada sere
dacumental v entregar para  revision.
Recibir la caja y verificar la seccional, &l
punto de afencidn, las rangas de fecha
de lo serle documenfal cantenida en la
cajc.

Avenida Calle 19 No. 14 - 21 - Edificic CUDECOM - Bogots, D.C. - PBX 4872007
www.issliquidada.cam ca

103



: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
i i PATRIMONIO AUTONGMO OE REMANENTES DEL FECHA: JULID 24016
PARISS pmosormansmocts INSTITUTO DE SEGURCS SOCIALES LIQUIDAGG. VERSION: 01
P.AR.LS.S.

: Oficinas de Agc_;yo _ s Cédigdi_}_géﬂ(}
PARISS hngemamuee Entrega Misienal ] Versiénl
~ Formata de Proecesos Julio 2016 -
5 Analisia Filtrar de la base general las datos de o | Diariamente | Base de Datos

cajo, para canfarmar la base de datas de
frabajo por cada funcianaria. Guardar la
base de datas en el computadar, can el
nimero de caja asignado de acuverdo al
cansecutiva de entrega. Canfirmar que el
nimera de poquetes caincida can el
listada que dice contener la cajo esté
carrecto.

6 Analista Si no coindde se debe empaquetar y|Diariamente
arreglar la faliecian. Cambiar lo tapa
paquete para que coincida can g
cantidad real de fdlias v paguetes de la

caja
7 Analista Verificar, carregir y diligencior la base de | Diariamente | Base de Datas
datos en los campos nambres v Actualizada

apellidas, fecha inicial, fecha final, No. y
tipa de dacumenta. Si se encuentran
errares deben ser carregidas en lo base

de datas
8 Analista Eloborar el FUID carrespandiente o la|Diariamente |Base de Datas
caja trabajada, para entregar parg o Actualizada

cansolidacion ¥ porametrizacién  ded
FUID general. Subir la base de dotos
revisada y corregida o la carpetfs
camparfide  pora que e  Analisto
cansclide y arme el FUID  paro
pragramacian de la entrega.

9 Analista Registrar el avance en lo produccidn y|Diariamente {Base de Datas
cansalida las bases de datas. Elabara ¢l Actualizada
FUID general para entrega. Consalidar
los boses de Bases de Datos realizadas
par las encargodas del alistamienta.
Parametrizar las Bases de Datas

10 Analista Recibe [a base de datas y el FUID|Digriamente |FUID
general, y verifica mediante un muestreo Verificado
aleataria que la infarmacidn levantada para
caincida  can  la  registrada  en e programacian

dacumenta fisica.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIOQ AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIOD 2015

A 0185 pmoesenn e INSTITUTG OF SEGURGS SOCIALES LIQUIOACO. VERSIDN: 01
P.A.R.15.5.
i
!
Oficinas de Apoyo ' 'Cédigt:g;‘i 19600
ARLSS memmmmmen. Entrega Misionol __ Versién |
Formato de Processs Julic 2016
P Anglista Verificar las cajos listas para entrega, | Diariamente | Actas de
cotejando que los registros cansignadas Transferencia
en lo Base de Datas caincide can el Dacumental
documento fisico. Registrar el avance en
la produccién de cada unc de los
funcionarios gue realizan el alistamiento.
12 Lider de Proceso | Enviar los FUIID, para programacién de | Semanal FUID
Analista la entrega a Gestién Documental
13 Lider de Proceso [Recibir lo programacidn de entrega y| Semanal Correo interno
Analista asistir en la fecha y hora a la entrega en
la UT de Colpensianes en Funza.
14 Andglista Cargan el camién que lleva las cojos o | Semanal
Auxiliar la UT de Colpensiones en Funzo para lo
Asistente entreqa
15 Lider de Proceso | ©3.Asistir al descargue del camidn en la | Semandal Acta de
Anglista Ut de Colpensiones Funza. Iniciar la descargue e
entrega, asisir a lo  diligencia  de inicie de la
verificacion del porcentaje de la muestra. diligencia  de
enfrega.
14 Lider del | Si el lote es aprobado, firmar las actas de | Semanal Acta de
Procesa transferencia dacumental. tronsferencia
Documental
17 Lider del|Si el lote es devuelto, firmar el acta de|Semanal Acta de
Proceso devolucion y reiniciar el proceso de Devolucidn

verificacién vy alistomiento para entrega.
¥ P J

Nota: Si la actividad contiene © es adicionalmente un punto de control del procedimiento.
®1. Ada de Recibo
D2, Verificacién por media de Kardex v planilla de asignacién
©3.Acta de descargue v enfrega de los documentas

Elaborado Por:

‘ Luz Marina Bolafos

Proceso Derechos de Peticidn

?"&‘Rl . SS‘I&W"‘ AITEHGNG DEREMAENTES

S RN 3 SEURDS SONALES ENIGUIAEEN |

Oficinos de Apoya

Entrega .Mis"ixgmi _

- Cédigo: 10600

Version 1
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DARISS)

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PRDCESOS Y PRDCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMD DE REMANENTES DEL

R SCHOD ERENARE! 4
e oAt INSTETUTD DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADD. VERSION: 01
P.A.R.L5.S.

| Formate de Procesos | Julio 2016

1. Aspectos Generales : R

Definiciones:

Proceso: Derechos de peticién
Responsable: | Analista
'Qb}eﬁvo: | Proyectar respuestas a los derechos de peticién, oficics, requerimientos de entes de
S control, como apoyo a la Direccién General, la Oficina de Derechos de Peticion y
o las demds Oficinas del P.A.R. 155
Alcance: Departamentos, procesas y oficinas que integran ef PAR 155 en Liguidacién,
Derechos de peiicidn: Es un derecho concedide a los ciudadanos para gue estas

puedan presentar peficiones a las cutaridades can el fin de que se les suministre
informacién sobre situacianes de inferés general y/o parficular. Consagrado en |a
Constitucién Nacional en su Articula 23. Modificado por el Decreta 1755 de 2015.
Requerimientq: Peficidn, queja a reclamo par necesidad a sdlicitud de informacian.
Proyectar: Redactar el aficio de respuesta canfarme la narmatividad vigente y an las
términas requeridos por ef P.AR. 155

| RPM: Régimen de Prima Media.

2. Des'é'r_i': @én del Pracedimierso

.-D

No. | RESPONSABLE -GISTR
1 Asistente Recibir fos derechas de Petficién asignadas | Diariamente [Planilla de
mediante planilla de recepcidn, verificar v Recepcidn
analizar la prefension del usuara y se verifica de
el plaza limite para emifir la respuesta. correspon
dencia
2 Analista Hacer entrega de las derechos de peficién al | Diariamente | Planilla
Lider de |Andlista [l competente para  proyectar interna de
Procesa respuesta.©]1 la Oficing
de
Enirega
Misianal
3 Analisia Si es competencia de la Oficina de Entrega | Diariamente
Lider de [ Misianal, es decir carrespanden a las procesos
Procesa manejados par la Oficina camo son: Nomina,
entregas o la UGPP, Historic Labaral,
Afiliacién vy Registro, Taretas de Resefig,
Formatos SAD, inherenfes af RPM.
Buscar los sopartes para proyectar respuesta.
4 Analista Si no es campetencia de la Oficing de Entrega | Diariamente
Lider de | Misional se traslada o la Oficing competente
Procesc del P.AR.ISS.
5 Analista Prayectar el oficio de respuesta al peticionaric | Digriamente | Bases de
Lider de | anexando los soportes pertinentes. daios  de
Proceso entregas
) Analista Proyectar el oficic de traslado por competencia [ Diariamente
Lider de|a la enfidoad  competente (Colpensiones,
Procesa UGPP, Posifiva Cia. De Seguros, Fando del
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e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

LRSS [pemsmongimans f - [NSTITUTO DE SEGUROS SDCIALES LIQUIDADO., VERSIGN: 01
i P.AR.LS.S,
a
]
Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
A S AL S s T L Y S
PARISS I T o, SR Entrega Misional Version T
Formata de Procesos Julio 2016

Pasivo Pensignal de Ferrocarriles)

7 Analista Revisar, verificar y/a carregir la respuesta | Diariamente
Lider de | prayectade por el Analista |l v dar el vistg
Praceso buena para enviar a firma.
8 Analista Fechar, numerar y redlizar la plonilla de| Diariamente |Planilia de
Lider de |entrega de carrespandencia interna, entregar salida  de
Procesa para enviddel Procesas de Derechas de carrespan
Peficidn. dencia
Interna

Nota: Si la adhividad cantiene © es adicianalmente un punta de contral del procedimienta.
©1. Verificar las #rminas de fecha de respuesta

. Elaborado Par:

‘ Luz Marina BolafRos

3.1.2.1 .4insercidn de Dacumentas Asociades a las Reclamaciones

¢ Proceso Préstamo Reclamaciones

? A R E S S Iah.':mcm:unm:mcumwnr{s )
LN o KON SRS SO0 ENGUDKGne

1. Aspecios Generales

. Oficinas de Apeyo Cédigo: 10600
_ insercion de Documentos Asociados a las Versian 1
o " .. Reclamaciones o

mite de Procesos Julio 2016

Proceso: Préstama de Reclamaciones

Responsable: | Analista

%EM‘ " | Suministrar los acreencias a los procesos u oficings del PAR 1SS, las cuales son el
o insuma para la sustanciacidn de las mismas de acuerdo con las necesidades propias
o de las dreas que las requieran.

Alcance: Departomentas, procesos, oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

3AR|S.S [pmescemaias | NSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
| P.ARLS.S.
| |
: __Oficinas de Apoyo I Cbdigo: 10600
B1E 5 ummcmanmmmes: Insercién de Documentos Asociados a las ~ Versién |
Reciamaciones '
Formato de - Pracesos . Hlic 2016

Definiciones: | Recepcién Documental: Recibir dacumentacién y cantar fafios.
Inventario Documental: Instrumenta de recuperacién de infarmacian que describe de
manera exacta y precisa las series g asuntos de un fanda decumental.
Verificacién y Ordenacian Documental:  Establecer secuencias dentro de las
agrupaciones dacumentales.
Orgonizacién  Documental:  Pracesa  Archivistica arientada o la  dasificacian,
ardenacién y la descripcién de las dacumentos,
Custodia y Conservacién Dacumental: Garantizar el cuidado, preservaciéon e
identificacién de los documentos.
Alistamiento y Ubicacién Documental: Tiene que ver can determinar el sitio dande se
encueniran las expedienies en estanteria y sacarla.
Registra Dacumento! de Prestamas: Maneja de aplicativa de présiama y disponibilidad
de expedientes.

2. Descripcién del Procedlmlema : _ o

No. | RESPONSABLE | ACTNIDAD _ TIEMPOS | REGISTRO
1 Analista ©1, Recibir  las  solicitudes  de|Diariamente [Medio  fsica,

reclamaciones par parte de las procesas u electranica,

oficinas que los requieran y verificar la telefénico
disponibilidad del expediente salicitada. Aplicative
Sit suministra préstame y
na: Informar la ubicacién de la carpeta disponibilidad
solicitada expediente

2 Analista Alistar el expediente, sacarle de laDiariamente | Farmate fisico,

estanterfa pora enfregarlo ol scliciiante vy carpeta,  caja,

realizar el registrc de préstoma  del magnética.

expediente mediante aplicative, Aplicativae  de
préstamos y
disponibilidad

expedientes

3 Anaglista Recibir la reclamacién de los procesos u | Diariamente | Formato  fisico,
oficinas ¢ las que les fueron suministradas carpeta, caja,
y verificar la entrega completa de la magnético
reclamacién  mediante puntec de a
relacién.

4 Analisto Organizar reclamaciones par cpertunas, | Diariamente | Formata fisica,
Extemporaneas, Ejecutivos, PACINORE, carpeta, caja,
Sentencias Pasteriares al Cierre magnético,

base excell

5 Analista ©2, Regisira de la devalucidn de la|Diariamente | Aplicative
reclamacian en el aplicativo y custadia de disponibilidad
archivo. expediente
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MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CADIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMD DE REMANENTES DEL FECHA: JULIQ 2016

3 RSN LA :
BRSO e, | INSTITUTO DESEGUROS SOCALES UIQUIDADD. | VERSION: 01

P.ARLS.S.
Oficinas de Apayo - Cédigo: 10600
RIS § Jpeumannniens Insercidn de Documentos Asociados a las Versidn 1
" Reclamaciones 3
__Formato de Procesos ' = Julio 2016 -
e} Analista Ubicar la reclamacian en estanteria, para [ Diariamente | Formato fsico,
custadia y canservacidn del expediente. corpeta, caja,
magnéfica
Nota: Si la acividad contiene © es adicionalmente un punte de control del procedimiento.
1. Acta de transferencia documental
©72. Registra en aplicativo de la disponibilidad del expediente y copias de seguridad diorias del
opliective
Elaborado Por: i Gustavo Rivera

+ Proceso Insercién Documentos

Qficinas de Apoyo ' Cédigo: 10600
PARLSS (e insercion de Documentos Asociadesalas | Versidn |
S Reclamaciones
Formoto de Procesos Julio 2016

1. Aspecios Geénerales S

Proceso: | Insercién de Documentas Asociados o los Reclamaciones

Responsable: | Analista

Obijetivo: Insertar los documentos asaciados @ cade reclamacian, para gorantizar fa
: conformacién de las acreencias, las cuoles son el insumo para la sustanciacién de
las mismas de acuerdo con las necesidades propias de las dreos que las requieran,

 Alcance: Departamentas, pracesos, oficinas que integran el PAR 1SS en Liguidacidn,

Definiciones: | Recepcion Documental: Recibir documentacion y contar folios.

N Inventario Documental: Instrumenta de recuperacién de informocién que describe
de manera exacto y precisa los series o asuntos de un fonde documental.
Verificacién y Ordenacidn Documental: Establecer secuencias dentro de los
agrupacianes documentales.

Orgonizacién Documental: Proceso Archivistica orientade o o clasificadan,
ordenacién y la descripcidn de los dacumentos.

Custadia y Conservacion Documental: Garantizar el cuidado, preservacion e
identificacian de los documentes.

Alistamiento y Ubicacién Documentel: Tiene que ver con determinar el sitio donde
se encueniran los expedientes en estanteria y sacarlo.

Registro Documental de Prestamos: Manejo de aplicafive de préstamo
disponibilidad de expediantes.

2. Descripcién del Procedimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEOIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTGNDMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIC 2016

ARLES fmenuocosnes INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
PARLSS,
Oficinas de Apoyo Cadigo: 10600
s PR Insercion de Documentos Asociados a las Versién 1: -
Reclamacipnes ' o
Formato de Procesos Julic 2016
1 Analista ©1.Recibir los documentos gue generan | Diarie Formato
los pracesas u oficinas asacicdos a las fisico,
reclamaciones para su insercién a la carpeta,
carpeta carrespondiente. caja,
magnético
2 Anclista Puntear los documentas recibidas contra la | Diario Formato
relacidn de los mismos y cantar los folias fisica y
de los documentas recibidos. magnéfico
3 Analista Clasificar par fipe de reclamacién| Diaria Documento
(Oportuna, Extempordnea,  Ejecutivos, fisico,
PACINORE, Sentencia Pasterior al Cierre) carpeta,
caja,
magnética
4 Analista Ordenar la numeracidn por secuencia de| Diario Dacumento
menor a mayor y dlistar el expediente y fisico,
sacarte de la ubicacian en estanteria. carpeta,
caja,
magnético
5 Andlista Verficacddn  que  los  documentas | Diarie Documento
carrespondan al reclemante del expediente fisico,
e inserfar os dacumentos asaciados a la carpeta,
reclamacién y ubicarlos nuevamenie en la caja,
estanteria. magnéfico
Nota: Si lo adividad confiene © es adicionalmente un punto de contral del pracedimiento.
@1 .Puntear y contar la documentacién remitida en el FUID, verificanda el fisica cantra magnética.
Elaborado Por: | Custavo Rivera

s Pracesa de Transferencia documenios

,&%E SS ST SRR 1 TRRENTTS

| N 0 R B A T N U T

- Oficinas de Apoyo

[

Inserc:on de Bﬂmmentos Asociados 4 Ias o

I Formc.ﬂo de Procesos

Julic 2016

1. Aspecios Generales

Proceso:;

Dacumentos de Trabaja de Ex funcionarias

Transferencia de Dacumentos Na Asaciados a Reclamaciones y

Responsable:

Ana

. Hista
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL

¢ e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLS.S.
_ Oficings de Apoyo Cédigo: 10600
R RY e rintciionin ~ Insercién de Docismentos Asociados a las Version 1
Reclamaciones S
Formoto de Procesos Julio 2016

Objetivo:

Recibir para custadic y canservacién documentas no asaciados a las
reclamaciones vy producidas par las Areas para su  eventual
requerimienta. Asl coma la custadia v conservacion de dacumentas de
trabajo de ex funcionarios recuperadas y/o entregados en custodia;
para su eventual requerimiento.

Alconce;

Departamentos, procesos, oficinas que integran el PAR 1SS en
Liquidacidn.

Definiciones:

Recepcién Documental: Recibir documentacién y contar folias.
Inventorio Documental: Instrumentoe de recuperacién de informacion
que describe de manera exacta y precise las series o asuntos de un
fondo dacumental.

Verificacion y Ordenacién Documental: Establecer secuencias dentra

de lus agrupaciones dacumentales.
Organizacién Docomental:

Custodio vy Conservacién

y disponibilidad de expedientes.

Dacumentol:
preservacian e identificacién de las documentos.
Alisiomienio y Ubicacién Documental: Tiene que ver con determinar e
sitic donde se encuentran los expedientes en estanter(u y sacarlo.

Regisiro Documental de Prestomas: Maneja de aplicativa de préstamo

Praceso  Archivistica orientade a g
clasificacién, ordenacidn v la descripcién de tas dacumentos.
Garontizar e  cuidado,

2. Descripcidn del Procedimiento

REGISTRO

No. IRESPONSABLE | ACTIVIDAD _ - |TIEMPOS .

] Analista ©1 Recibir los documentos que generan las| Diariamente | Formato fisico,
procesas u oficinas no asociados a las carpela,  cagjg,
reclamaciones, y/o dacumentos de frabajo rmagnéfica
enconftradas de ex funcionarios en misidn.

2 Analista Si hay relocién y transferencia, Diarigmente | FUID y/o
Puntear las documentos recibidos contra la elaborar  base
relacién enfregada y contar tas folios de los en Excel
dacumentos entregadas por los procesas U
oficinas.

4 Analista Custedia de los dacumentos na asociados a | Diariamente | Documento
reclamaciones y documentos de trabajo fisico, carpeta,
recuperados de ex funcionarics. caja,

magnético

5 Analista Ubicacién decumentes no asaciodas a las| Diariamente | Farmata fisica,
reclamaciones en la estanteria. carpefa, caja,

magnética

I Analista No: se recuperan las documentas Diariamente

2 Analista Crear base de datos de lo recuperada Diariamente |Formato fisico,
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SUP— S— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016

RISS [puensamoxemers INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.ARIS.S.
: Oficinas de Apoya Cédige: 10600
PARLSS |mencuacwsmens: Insercién de Documentos Asociados a fas Versién 1
. _ Reclamaciones .
| - Fomaiode Procesos Julio 2016
carpetg, cajo,
magnética
3 Analista Custodia de las documentos na asociadas a | Diariamente | Formato fisica,
reclamacianes carpeta, cajg,
magnética
4 Analista Ubicacién documentas no asociodos o las | Dieriamente | Formate  fsico,
reclemaciones en la estanteria carpeta, <ajg,
magnética

Nota: Si la actividad cantiene € es adicionalmente un punta de control del procedimiento.

©]1.Puntear y contar la documentacién remitida en el FUID, verificanda el fisica contra magnética,

Elaborade Par: | Gustava Rivera

3.1.2.1.5Expediente de Acreencias

s [Enirega a Colpensiones

_ Cédigo:
B 185 poamansnanuas, - Expediente de Acreencids - Versidti 1
Farmato de Procesos : Julic 2016

1. Aspectos Generoles

Proceso: Praceso de entrege o Calpensiones

Responsable; | Analista

Objetivo: Entregar en laos condiciones esfiputadas y en los tiempos establecidos los expedientes
de castas derivados de procesas de régimen de prima media del ISS en liquidacian,

Alcance: - Deparamentos, procesos, oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacion.

Definiciones: | Régimen de prima media: Es aquel mediante el cual, lus ofiliadas o sus beneficiarios
- obtienen ung Pensian de Vejez, Invalidez o Sobrevivientes, o en su defecta, la
| indemnizacién Susfitutiva también  denominada devolucidn de saldos, segin la
| establecido en la Ley.

"I Costas Judiciales:  Son los gestos que se producen como consecuencia de un
+ 1 procesa que culmina en juicio.

Foliacién: Acto de enumerar las folias solo por su cara recia // Operacién induida
ten los trabajos de ordenacidn que consiste en numerar carrelativamente todos los
folios de cada unidad documental.

Normalizacidn Documental: Es el praceso de elabaracién, aplicacién y mejora de las
normas que se aplican a la dlasificacién, custodia y preservacién de las diferentes
unidades dacumentales.

FUID: {Formata Unico de Inveniario Documental): Instrumento de recuperacidn de
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]
’ P.AR.LS.S.
|

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIO AUTON OMO BE REMANENTES OEL

CODIGD: 10600
FECHA: JULID 2016

PARLSS [memmensime INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIOADO. VERSION: 01
s __Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
PARLSS [mosmonmnmen Expediente de Acreencias “Versién 1
Formoto de Procesos Julia 2016
infarmacién que describe de manera exacta y precisa las series a asuntos de un fandg
dacumental.

2. Descripcién del Pracedimierto o '

_Na. ; RESPONSABLE | ACTIVIDAD - L TIEMPO REGISTRO ~

1 Andlistg Salicitor mediante correo elecirénica al| | dia Correo electrénico
archiva del  PARLSS las expedientes Planilla de registra
fisicas de castas que tienen en custadia y de entrega
recibir las expedientes fisicas del archiva, Acia de recibu de
©1 expedientes

4 Asistentes Migracién de o  Informacién  sobre| 1-5 digs Producto del
expedientes relacianadas con el régimen aplicativo:  Fuid,
de prima media - R.P.M. al aplicativa Fuid Rétulas de caja y
castas stickers de

carpetus

5 Asistentes Validar de las daotos de identificacian del | 1-5 dias Aplicativa Fuid
demandante {nombres, gpellidas, cédula)
camparanda fos carpetas fisicas can g
informacién del aplicativo.

é Asistentes Validar que los datas del proceso Judicial | 1.5 dias Aplicativa Fuid
{Nombre, Juzgado, Ciudad, Na. Praceso;
pretension  principal) y  completar o
infarmacian  mediante  bosqueda  de
carpeta fisica a pégina web de la rama
judicial.

7 Analista Difigenciar de la lista de chequea {161 1-5 dias |Lista de
campas/ 24 campas) del aplicativa Fuid verificacién
castas, cantar las folias de fas expediente Fuid y Matriz de
y encarpetarios. ©72 Entrego

10 Analista Generar el FUID y la matriz de datas| 1-5 dias | Fuid y Mafriz de
desde el aplicativa FUID-COSTAS para Entrega
su entrega g UT Calpensianes

[ Analistg Envia  via email ol coardinadar del ! dia Fuid y Matriz de
enfregas  de la dficing  de Gestidn Entrega
Documental el FIUD y fa Matriz para
pragramacién de entrega.

12 Analista Caardinar  la logistica de entrega del] 1-5 dias Pragramacion  de
expediente de costas pracesales R.P.M { Enftrega
Transporte, Canductar |, fecha y hararias )

Nata: §i la actividad cantiene © es adicanalments on punto de cantral def pracedimienta.

©1 - Verificar que las expedientes fisicas recibidas de la unidad de archiva coincidan con lg planillg

| de solicitud.
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. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
{  PATRIMONID AUTGNOMO DE REMANENTES DEL | FECHA: JULIO 2016
VA RS S msesseesen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLS.S.
Oficinas de Apoyo . _ Céa'igo: 10600
PARLS S mmasnsmns Expediente de Acreencias Versién 1
Formato de Procesos Julic 2016

©2 - Revisar tos datos generales y los documentas  de los expedientes contra fa lista de verificacian

Eiaborado Por: [chier Coca

»  Normalizacién

Oficinas de Apoyo

PARLSS R T S A 33 ) Expediente de Acreenciés_

Cédi_gf}_;; 10600
Versién |

| Formato de Proceaos

1, Aspecios Generales

Nombre <+ del{Normalizacién

Proceso: _

Responseble:” . | Andlista

Objetivo: - | Alistamiento de documentos para cargue en el aplicativa , insercion, y enfrega
de expedientes ol archivo del P.AR. ISS

Alcance: Departamentos, procesos, aficinas que integran ef PAR 1SS en tiquidacién.

2. Descripcién del Procedimiento

TTEMPO | REGIST

Na. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Asistente ~ {Recibir 1o documentacian {[onexos @ T dia Plonilla  de
reclamaciones, derechos de peficién con recepcidn

respuestas, sentencios, alcances) del
pracese de acreencias. @1

3 Asistente Clasificar por fipclogic  documental, i1 dia
Contar los folios y escanear el documento.

4 Asistente Una vez escaneade se carga  la|l dia Aplicativo SIS
informacién  mediante el PDF al Reclama Plus
aplicativo SIS RECLAMA PLUS ©2

5 Analista Generar  Fuid de enfrege de losiTdia Fuid de
documentas cargados dirigides al archivo Transferencia
del P.ARLSS y remitir lo documentacién Dacumental

al archive del P.ARLS.S

Nota: §i la actividad cantiene @ es adicionalmente un punfo de control del pracedimiento.
©1 - Verificar que la documentacién entregada corresponda a temas de los procesas de la unidad de
acreencias, de igual marera se verifica nUmero de folios.

©2 - Verificar que el PDF coincida con la planilla de recepcién de documentos.

Elaborado Por: I Javier Coca
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PARISS

PAIRMEG AL _
+ 0+ DELINSTPRAC) D SEQUTE S0t s OLDACN

22 E BERAREEE

CBDIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
RSTITUTC CE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.L.5.5.

3.1.2.1.6 Ceriificacianes Laborales

PARISS

R AR I et
-8 B EEE B RGN SN R R

- Cédige: 10600
Versidn 1
Julic 2016

' Oficinas de Apoyo
. Certificaciones Labarales

1. Aspecios (enerales

'_formcfodé Procesos _

Proceso:

Cerfificacianes laborales

Analista

Elaborar paro suscripcion por competencia o Minsalud las peficianes
& &

que hacen referencia o Cerfificaciones Laborales rodicadus en el

{ Patrimanio.

Alcance Departamentos, procesos y oficinas que integran el PAR 155 en
_ Liquidacion.
Definiciones: ORFEQ: Aplicative dispuesto por el Ministeric de Salud paora lo

{ elaboracién y cargue de las cerfificaciones laborales y respuestas ¢ los
derechos de peficién de los ex funcionarios del 1S5 por parte del PAR

2. Descripcidn del Procedimiento

1SS en liguidacién,

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

i

Lider del

proceso

Aplicacion

ORFEC

Recibir del Ministerio de Salud por medio
de lo aplicacién ORFEOQ las solicitudes
para la elaboracién de respuesta.

Analista

Designar solicitudes a los analistas para la | Diario Bases de dates

elaboracidn de respuestas. ©1

Analista

Buscar en todas las boses de datos|Diaria
disponibles, fanto en los computadores
del equipo de trobgjo de cerfificaciones
laborales, como en la base de datos de
personal de planta administrada por I

lider del depariamento juridico.

Analista

Carreo
electrénico,
Excel

Solicitar @ la oficina de gesiién|Diario
documental la informacién soporte: {hojos

de vida y néminas, boses de datos)

Analista

Revisién de hoja de vide y eloborar lo|Diario Bases de datos
certificacién  y/o la respuesta  dl
requetimiento, junto  con  los  anexos
{acumulados de pogos de ndémina de

personal}

Analista

Aplicativo
ORFEO

Proyectar las camunicaciones mediante | Diario
aplicativo  ORFEQ, para la firma del

competente en el Minsalud.

Analista

Clasificar las comunicacianes proyectadas | Diario Bases de datas
que don respuesta de fondo y parcial o
aplazamiento de términos a las solicitudes

de ex funcionarios.
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7
% MANUAL DE PRDCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTONDMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PA RS pmennseanmer: INSTITUT O DE SEGURO'S SOCIALES LIQUIDADU, VERSION: 01
P.A.R.LSS,
Oficinas de Apoye Cadigo: 10600

PARLES st Certificaciones Laborales " Version |
. Formato de Procesos Julio 2016

8 Lider del |Revisar la proyeccién y elaboracién de| Diario Aplicativo

praceso comunicacianes y certfificaciones emitidas CRFEC
por el PAR IS5 para la firma del
caardinador de enfidades liquidadas del
Ministeria. ©2

? Analista Recibir el documento firmada por el| Diaria Carpefas
funcionario competente vy alistar  archivo
mediante capias de lo aduado con
destino ab Ministeric de Salud, orgonizada
en carpetas o paquetes  fisicas  y
escaneados.

10 Analista Remitir a la oficing de correspondencia | Digria Carpetas
las archivas pare su despacho al Ministeria
de Salud,

1 Analista Depurar el aplicativa ORFEQ. ©3 Diaria Aplicativa

12 Analista Realizar seguimienta de la entrega de|Diarig Bases de datas
documentacién sdlicitada a la oficina de
gestion dacumental, debido @ que pueden
aparecer dacumentas pasteriares a o
respuesta [parcial}.

13 Analista Candicional: En caso de recibir nueva |Diaria Bases de datas
documentacién par parte de la aficing de Aplicativa
gestion documental se realiza una nueva CRFEO
respuesta danda solucidn de fanda a o
salicitud.

14 Analista Remitir para incarporacién en la Hajo de | Mensual | Carpetas

vida la respuesta a lg solicitud con la
respectiva cerfificacién y anexas, a la
aficina de gestian documental.

Nota: $i o actividad cantiene @ es adicionalmente un punto de cantrol del procedimiento.

©1 - Verificacién en base de datas de entrada, registrarla y reparta de las solicitudes.
Revisidn general par parte del lider del praceso de las comunicacianes y cerfificacianes

©2 -

elaboradas.

©3 - Verificaddn del envio de lo correspondencia.

Elobarado Pc.>r.:..

] Erica Valencia
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

RO AURONG R PRNETES INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.IS.S.
3.1.2.2 Oficina de Servicias Administrativos
3.1.2.2.1 Oficina de Activos
___Oficinas de Apoya ol jor 1
AL N Oficino de Servicias Administrotives Version1-

Jufio 20

Formato Caracterizocién de _f'éiczcroProcesos

Descripcién del
Macroproceso:

Recepcian, administracidn y encjenacién de los activos (inmuebles,
muebles, manetarios, cartera, cantingentes) de propiednd del instituto
de seguros social en liquidacién,

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Unidad
Responspble:

Activas

Obisiivo Estroigico

Asociodo: '

Administrar los activas muebtes e inmuebles en uso de propiedad del Instituto
de Seguras Sociales en Liquidacion, que fueran transferidas of P.AR.LS.S.

Proceso:

1. Administracion de bienes muebles en uso.

2. Administracién inmuebles en use. {Marntenimiento praventivo y correctivo o
inmueble Cudecom)

3. Administracidén y gestian de servicias y suministros

4. Administracidn de pdlizas

5. Administrar los bienes entregados en caolidod de camodato.

Tipo de Proceso:

Apoyoe

Obietivo del ] Definir los procesos y pracedimientos necesorios administracién de bienes en
Proceso: uso, suministro de servicios, elemenios y aseguramiento de bienes del PARISS
Alconce: Departamentos, procesos y oficings que integran el PAR ISS en Liguidacién.
Lider del Proceso: | Andlisto

Bose ool

ENTRADA(S) SUBPROCESOS/ACTIVIDADES SALDAS)

Base de datos De
bienes muebles.
Bienes rmuebles
fisicas paro uso.
Requerimientas  de
bienes muebles
Farmatas de
novedodes de
inventario.
Reguerimientos  de
manfenimiento parc
bienes en usa

Administrar los bienes muebles en uso gue|lnveniario fisico organizado
integran los activos del  pafrimonio outénome de | asignodo y en stock
remonenfes  realizando los  correspondientes | Formaotos de novedades de
procesos que permitan lo organizacién, conirol, | inventario firmados
cuidada menfenimiento de los bienes asignados o | Base de dates Actualizada
los funcianarios en misian y los que permanecen|Acuses de recibido de
en sfock para asignacion. mantenimientos

Reportes de mobiliaria en
Administrar el inmueble que se encuentren en uso | Usa

del PARISS. poro el desorolla de sus
actividodes  aperafives,  velonda  por el
mantenimiente de las instolociones, asi coma los
montenimientos preventivas y correctivos locativos,
hidraulicos y de equipos utilizados para la
operacidn de los instalacones.

Administror y gestionar los servicias requeridos
pore el normal funcianomiento administrativo y
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i MANUAL DE PROCESGS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

DA RIS prmemennan INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDAQO. VERSION: 01
P.ARIS.S.
- ' _ Oficinos de Apoyo Cédigo: 10600
PARISS [mmmsscoommmes Oficina de Servicios Administrativos Versién 1 B
Formato Coraclerizacién de MacreProcesos - [ Julic 2016 . -

4

aperativa de los pracesas y dficinas  que
canfarman la enfidad mediante la ejecucian de
pracesas que permitan el suministra de  bienes,
elementos de dficing, servicias de impresidn vy
fotocopiado, suministros de asec v cafeteria,

Gestionar el proceso  de  adquisicién  y
actualizacién del programa de pélizas de seguros
que amparen los aciivos e intereses patrimoniales

del PARISS

Salicitudes de necesidades de mantenimienta
Listado de actividades para verificacidn de mantenimientas preventivas y

carrectivos

Cantratas requeridas para mantenimientas

Facturacién

tMantenimientos ejecutados
Reportes de
mantenimientas  realizadas
por praveedores

Solicitud de  pagos  por
servicias y suministros

Salicitudes de suministra de servicios
Cantratas requeridos para la prestacién de servicias

Facturacian

Farmatos de entrega de
suministros

Formatas de prestacian de
servicias

Solicitudes de pagas par
servicios y suministros

Listado de activas baja administracién del PARISS

Avallas de hienes

Formatos de la Aseguradora para el registra de la informacian.
Contrata de carredores de seguros
Contrata para adquisicién de pdlizas

Facturaciéan

Pélizas de seguras vigentes
Actualizaciones y
reclamacién de seguros
Solicitud de paga par
compra de pélizas

Contratos de camodato

Listado de bienes

Facturas para emisian de cuentas de cabra
Sdlicitudes para suministre de servicias y bienes

Informes de cantratos
Cuentas de cobra a
enfidades

Actas de entrega de bienes
Actualizacian de base de
datas de bienes en uso

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESQ

Oficina de Acfivas - Departamento Financiero- Oficina de Enajenacién de Activas-Oficing de
Servicias administrativas- Oficing de contratacién - Todas las dreas en general del PARISS, par ser
procesos fransversales

RECURSOS

HUMANOS

[INFRAESTRUCTURA
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CGDIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PRDCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
i PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

PARLS S poonsoscuaen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. | VERSION: 01
P.AR.LS.S.
. Cficinas de Apoyo Cadigo: 10600
PARLSS fomneooammmens Oficina de Servicios Adminisirativos Versién 1
. Formoto Caracterizacién de MacroProcesos Julio 2016
Analistas Equipos: computaderes, impresorg,

Servicios de apoyo: Correo Electrénico, Office e
internet,
Instalaciones:
bienes y oficinas

Bodegy para almacenamiento de

Elaborade Por:

‘ Ruth Maring Pénogos Quintero

Administracién de bienes muebles en uso.

PAR.

; S g Iumncmmmammwm
' ke

JH SETIUTD OE SEGRROS FOOLES EN WA S O

Oficinas de Apoyo
Oficing Administrativa - Aclives
Formpio de Procesas

1. Aspectos Generales

Nombre del proceso:

Administracién de bienes muebles en uso.

Responsable:

1 Oficina Adminisirativa - Aclivos

 Obietivo:

| permita la actualizacién de los inventarios de  bienes muebles prapios
|y de terceros al servicio de los funcionarios de la Entidad.

Definir procedimienios para el adecuado manejo y cantrol que

Alcance:

Departamentos, pracesos y aficinas que integran el PAR 155 en
Liquidacion. '

Definiciones:

Bienes Muebles: Flementos de apoyo para el cumplimienio de una
fabor, toles coma: sillas, equipos de cémputa, impresoras, puestos de
trobajo, cosedoras, entre oiros.

Cambio de responsable: corresponde a la actualizacién de la tenencia
de los bienes por porte de los funcionarios, y asignaciones a nuevos
responsable o reintegro a la bodega de stock.

Reinfegro:  Es la  devolucidn de bienes o bodego asignados a un
respansable.

Inventario de bienes: Es lo revisién fisica de bienes que se encuentra
en un drea determinada.

2. Descripcién del Progedisiento

“THIEMPOS

No. |RESPONSABLE [ ACTIVIDAD REGISTRO
1 ©1. Inventarior los bienes en uso deltTrimestral |Formato de
Asistente P.ARLS.S. Levantamienio
fisico
Base de datos
actualizada

Actividades necesorias para el levantamiento de inventario de los bienes en
uso:

Anolisto

Programar los fechas de inventarios fisicas

cronogramo  de
trabajo

Trimestral
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P.A.R.L5.5.

MANUAL DE PRQCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTGNCMO DE REMANENTES DEE
INSTITUTO DE SEGUROS SOCEALES LIQUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

Oficinas de Apeyo

Cédige: 10600

PARLSS [t e, Oficina Administrativa - Activos. Versién 1
i Farmato de Procesos Julio 2016

1,2 Analista Infformar  via  corres  elecirénica a  las| Trimestral | correa
Unidades de lo Enfided, que se procederd a electrénico
reglizar el inventaric fisica de hienes,
indicando el nombre de las funcionarios que
desarroliardn la actividad, fecha y hora.

1.3 |Andlista informar a la Empreso de vigitoncia sobre la | Trimestral | carreo
adlividad que se desarrallard en las Areas de electrénico
la Sede

1,4 Analista Actualizar o la fecho del inventaria las|Trimestral | Actualizacién de
navedades pendientes. Bases de datos

1,5 Analista ©2. Redlizar la toma fisica del inveniaria en| Trimestral | Formata de
presencia del funcianaria que tiene asignado actualizacién  de
los bienes, utilizando el listoda de inventaria inventarios
individual por respansable.

1,6 Analista Confrontar los elementos existentes en la| Trimestral | Formato de
dependencia con base en las agrupacianes octuolizacién  de
de inventarios, verificande  placg, inventanos/Actua
descripcién e identficacién  de  series, fizacidn de Bases
referencia y modela. de datos

1.7 Analista ©3. Reportar las novedades que se generen| Trimestral | Actudlizacidn de
de acuerdo can el resultade producta del Bases de
invenfario realizadg, mediante comunicacién datas/informe de
formal. novedades parc

actualizacién.

1,8 Analista Realizar los correspandientes actudlizacianes | Trimestral | Informe de
en la base de dafos producta  del novedades para
levanfamiento del inventario. actuglizacidn,

i Analista ©1. ocualizar la bose de dotos del[Durante fo|Base de dates
inventario de bienes en usa de la entidad, |vigencio actualizada
comodatas y sfock de inventario del Actas de entrega

Patrimonia |de  bienes  en
comedato
Farmatos de
novedodes

3 Analista @2. Afender laos salicitudes enviadas [ Permanent | Carrea
mediante correa elecrdnico de las éreas|e electrénico  con
para el suministra, traslade y reinfegro de solicitud.
bienes muebles en usa.

4 Analista ©2. Asignar, combiar a refirar bienes en uso | Permanent | Formatos de
de los trabojodores en misién, atendiendo el | e navedades/Actua
requerimiento enviada por los lideres s de las lizaciones en la
areas. base de datos

www.issliquidade.com.co
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTBNOMO DE REMANENTES DEL

IAo%*%og’é‘lp@wmm@mmmms

€O0IGO: 10600
FECHA: JULID 2016

i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADD. ‘ VERSIDN: 01
P.A.R.LS.S. i
|
Oficinas de Apoya Cédigo: 10600

PARIES poinosacmess  Oficina Administrotiva - Activos _ Versién 1
L Formato de Procesos Julic 2016
4 Analista ©4. Reintegrar bienes al inventaria de|Permanent | Formato de
badega de venta las bienes que sele reintegro de
encontraban en uso. inventaria
Actualizaciones
en la base de
datas
7 Analista ©5. Actualizar lo infermacidn referente a las|Mensual  {Base de  datos
novedades, combics de estada de las bienes actuclizada
para venta y usa. Formata de
conciliocién

©1. - Base de datos para el control de bienes en usa.
©2. - Formate novedades de cambic de responsable de inventaric.

Nata: Si o actividad cantiene © es adicianalmente un punta de cantrol del procedimiento.

©3. - Verificacién y actualizacién de la infarmacién para el reparte de informes mensuales.
©4. - Verificacién y actualizacién de la informacién para el reparte de informes mensuales.

©5. - Revisiones periddicas a los bases de dates, para generacién de Informes

. Eidborcdo Par:

| Ruth Maring Penages Quinterc

«  Administracidn inmueble en uso.

f Oficings de Apoyo

Cédiger 10600

"Oficine Administrativo - Activos

PARISS [monnimen Farmato dé Procesos

1. Aspectos Generales

Nombre del| Administraciones inmuebles en usa. {Mantenimiento preventiva y corrective a inmueble
proceso: Cudecom)
Responsable: | Oficing administrafiva - Activos
Objetivo: Garantizar que los instalaciones y equipos eléciricas, mecdnicos e hidraulicos
' instalades en o sede en uso, se conserven en condiciones dptimas de funcionamiento,
previniendo las posibles averias y/o fallas, que garanticen los niveles necesarios de
calidad y seguridad para los funcionarias del P.A.R.1.S.S.
Alcance: | Departamentos, pracesos y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.
Definiciones: i
2. Descripcién del Pracedimiento _ L
. No. RESPONSABLE | ACTMIDAD TIEMPO REGISTRO
T Analista ©1. ldentificar las necesidodes de|Permanent |Lista de
manfenimienta y servicics en los|e chequec
instalaciones vy asi  coma las Actualizacién a
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

DA RLS.S [puoomaaazmmmee INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADO. VERSION: 01
P.ARLS.S,
| - Oficinas de Apoyo 1 Coédigo: 10600
- - h Oficina Adminisirativa - Activos - Versién 1
?A§§§§lm§ﬁfwmﬁmw Formoto de Procesos ' Julio 2014

_ manienimientos preventivas y la  base de
carrectivas  de los  equipos y/o datos
dispasitivas instalados en el edificio Correa
Cudecam. electrénico  de

requerimienio

i de vsuarios.
Para los manienimiemios requeridos que no se encuentran
coniratados:

_ 1,1 Analista ©@2. Elabarar un plan de accién a fin|semanal | Cranagramo de
de dar salucién a las necesidades actividades.
lacativas de fipa elédirico, sanifaria, Listada de
de iluminccién, adecuacién, enire insumas
atras, requeridas en el edificio. necesarios.

1,2 Analista Determinar los castos necesarios para|De 1 a & Remisidén de

— el manfenimiento de las instalaciones. | dias insumos.

(depende | Justificacidn
de grado|para contrafos

- de de
complejida | minimacuantia.
d)

1,3 Analista Eiecutar ol plan de accién aprabado|De 1 a 8} Actualizacién o
para dar solucién a las necesidades| dias lo  baose de
presentadas {depende | mantenimienios

de grado|realizados.
de
camplejida

— )

1,4 Analista ©3. Verificar que lus ohbros o1 dia Informe

mantenimientas ejecutados cumplan mensual de
B con las direcirices impartidas y que se abras
hayan efecutade de o manera elaboradas
_ correcia.
Para s mantenimientos condratados:
2 Analista ©4. Elaborar las procesos | 10 dias Justificacion
-- preconiractuales para la contratacién para
de servicios vy suministros para elobaracidén de
mantenimienfos preventivos y CDp
-- correctivos. Justificacién ¥
estudio de
mercado
- 3 Analista ©5. Programar can el proveedar los| 1 dia Base de datos
mantenimientos a realizar durante la Oficios

vigencia del confrata

Averide Calle 19 No. 14 - 21 - Edificic CUDECOM - Bogots, D.C. — PBX 48720067
www. issliquidade.com.co

T 122



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIOQ AUTDNOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

N } ARLSS mmennnien INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. | VERSION: 01
1I P.A.R.L5.5.
| Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
- i ) ' Oficina Administrafivo - Activos Versién 1
PARLSS hmemmmssense,.. Formoto de Procesos Julio 2016
- 4 Analista Gestianar la ejecucién del cantrata|Permanent | Informe de
de mantenimienta u abras requeridas |e ejecucién
mensual del
cantrafo
5 Analista ©5. Actuglizar la  bitédcara  de Base de datas
_ manfenimientas realizadaes.
) Andlista ©5. Gestianar el proceso de pago|Mensual | Certificacién de
par servicias y suministras prestadas prestacian  de
. par terceros SErvicios
Solicitud de
pago de
_ faciuras
7 Analista ©5. Preparar informe mensual can|Mensual | Base de datas
los momtenimientas reclizadas @ las
sedes e inmuebles.
Nota: Si la actividad cantiene © es adicianalmente un punta de contral del pracedimienta.
@1. - Farmato salicitudes de mantenimiento de inmueble.
©72. - Formato solicitudes de mantenimiento de inmueble,
©@3. - Verificacion y actualizacion de la informacién para el reporte de informes mensuales.
o ©4. - Elaboracian de justificacianes y estudios de mercado para la elabaracian de nuevas cantratas.
©5. Base de datos de contratos en supervisién.
Elaborado Por: | Ruth Marina Penagos Quintera

— s Administracién y gestidn de servicios y suministras

Oficinas de A;::oy‘o - Cédigo: 10600
PARLSS [hmomcumon zimetes Oficina Administrativa - Acfivos Versién 1
| Formato de Procesos Julio 2016

1. Aspecios Generales

Nombre del| Administracién y gestidn de servicios y suministras
proceso:
— Responsable: | Oficina administrativa - Activos

Obsjetive: | Garantizar el suministro de bienes, elementas de oficing, servicios de impresion,
- ' | escdner, fatocapiado, asea y cafeteria segtn las necesidades.

' Alcance: Departamentos, procesos y aficings que integran el PAR 1SS en Liquidacion.

Definiciones:

2. Descripcidn del Procedimiento
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

TIEMPO REGISTRO

Avenida Calle 19 No. T4 — 21 — Edificia CUDECOM — Bogaté, D.C. — PBX 4872007
www . issliquidada.cam.ca
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— o \ MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTDS DEL CODIGO: 10600
i PATRIMONID AUTSYNOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

DA KIS S puenusocman I INSTITUTD DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADD. VERSION: 01
] P.ARLS.S,
: Qficinas de Apoyp Cédigo: 10600
RN e N Oficing Administrative - Acfivos " Versién 1
| Forrnato de Procesos Julic 2016
1 Analista ©2. Elebarar los procesas | 15 dias lustificacién  para
precantractuales para  cantratar  la elaboracidn de
prestacién de servicios requeridos para CDP
atender las necesidades. lustificacién y
estudio de
mercado
2 Analista ®©1. Gestionar los procesas necesarias | Permanente [Acias de inicio de
para la  ejecucidén de los confratos de contratos
prestacién de servicios durante la trfarme de
vigencia. ejecucién  mensual
del contrato.
Solicitudes de
servicios.
3 Analista ©3. Atender las salidgtudes de pedidas|Permanente | Formato  solicitud
o servicios de las unidodes de acuerdo de pedidos.
can la naturaleza del contrato. Oficas de pedios
y/o necesidades.
Bases de datas de
contral
4 Anglista ©3. Realizar las salicitudes de Pedides, | Permanente | Formate  solicitud
a servicios de acuerdo can o de pedidos y/o
naturcleza del confrato necesidades
Base de datas de
contral
& Analista ©4. Consdlidar las requerimientos de | Permanente |formato  solicitud
las unidades en base de datos de pedidos
Base de datas
7 Analista ©5. Gestionar el proceso de page par| Mensual Cerfificacidén  de
servicias y suministras prestados por prestacian de
terceras servicios
Solicitud de pago
de facturas
3 Analista ©6. Generar informes de cansumos y | Mensual informe  mensuc
suminisiros de servicia de gestidn
Nota: Si la activided contiene © es adicionalmente un punto de control del procedimiento.
©1. - Verificacién de vencimiento de contratos de mantenimientos y suminisiros.
©2. - Elaboracién de justificacianes y estudios de mercado para la elabaracién de nuevos contratas.
©3. - Formato salicitudes de suministros.
©4. - Base de administracién de Insumos administrativos.
©5. - Bose de datos de cantratas en supervisién,
©6, Verificacién y actualizacién de la informacidan para &l reporte de informes mensuales.

Avenida Colie 19 Na. 14 — 21 — Edificic CUDECOM — Bogeta, D.C. — PBX 4872007
www issliquidade.cam.ca
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— pAQ | 5 S Iwz.ucx.x. CHOME 3 RERARESTES

CODIGE: 10600
FECHA: JULIO 2016

|
| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEQIEMIENTOS DEL
f PATRIMONIO AUTONOME DE REMANENTES DEL

|3, mennmenimist o ,  INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLS.S.
i
'''' ) _Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
A RIS S [rmseesndsaen Oficina Administrafiva - Activos Version 1
| Formato de Procesos Julic 2016

| Elabarado Por:

I Ruth Marina Penages Quintero

e Administracién de pdlizas

DELNGEILTO OF SRS 5

Oficinas de Apoyo C@‘szgi}: i0600

Oficina Administrativa - Activos

.. Ag[ V'S }Ariwr‘m,mrwmmmws i

. Farmato de Procesos

— 1. Aspecias @an&r&fes

N mbre de§ pmceso

Administracién de pélizas

Oficing administrativa - Activos

Definir pracedimientos para la consfitucian de pélizas que amparen las
bienes bajo respansahilidad y administracién de las bienes del P.A.R.LS.S.

- Alconce:

Departamentos, procesas y oficinas que infegran el PAR ISS en
Liquidacian.

Definiciones:

2. Descripcion del Procedimiento

No. | RESPONSABLE ACTMIDAD TEEMPOS | . REGISTRO
— | Analista Solicitar y verificar la informacién de | 10 dias Carrea Electrénica
las actives del PARISS para la a camunicacidn
canstitucién  del  pragrama  de
- seguras.
? Analista Analizar y conselidar la Infarmacién | 2 dias Base  de datas
apariada por las Unidades para cansalidada  can o
- aprobocién  del  progroma  de infarmacién
SeQUIos suministrada
o 3 Anclista Apartar o carredar de seguras lal 1 dio Comunicaciéin
infarmacian necesaria para salicitande inicio del
. estructurar el programa de seguras procesoc
precontractual
Formatas
_ diligenciadas para la
aseguradora
4 Analista Verificacidan  y  aprabacién  del | 10 dias Justificacian para
_ andlisis precontractual eloboracién de COP
Justificacian vy estudia
de mercada
— 5 Analista Gestionar el proceso contractual | 15 dias Programa de pélizas
para seleccién de  empresa vigentes
aseguradora

Avenide Calle 19 No.

14 - 21 - Edificio CUDECOM — Bogaid, D.C. - PBX 4872007
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P.A.R.L5.S.

MANUAL DE PROCESOS Y PRDCEDIE MIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONDMO DE REMANENTES DEL ;| FECHA: JULIO 2016
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

VERSION: 01

s Oficinas de Apoya Cédigo: 10600
RIS S rmoopanmmeen: Oficina Administrativa - Activos Versién 1
: Formato de Procesos Julic 2016
6 Analista Gestionar el procesa de pogo del|Mensual Certificacién de
pragroma de pélizas prestacién de
Servicios
Solicitud de pago de
facturas
7 Analista ©1. Mantener octudlizade  elfdurante  la|Actualizacién  de o
programa  de seguros, con los|ejecucidn  [base de datos de
novedodes de inclusién y exclusidn | del activos asegurados
de bienes, s/ como lo actualizacién | programa | Oficio de Novedades
de novedodes y sinlesiros que registradas durante el
puedan presentarse, progroma
8 Analista ©2. Presentar infarme de lasjduronte lo|Actualizacién de g
actualizacionas realizadas of [ejecucian  |bose de datas de
pragrama de seguras. del activos asegurados
programa | Oficio de Novedades
registradas durante el
programa

Nota: Sila actividad confiene @ es adicionalmente un punto de cantrol del procedimienta.

©1. - Actualizocidén de pélizas de seguros.

©2. - Conciliacidn mensual de bienes encjenados para refiro de las pdlizas de seguros

Eicborade Por:

[ Ruth Marina Penagos Quintera

* Administrar las bienes entregados en calidad de camodata.

_____ Qficinos de Apoyo ﬁ&lgo* 10600
ARISS e iin Qficing Adminisirgtiva - Activos - Versién 1
, Farmato de Procesps Julic 2016

1. Aspecios Generales B
Nombre del | Administrar los bienes entregadas en caolidad de camodato.
proceses .
Responsable: | Oficina administrativa - Activas
Obietivo: Garantizer el adecuada maneja, cantrol y actualizacién de los inventarios de  bienes

muebles ¢ inmuebles propias praductas de comodato suscritas can los diferentes
entidades y realizor los cobras o que haya lugar.

Alcance: | Depariaments Financiera, Oficina de Cantratacidn, Oficina de Engienacién

Pefiniciones:

Avenida Calle 19 No. 14 - 21 - Edificio CUDECOM — Bogots, D.C. - PRX 4872007

wwnw.issliquidede.com.ca
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' - MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTCS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIC AUTDNOMO DE REMANENTES DEL FECHA; JULIG 2016

PARLS S jpmenuetnamen INSTITUTC DE SEGURCS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLSS.
r i
Oficinas de Apoyo Codigo: 10600
PARILSS [immemenmmn Oficing Administrativa - Activos Version 1 |
r Formato de Procesos .1 Julio 2016
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD |- TIEMPO - |+ REGISTRO

1 Analista Atender las solicitudes recibidus de | Permanente | Comunicacién

Entidades ofines al P.A.RLS.S. escrita de
solicitud de
bienes
Actas de
Camité
Fiduciana

2 Analista Analizar las pasibilidades del |2 dias
requerimienta  y dar las diredrices
carrespondientes  para  deferminar o
forma de suplir las  necesidades
requeridas.

3 Analista Elaborar la justificacion de la necesidad y| 3 dias Dacumenta  de
remitir o Cantratacién para elabaracian justificacian  de
de cantrota de comadata requerido por necesidad
la Bireccidn.

4 Analista Verificar y Firmar acia de inicio para|l dia Conirato
gjecutar el contrato de prestacidan de legalizado,
servicios polizas

aprabadas si se
requieren

5 Analista ©2. Afender las novedades generadas{permanente |Salicitudes  de
de las contratos requerimientos

Actas de
entrega y recibo
de bienes

6 Analista ©3. Hacer visitas a los sifios en las|Mensualme |Infarmes
cuales se encuentran los bienes enlnte mensuales  del
comodato contrato

7 Anglista Generar el praceso para la emisién de| 3 dias Cuenta de
cuentas de catiro por las  servicios cobra
utilizados Comunicacian

de remision de
cuenia

8 Analista permanente | Cerfificacién de
©1. Hacer seguimiento a las cuentfas pagos
generadas

Noto: Sila actividad cantiene © es adicionalmente un punto de contral del procedimienta.

©1. - Verificacién de Pagas cantra sopartes bancarios.

©72. - Base de datas pera el contral de bienes en usa.

©3. - Verificacién y actudlizacién de la infarmacion para el reporte de informes mensudles

Averida Calle 19 No. 14 — 21 - Edificio CUDECOM — Bogota, D.C. — PBX 4872007
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTGNBMO QF REMANENTES DEE

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

RIES pooomsossmmen: INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S.
: Oficinas de Apayo N Cédlgo 10600
PARLSS bpesyean e _ Oficina Administrafive - Actives Version 1
Farmato de Procesos

.. Julio 2016

Flabarado Far:

f Ruth Pencuz.g.os

3.1.2.2.2 Oficinag Administrafiva

+ Chatarrizacién

PARLS.

5 immmmmmmuns
o B TR RS O UG

_ Oficinas de Apoyo

Servicios Administrativos

Cédigo: 10600

£,

.iul:o 2(}}6

1. Aspecios Generales

Fo_rm@?i’a de Pracesos

Nombre de! *| Chatarrizacian de vehfcuios
Proceso:;
Responsoble: Analista
Objetivo: ‘| Gestionar el proceso de desinfegracion de vehiculos de acuerdo con las
e dispasiciones del Ministeria de Transporte en esa materia.
Alcance: Departamentos, pracesos y oficinas que infegran el PAR ISS en Liquidacién.
Definiciones: . | Chatarrizocion: Es la desintegracién total de un veh:culo cufomofor
2. Descripcién del Procedimiento
No. |RESPONSABL|™ ACTVIDAR - REGISTRQ """""
I Analista | Recibir el inventario de vehicules o|7 dios para Bose de datos
chatarrizar  del  PARISS vy verificar| arganizar y| en Excel
administrativa y juridicamente el estade | depurar la | Actas de
actual de los vehiculos objeta  de|informacian recepcion de
desintegracién fisica total. 1 © entregada vehiculos y
expedientes
documentales
2 Analista | Realizar el saneamienta de los vehiculos | Dependiendo | Cerfificaciones
pare dor inicio ol proceso de|de lus tfiempos|de paz y salvos
chotarrizacién  de acuerdo con las|dispuestos en o |can  enfidades
disposiciones  del  Ministeria  de|ley para gue las municipales  y
Transporte y o su vez salicitar los|diferentes departamentales
cerfificados de poz y solvas o las|enfidades ,
entidades municipaies y | pUblicas den | Denuncias
departamentales. 2© respuesta a los|instouradas
derechos de
peticién.
3 Analista | Salicitar certificadas de tradicién de los| Dependiendo | Cerfificado  de
vehiculos y los cerfificodo de revisién | de la [ tradicién de
técnica de la DHI/SIIN dispanibilidad | vehiculos
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MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMEENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONID AUTONGMO [E REMANENTES DEL F

ECHA: JULIO 2016

|
!
]

PARLSS [menmemsiare INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.LS.5.
Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600

PARLES I Seryicios Administrotivos _ Versign 1
, Formato de Procesos _ ~ llic 2016
de las | Embargos
inspactares y del | Pignoraciones
lugar dande se
encuentre el
vehiculo.

4 Analista | Efectuar el pracesa correspandiente Cantrata para la
para contratar empresa especializada y desintegracian
avtarizada por el Ministerio de de vehiculas
transporte para desinfegracian de
vehiculos.

5 Andlista | Efectuar el procese de contratacién Cantrato para el
para el procesa de traslado de traslado de
vehiculos a las plantas desintegradares, vehicutas

Analista | Una vez se obteniga el cerfificado de la | De

DUIN el vehiculo deberd ser presentada | confermidad

ante {a empresa desintegradara. con la Ley lo
entidad cuenta
con un térming
de 15 dias
calendaria para
hacer valederg
el cerfificado de
la DIIN

é Analista | Solicitar a la empresa especializada la | De Certfificado de
desintegracian de los vehiculos, y conformidad | desintegracién
solicitar el cerfificado de desintegracion | con la Ley del | de vehiculas
de las vehiculas y el registro en el ministerio de Registra en &
sistema nacianal del fransito. trasporte sistema nacional

cuenta can un | def trdnsito
término de 10

dias habiles

siguientes o

realizar g

desintegracién

def vehiculo

7 Analista | Efectuar los trémites correspandientes | terminadas los Copia de los
ante fas enfidades de transito y plazas de la documentos
transporte para lo cancelacion de las casilla se radicados para
motriculas de tos vehiculos. dispondran de | cancelacién de

10 dias matriculas
calendario

8 Analista | Informar ol Deparamento Financiero |3 dias para Registro contable
las vehiculas chatarrizados y cerrar el | presentar de las cuentos
expedients de los vehiculos ' informacién de orden
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o MANUAL DE PROCESDS ¥ PRDCEDIEMIENTDS DEL CODIGO: 10600
PATRIMIDNID AUTONCMD DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016

ARS S prosimesssace INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIOADO. VERSION: 01

P.ARLSS.
|
Oficina_s de Apoyo . Cédié&: 10600
ARLSS [mesamee Servitios Administrofivos ) Versién 1
, Formuio de Procesos | klio 2016
chatarrizados Expedientes
cerrados

Nota: Si la actividad contiene © es odmmnoimen’re un pun’ro de control del procedrmlenro

©1. Verificar inventario de vehiculos para desintegracién que infegran lo Resolucidn 646 del 18 de
marzo de 2014,
©72. Redlizar seguimiento ol estado del proceso de chatarrizacién de vehiculas.

.flaborodo Por: IJ.ucm Mauricia Acé#edo

» Paga de Impuestos

Oficinas de Apoyo .1 Ceédigo: 1 0600
ARLSS Ipmmeumonummes Oficino de Servicios Admmzsfra’rw@s - Versién 1
Formate de Procesos """ o Julio 2014

1. Aspecios Generales

Nombreéé ! Proceso: Pagos Impuestos por administracion de  inmuebles para  su
endgjenadaon

Responsable: | Analista

Obiefive: -~ |Presentar y cancelar oporiunamente las declaraciones de impuestos
) | de acuerdo con la naturaleza de los bienes muebles que confarmen el

Patrimonio Autdnomo de Remanentes- PARISS, asi coma las pagos

que se ocasionen por la accidn que haya lugar para la conservacion y

tenencia de los bienes.

Alcance; L Departamentas, procesos y daficinas que integran el PAR 1SS en
- { Liquidacién.
Definiciones: - | Certificado de dispanibilidad presupuestal ({CDPY: Es el documenta

mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, lo
existencia del rubro y la apropiacién presupuestal suficiente para
atender un gasta determinado.

Registro Presupuestal {RP}: Es lo operacién medianie la cual se
perfecciona el compramiso, garantizando que las  recursas
comprometidas no sean desviadas a ningln atro fin

2. Descnpcnén del Procecl:m:ento
No. [RESPONSABIE |ACTIVIDAD

Avenida Calle 19 Na. 14 - 27 - Edificic CUDECOM - Bogats, D.C. — PBX 4B72007
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PARLSS

s MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
: PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

! CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

!;ﬁm%@“ﬁm@@ﬁm INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDARO. VERSION: 01
P.ARLS.S.
f
L
" y Oficinas de Apoye Céﬁi'go: 10600
PARILSS [rmocusson uens Oficina de Servicios Administrativos Versién 1
_ Formato de Procesos Julio 2016

2 meses

] Analista Recibir o solicitar fos formularios y facturas Registro de pagos
correspondientes o las  abligaciones en base de Fxcel
adquiridas de pogo por el PARISS de facturas de
acuerdo con el fipo de bienes. impuestas

2 Aralista Verificar lo informacién contenida en el | 10 Formularias
cobro de los formularios de acverdo con la | minutos -
obligaciéon. ©1. en

promedio
se
verifican
200
formulario

3 Analisia Gestionar los framites correspandientes| 1 - 8 dias | Certificado de
para el registro presupuestal de las pagos | - sujeto o Disponibilidad
a realizar, Solicitud de CDP y RP la firma| presupuestal

de {CDP)
outorizaci | Registro
an Presupuestal {RP)

4 Anacliste Solicitar el poga al  Deporomenta| 1 dig Registra contable
Financiero Correa

elecirénico

5 Analiste Solicitar scparte de pogo of departamento | 1 dig Soporte de pago -
financiero para verificar que el pago haya via mail
quedado realizado. €2,

6 Analistg Archivar los documentos en las expedientes| 1 dio Expedientes,
que correspandan. carpetas

Nota: Si le actividad contiene © es adicionalmente un punto de cantrol del procedimiento.
©1. Confrantacién de los recibos domiciliadas y recibidas en concordoncia con los inmuebles de

PARISS

©2. Verificacian del pago efectuado por el departamento financiero.

Etlaborado Por;

|Jucm Mauricio Aceveda Arias

www.issliguidada.com.co
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COBIGO: 10600
FECHA: JULIO 2014

MANUAL BE PRBCESOS Y PROCEQIEMIENTES DEL
PATRIMENIQ AUTONOMO BE REMANENTES DEL

PARISS [esmonmen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO, VERSION: 01
P.A.R.LS.S.
e Administracién del Parque Automotor
o i __ Oficinas de Apoyo y Cédige: 10600
PARLSS poomenmmman e Servicios Administroi Versién 1
E Formato de Procesos Julio 2016

1. Aspectos Generales

Nombre del Pra;eso:

Administracién del Parque Automotor

Responsabler Lider de Servicias Administrativos
FObjetivis: Mantener en las mejores condiciones el parque automotor del PAR iSS$
en Lliquidacién, hasta que se produzca su venta, sin que haya
depreciacian por el uso de este.
Afmmeg Departamentos, procesas y oficinas que integran el PAR 1SS en
B Liguidacian.
Definiciones: Mantenimiento prevenfivo: Acciones que no permita el deterioro del
vehiculo.
Mantenimiento  correctivo:  Acciones que subsanen los  dafios
o : - | presentados por el uso del vehiculo.
2. Descripcién del Procedimignto ' - -
No. RESPONSABLE | . . ACTIVIDAD +REGISTRO
] Analista Recibir solicitud de ias unidodes que fiene o Correo
cargo vehiculos como: La direccién general, Electrénico
activos y gestidén documental porg el
manfenimientc preventivo y/o correctivo de
los vehiculas.
? Analista Enviar el vehiculo ol centro de servicio| 1 dia
automotor para el diagndstica inicial.
3 Analista Solicitar o cotizacién del mantenimiento [ 1 dia Fisica - Carrec
preventivo o corrective segin sea el coso. electrénico
4 Analista Recibir la cofizacién del centro de servicio| T dia Fisica - Correo
automotor, electrdnico
5 Analistg Andlizar lo cotfizacién para su respectiva | Medio dig
gprobacidn de acuerdo a las necesidades y
castos. ©1.
é Anglista Aprobar la cofizacién por parte del lider de | Medio dia | Correa
servicios administrativos. electrénico
7 Analista Sofictar la autorizaciéon  al director general | Medio dia | Correo
o a quien desigre, para lo realizacian del electrénico
mantenimiento correspondiente.
8 Analista Recibir la autorizacian firmada por parte del{ Medio dia | Fisica
director general o de quien designe. ©2,
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- | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
- PATRIMDNID AUTONOMO DE REMANENTES DEL | FECHA: JULIO 2016
PARLLE pmomumooiswen INSTITUTG DE SEGURDS SDCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLS.S.

s o Oficinas de Apoya: . - Cédigo: 10600
PARILSS mmmcumanmons ~___ Servicios Administratives Version1
‘ Formate de Procesos Julio 2016
9 Analista Trasladar el vehiculo a las instelaciones del| Medio dia

ceniro de servicio automotor para s
mantenimiento correspondiente.

10 Analista Recibir e vehicule o safisfaccian  del| 1 dia
mantenimiento realizado.

[ Anglista Salicitar ol drea  finondere e  page| 1 dia
adjuntanda  las focturas y  documentos
correspondientes,

12 Analista Verificacion mediante camprobante de page! 1 dia
al centra de servicia automotar, por parte
del departamento financiera. ©3.

©1. Verificar que la cotizacidn correspenda al vehiculo.

©2. Anexar a lo corpeta del vehicula la autorizacian para que na se repita el mantenimiento
correctivo.

©3. Verificar mediante salicitud de comprobante de pago.

.E]o.Bord.do Por: ”MJ.ucm Mauricio Aceveda

¢ Auxilio de transporte
Nota: Anexa Circular Interna No. 25

¢ Pago de Servicios PUblicos

o OficinasdeApoyo. . | Codigo: 10600
ARISS eesoocuunets . Oficina de Servicios Adminisirativos ~__ Versién |

. Formato de Procesos _ Julio 2016
1. Aspecios Generales _ T .
Nombre  del{Pagos de servicios piblicas
Proceso:
Responsable: | Analista
Obietivo: Cancelar apartunamente las servicios presentados por las inmuebles que conformen

' el Patrimonia Auténomo de Remanentes- PARISS.
A[ccnce Departamentos, pracesos y oficinas gue integran ef PAR 1SS en Liquidacién.
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES OFL !
INSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULID 2016
VERSION: 01

P.A.R.LS.S.
- T Oficinas de Apoyo_ Cédige: 10600
RIsS ;;Wg@;ﬁ;fm‘” : s Oficinp de Servicios Administrativos Versién 1
Formeato de Procesos jﬁ%@ 2016

Definiciones:

se garanfiza el principia de legalidad, es decm la existencia del rubro v la
aprapiacian presupuestal suficiente para afender un gasto determinada.

Registro Presupuestal (RP): es la operacian mediante la cual se perfecciona el
compramisa, garantizanda que las recursas campramefidos na sean desviadas a
ningtn atra fin

2, Descripcion del Procedimzenfo

ACTVIDAD

No. | RESPONSABLE | _ TIEMPOS &E@ISTRQ

1 Andlistg Recibir  a  sdlictar  Jas  facturas| ] dia Recnsfrc: de
carrespondientes o las  obligacianes pages en base
adquiridas de paga por el PARIISS. de Excel

facturas de
impuestas

2 Analista Verificar la infarmocian cantenida en las| 15 Facturg
facturas de acuerda con i obligacian. minutos -

- Si corresponde a inmuebles propios, en|teniendo
arrendamienio © en administracién  dellen cuenta
P.A.R.1.S.S. que en
- 3 el periode corresponda a la vigencia | promedia
actual, teniendo en cuenta el Glfimo pogo|se reciben
reclizado 30

- Si los monfos cobrados estén acordes con | facturas
los consumos histéricos, si no es asi debe
Hamar a la empresa prestadora de! servicio
para indagor por las cambias fuertes en la
factura. ©1

3 Analista Presentar reclamacidn en el evento de que| 1 dig Correc
se evidencie inconsistencias, fales como electrénico,
mayares valores cobrados, na aplicacién de Hamada
page anferiar, o través de correc telefénica
electrénico o Hamada telefénica, solicitando
ojuste a la factura y la generacién de una
nueva

4 Analista Ingresar en la base de datos de control, lal 30 Base de datos
informacién necesaria de la factura recibida | minutos
{tipa de servicio, valar, periado)

5 Analista Gestionar los  #dmites carrespondientes| 1 - 8 dias [ Registro cantable
para  la  solicitud del  (RP) registro|- sujeto a|Correo
presupuestal de las pagos a redlizar, | lo firma de | eledrénico
Solicitud de CDP, Elaborar oficio o la|autorizacié
Unidad de Cuentas por Pagar para tramite | n
de pago. ©2
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S MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS OEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

cORIG0: 10600
FECHA: JULID 2016

PAR]SS pmosusaosmess INSTITUTO DE SEGUROS SDCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S.
- _ Oficinos de Apoyo - Cédigo: 10600
18§ e seoees Oficing de Servicios Administrativos ~VYersién 1
. __ Formate de Procesos Julic 2016
6 Analista Firmar la solicitud de paga por parte dell 15 Formata de
lider de la unidad y radicar memorando en | minutos salicitud de page
la Unidad de Cuentas por Pagar
7 Analista Solicitar el soparte  de page  al|l hora Sistema
Departamentoe Finandera, y verificar que ef Colpatria
page haya quedada realizado, Seporte de pago
Para  pages domiciliedas de  verifica
mediante el sistema de Colpatria.
8 Analista Archivar las facturas, junta con los soporfes] 1 harg Expedientes

de CDP, RP y pagas, Para las servicios que
se pagan domicliadas  hacer informe
mensual y enviarla af drea de contabilidad
con sopartes de CDP, RP y ariginal de
reciba, previo cruce con las pagas de

 Colpatria.

©1. Verificar la infarmacién contenida en las facturas de acverdo con la cbligacién.

©2. Verificar que los CDP y RP se encuentren carrectas de acuerdo con las valares de las facturas a

pagar.

EEobochéoﬂ Por

Juan Mauricio Aceveda Arias

3.1.2.2.3 Oficina de Tics

FLDd s

S “ - .
o - Oficina de Tics

Oficing de §ervicibs A&ifninis’rroﬁvos_ K

Cédigo: _1_0_600

Iulio 2016

Descripcion dei

Macroproceso:

Corresponde a un abjetivo especifica, derivado de las funciones definidas

en el Cantrata de Fiducia Mercantit Na. 015 de 2015.

IDENTIFICACION DEL PROCESQ

Unided Responsable:  ~] Oficina de TICS
Objetivo Estratégico | Praparcianar informacién, recursas y servicias en materia de Tecnolagia
de la Infarmacian y Camunicaciones TIC, necesarios para el

Asociado:

cumplimienta de los objetivas estratégicos de la entidad.
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MANUAL DE PRDCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO OE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016

LI s INSTITUTD DE SEGUROS SQCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.A.R.I.5.5.

k. !l 18§ lmu@w&aw&m
ST L i e s

Oficina de Servicies Adminisirativos Cédigo: 10600
Oficina de Tics o Versién 1

Formalo Corocterizacian de Mccfex?wcesos - Julic 2014

O s L N —

. Mantenimiento de Telecamumccc:[ones
. Mantenimienta de servidares

. Mantenimiento de firewall

. Mantenimiento de antivirus

. Mantenimienta Infraestructura

. Saparte Aplicativas

. Soporte Usuaria de red

?zpa de Proc:ese:;r

- Aoy

Obietivo del Pro:eso:

Jfecnolégica existente en la entidad y favorecer can el adecuado

1 de las actividades de lg entidad.

Desarrollar, implementar, mantener y gestiona y o platafarma

aporfunc  soparte fécnica y prafesional, en cuanto a fecnolagia,
infarmacion y camunicaciones carresponden para optimizar & desarrolio

Alcance: Deportamentos, pracesos y oficinas que integran ef PAR 1SS en
o 1 Liquidadién,
Lider del Proceso: Lider oficina de las TICS
Boce Logal
. ENTRADARS} | MACROPROCESG SALIDA(S)
Solicitud de{La oficina TICS apoya tecnalégicamente | Indicadores, actas, respuesta a
Mantenimiento, al Patrimonic con distintos procesos | solicitudes. Seguimiento ¢

reparacidn, o adecuacian
de la infragestructura.

Informacién del
funcicnamiento del
sistema  de gesfién de
calidad institucional,

Reglamentacian

correspondiente o la
oficing de THCS.
Objetivos, estrategias,
normatividad  interna y
palfficas de lo aficina de

las TICS.

trasversales, los cuales focilitan  el|los procedimientos y politicas
desarrolla de todas las acfividades gue [ implementadas,  registras e

actuaimente adelanta la entidad en|informes.

funcién de las obligaciones suscritas en | Control de polfticas

el contrato fiduciario, permitiendo asi la | implementadas,  disefio y

continuidad de! negocio. desarrollc  de  planes  de
mejorarmienta, cumplimientc de
fa normatividad.
Aplicacién  de  las  polfficas,
abietivos, estrategics y

cumplimiento de las politicas

de la oficing de las TICS.

Deportc:mentos, Procesos y

oficinos que integran e PARISS en Laqu1dcc;on

RECURSOS

HUMANOS

' INFRAEﬁTRUCTURA

Andlistas

Servidores, Planta Telefomcc, lnfrone’r Soﬁwcre de
nuevas tecnologias, recursos de hardware asignados a
la oficing, recursas virtuales (pdgina web - correo
electrénicd)
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} MANUAL D©E FROCESOS Y PROCERIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016
INSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S.

218 5 Immnwcmmmuns
AL s s s i

" Cédigo: 10600
Versidn 1
Julio 2016

Oficina de Servici@_Adminis{raﬁvos
_ Oficina de Tics _
[: Formaie Caracierizacién de MacroProcesos

Elaborado Par:

| Sandro Soﬂchez

+ Mantenimiento Telecomunicaciones

BARLS

1. Aspecios Generdles

Oficings de Apoyo _Cédigo: 10600
S8 R Oficina de Ties 1 Vemion1
Forngto de Procesos -jo Julio 2016

Nombre  del | Mantenimiento Telecomunicaciones
proce§s:
Responsable: { Oficina de TICS
Objstivo: Definir las accianes para canfigurer,  brindar soparte, manfenimienta preventivo,
: correctivo a lo plotcforma  tecrolégica (Software, equipos de  red y
telecamunicacién), con el fin de garantizar su funcionamiento para el desempefio
o eficaz de los procesos de la entided
Alcance: Departamentos, pracesas y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.
Hordware: se refiere o tadas los pares tangibles de un sistema informética; sus

Pefiniciones:

componentes son: computadores, servidores, imprasaras, peritéricas v equipos de
telecomunicacién.

Mantenimiento Correctivo: corrige los defectas observados en los equipos ©
instolacianes, es la forma més bésica de mantenimienta y cansiste en lacalizar
averias o defectas y corregirlas o repararias.

Mantenimiento Preventivo: Es el desfinade o lg conservacidn de equipos o
instolacianes medionte realizacién de revisidn y reparacidn que garanticen su buen
funcianamienta y fiabilidad. B mantenimiento preventivo se realiza en equipos en
condicicnes de funcionamiento.

Telecamunicaciones: Todas las farmas de camunicacién o distancia, incluye la
telefania y transmisién de datos o través de camputadores.

Sistemas informéticos: Es un sisfema que permite almacenar y procesar infarmacién;
camo foda sistema, es el conjunio de partes interrelacionadas: en este caso,
hardware, software y recursas humonos. El hardware incluye computadaras o
cualquier fipo de dispositiva elecirénica infeligente, que cansisten en procesadares,
memoria, sistemas de almacenamienio externo, afc.

El saftware incluye al sislemo operativo y aplicaciones, siendo especialmente
importante las sistemas de gestién de bases de datos.

2. Descripcion del Pracedimiento -

No. | RESPONSABLE _ __ ACTVIDAD _ TIEMPO - | REGISTRO
] Annlista Recibir requerimiento  de lider inmediato para|Dioriemente | correos
canfiguror nueva extensidn telefanica: ©-1 de
* Solicitar teléfono  a oficina de activos parg necesidad
realizar respectiva configuracién. ©-2 y correos
* Asignar [P fijo en el respective segmento, al de
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B s INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADD. VERSION: 01

DARISS,

P.AR.LS.S.
- _ __Q{icinns de Apoyo Cédigo: 10600
PARLSS [wmewrocmems _ OficinadeTics | Versién |
_ Formato de Procesos oL Julie 2016
teléfanc. confirmac
* Redlizar pruebas de conectividad hacia la 1P on

canfigurada y hacia fa del pe.

* Corectarse a la plataforma OpenScape Office
Assistant con usuario y canfrasefia correspondiente
y desde esta canfigurar el nUmero de extensian y
nambre de usuario respectivo y guardar cambios.

* Asignar los permisos de llamada de acuerdo af
reguerirnienta,

* Redlizar pruebas de llamadas internas hacia la
extension configurada.

* Indicar ol usuaric de manera personal o via
email la canfrasefia asignada en caso de permisas
de salida de lamadas a celular y larga distancia.

2 Analista Recibir requerimiento  de lider inmediato para| Diariamente | correcs
recanfigurar nueva extensidn telefénica: ©.1 de
* Realizar pruebas de conectividad hacig la 1P necesidad
configurada y hacia la del pc. y coreos
* Canectarse a lo plataforma OpenScape Office de
Assistant con usuario y contrasefia correspondiente confirmaci
y desde esta recanfigurar el nimero de extensién y A0

nombre de usuaria respectiva y guardar cambias.

* Asignar los permisas de llamada de acuerdo a
requerimiento.

©.3

* Realizar pruebas de llamadas internas hacia la
extensian configurada.

* Indicar al usuarioc de manera persanal a via
email la contrasefia asignada en caso de permisas
de saiida de llamadas a celular y larga distancia.

Avenida Calle 19 No. 14 - 21 — Edificio CUDECOM - Bogoid, D.C. — PBX 4872007
www.issliquidada.cam.ca

138



R MANUAL DE PRDCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | COBIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMAMENTES DEL FECHA: JULIO 2016

L1585 poresmonnmes INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO, VERSION: 01
P.A.R.LS5.5.
Oficinas de Apoyo Codigo: 10600
PARLSS. RIS s (LM o - - Oficing de Tics Versién 1
Formato dé Progescs Julio 2016
3 Analista Recibir, atender y solucionar fallas particulares en| Diariamente | Correas
el servicio de telefania. ©-1 de
* Recibir requerimiento via email dande se necesidad
especifica la extensidn y primera descripcidn de la y COrreos
falla. de
* Realizar pruebas de canectividad hacia la P del canfirmaci
teléfono. an

* Conectarse a la platafarma OpenScape Office
Assistant con usuaria y contrasefia correspandiente
y desde esta revisar si existen alarmas sabre o
extension reportada.

* Realizar pruebas de llamadas internas hacia la
extension canfigurada.

* Validur que buzén de carrea de la extensidn no
esté lleno y en dado casa limpiar el mismo.

* En casa que las pruebas de conectividad na sean
exitasas se debe reasignar el casa dl analista de
soparte en sitia para validar descanexiones fisicas
o fallas eléctricas de los equipos del usuario.

* Si existen fallas en el teléfona salicitar un nueva
equipo a la unidad de activos y realizar el procesa
de configuracién desde el inicia.

* Notificar at usuario de fa salucién respectiva, ©-
4

www.issliquidada.cam.ca
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DARISS [momsmaninaon INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADE. VERSION: 01

P.ARISS.
Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
Oficinia de Tics. Versidn |
Formato de Procesos T Jube 2016
4 Analista Detectar, atender y solucionar follas masivas en el | Digriamente | Registros
servicio de telefonia, ©-5 de
* Recibir reqguerimiento via email donde se pruebas a
especifica las extensiones y primera descripcién de nivel
la folla o atender errares detectados sobre lo infernoc  y
plataforma que soporta el servicio de telefonia. planillas
* Realizar pruebas de conectividad hacia las ip del de
servidor de telefonia, planta telefénica v servidor atencién
del tarificador. de servicio
* Realizar traza hacia el switch del proveedor de entregadda
troncal SIP 5 por los
* Uno vez descarado cualquier falic inferna, se proveedor
debe nofificar a las respectivos proveedores con el es

fin de normatizar el servicio. ©-6

* Una vez solucionado por el proveedor la falla,
se debe solicitar informe de la misma de acuerdo a
la visita de afencién del caso o correo donde se
describa la falla y los respectivas acciones de
solucidn y accionss inmediatas para que na se
presenten nuevas fallas. ©-7

* Canectarse o lo platafarma OpenScape Office
Assistant con usuario y contrasefia correspondiente
y desde esta subir los respectivos servicios para
normalizar la telefonia.

* Realizar pruebas de llamadas internas v externas
desde diferentes extensiones.

* Natificar o los usuarias de la solucién respectiva.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTBNOMO DE REMANENTES DEL

| CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PARLSS [rmenuecanuaen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDABO, VERSION: 01
P.A.R.15.5.
|
Oficinas de Apoyo Cééiigo: 10600
PARLOS [immmonsmens 0 [ _Oficina de Ties Versién 1__
Farmato de Pracesos ) Juiia 2016
5 Analista Monitorear, el servicio del tarificador de la| Diariamente | Correas
telefonia. de
* Conectarse al servidar dande se encuentra solicitud,
instalado le plataforma tarificador, atencidn vy
* Validar que las servicios y la base de datos que salucidn
requiere la aplicacién se encuentren arriba. del
* Reclizar pruebas sabre la aplicacidn y validar requerimie
registro en el madulo grafico de la aplicacian. nto e
* En caso de fallar validar conectividad hadia la informe
planta telefénica y hacia el servidar OpenScape mensual
Office Assistant.
* Una vez descariado cualquier falla inferna, se
debe nofificar a las respectivos proveedares con el
fin de narmalizar el servicio.
* Una vez solucianada por el proveedar ja falla,
se debe solicitar informe de la misma de acuerda a
la visita de atencién del casa a correo donde se
describa la fallo y las respectivas acciones de
solucion y acciones inmediatas para que no se
presenten nuevas fallas.
* Reiniciar el farificador y generar informe
mensual.
6 Analista Realizar copias de seguridad de la plataforma | Diariamente Registro vy
telefénica, fogs  de
* Asignar media para realizar back up, ya sea backup.
cinta o disca exerno.
* Bajar servicias y bases de datas de las servidares
que canforman la plataforma de telefonia.
* Ejecutar backup segin protocala.
* Redlizar validacion de logs para canfirmar copia
exitosa y en dado cosa realizar un restare de
prueba,

www.issliquidada.com.ca
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMENIQ AUTGNGMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: 1ULIO 2016

ARLSS fmuensooowmen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
! P.AR.1S5.5.
F i
, : COficinas de Apoyo Cédige: 10600
PARLSS bt Oficina do Tics _ Yersidn |
Formato de Progesos - Julio 2016
7 Anglista Recibir y afender  requerimientc  de lider| Digriamente | Correos
inmediato para configurar, reasignar o modificar de
Vlan en switch Core. ©-1 confirmaci
* Ingresar por ssh al Switch Core con usuario local on
fipo level 3. pantallazo
* Entrar a la consola de configuracién. s de
* Realizar backup previa de la configuracion del cambics
Core antes de cambios. que
* Verificar Vian disponibles v crear, asignar o evidencien
reconfigurar segin requerimiento. el
* Redlizar asignacion  de  interfuces  segin requerimie
disponibilidad. nto.
* Hacer pruebos de canectivided de las interfoces
o nivel ldgico.
* Redlizar fraza de canfirmacién de conectividad.
* Configurar puertas en el Firewall en casa de ser
necesaria.
* Nofificar resultado de las pruebas y confirmar
atencién del requerimiento. ©.4
8 Analista Recibir, atender y salucionar fallas @ nivel légico o | Diariamente | Carreos
de hardware del Switch Core. ©-1 de
* Confirmar conectividad remate con el equipo canfirmaci
por ssh g telnet. én y
* En casa de no tener conexion remota, conaciarse pantellaze
al equipo por puerto serial y acceder con las s de
respectivas credenciales. cambios
* Ejecutar los comandos de verificacién de que
hardware del equipa. evidencien
* En caso de falls de dlguno de los componentes el
de hardware, gestionar el respective cambio de requerimie
parte con proveedor. nto y lags
* En caso de fallas en la configuracian ejecutar
comandos de restore del back up anterior.
* Confirmar esfado de las Vian y las interfaces con
las respetivas pruebas de conectividad.
* Una vez hechas todas las validaciones o nivel
lagico tomar los respectivas logs de respaldo.
* Nofificar al usuario sobre la normalizacién de los
servicios de red. ©-4
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p— MANUAL DE PROCESDS Y PRDCEDIEMIENTDS DEL 1 CODIGE: 10600
PATRIMDNID AUTDNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADQ,

| FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

"""" Olficinas de Apoya . Cédiga: 10600
135 menmennse,.,., __ Ofigna de Tics Versign 1
" Formato de Procesas B Julio 2016
@ Analista Back up de canfiguracién del Switch Care. Diariamente | Corress
* Confirmar conecfividad remots con el equipa de
por ssh o telnet. confirmaci
* En caso de no tener conexidn remota, conedarse én ¥
al equipo por puerio serial y acceder can los pantaliazo
respectivas credenciales. 3 de
* Validar que lo flash del equipo este en el cambias
respectivo slat. que
* Ejecutar los comandes de backup. evidencien
* Realizar sequnda copia en ruta o equipo altermno. el
* En caso de falla en ef proceso realizar capio requerimie
lbgica por modula. nto y lags
* En casa de fallas posback up subir capio anteriar
al inicio del procese.
* Confirmar estado de las Vian y las interfaces con
las respetivas pruebas de canectividad,
* Una vez hechas todas las validaciones a nivel
légico tomar los respectivas logs de respaldo.
* Notificar al usuario sabre la normalizacién de las
servicios de red. ©-4
10 | Andlista Recibir, atender y solucianar fallas a nivel légico a| Diariamente | Correos
de hardware de los Switches LAN y DMZ. de
* Ingresar por ssh al respectiva  Switche con confirmaci
usuario admin, én
* Entrar a la consola de canfiguracién. pantallazo
* Realizar back up previa de la configuracisn del s de
switch anfes de cambios. carnbios
* Verificor estado de las Vian y puertos dispanibles, que
asignar @ reconfigurar segdn reguerimiento. evidencien
* Redlizar asignacién de intedaces segin el
disponibilidad. reguerimie
* Hacer pruebas de canectividad de las interfaces nta.
a nivel [&gice.
* Redlizar traza de confirmacién de conectividad.
* Configurar puertas en el Firewall en coso de ser
necesario.
* Notificar resultado de las pruebas y confirmar
atencidn del requerimients.
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— | MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTDS DEL | CODIGO: 10600
PATRIMDNIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIGUID ADO.

FECHA: JULID 2016
VERSION: 01

Oficinos de Apoyo - Codigo: 10600
ARLSS Pamsweosmen, [ ____OfcinadeTis __Versién |
_ romate de Procesos” | Julic 2016
11 | Analista Backup de configuracian del Switch. Diariamente | Correas
* Confirmar canectividad remota can el equipo de
por ssh o telnet, confirmaci
* En coso de no tener canexian rernata, canectarse én
al equipa por puerto serial v acceder con las pantallaza
respectivas credenciales. s de
* Ejecutar lus camandas de back up. cambias
* Realizar segunda capia en ruta o equipe alternc. que
* En caso de taflas posback up subir copia anterior evidendien
al inicia del procesa. el
* Confirmar estada de fas Vian y las interfaces can requerimie
las respetivas pruebas de canectividad, nta.
* Una vez hechas tades los validaciones a nivel
lagica tamar las respectivos lags de respaldo.
* Natificar ol usuaria sabre la narmalizacién de las
servicias de red.©-4
12} Analista Recibir, atender y salucianar fallas a nivel légica a | Diariamente | Correas

de hardware de las Swiiches de SAN.

* Ingresar por ssh al respective  Switche can
usuario admin,

* Enfrar o o cansela de canfiguracion.,

* Realizar back up previa de la canfiguracion del
switch antes de cambias.

* Verificar estada de los Luns, Vlan y puerfas
disponibles, asignar o recanfigurar  segdn
requerimiento.

* Realizar osignacion de interfaces y Luns segin
disponibilidad.

* Hacer pruebas de conectividad de las interfaces
a nivel de Storage, servidores y atros equipos de
red‘

* Redlizor traza de canfirmacian de conectividad.

* Canfigurar puertas en el Firewall en caso de ser
necesaria.

* Nofificar resultade de las pruebas y canfirmar
atencién del requerimiento.

de
canfirmac
an y
pantallaza
5 de
cambias
que
evidencien
el
requerimie
nta.
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MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 105800
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARISS [pmonuoonmmass | INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.A.R.LS.S.
""" ’ Oficinas de Apoyo Céodigo: 10600
S5 bmmeesmne 0 | __ Oficina de Tics I Vemiénl
o Formato de Procesos  Julio 28016
13 | Analista Backup de canfiguracién det Switch SAN. Diariamente | Carreos
* Confirmar conectividad remota con el equipo de
porla GUI, ssh o telnet. confirmaci
* En caso de no tener conexién remota, conectarse an
al equipo por puerte serial v gcceder con las pantallaze
respectivas credenciales. 3 de
* Ejecutar los comandes de backup. cambios
* Realizar segunda copic en ruta o equipo alterno. que
* En case de fallas post backup subir copia evidencien
anteriar al inicie del proceso. el
* Confirmar estado de las Vian, LUNS Y las requerimie
interfaces  con  las  respetivas  pruebas  de nfo,
canectividad.
* Una vez hechas todos las validaciones a nivel
l6gica tomar las respectivos lags de respaldo.
* Notificar ol usuario sebre la narmalizacién de las
servicios de red . ©-4

Nota: 5i el proceso cantiene ef simbolo © es adicionalmente un punto de control.

©-1 Tadas las solicitudes de servicio se deben realizar via mail y/o formata de servicio auterizadg

©.2 Selicitar al &req encargada los suministros via mail
©-3 Tados las solicitudes de permisos y privilegias para usuaria estdn sujetas o las polificas de
seguridad

©-4  Nofificar ol wusuaric  sobre la  narmalizacién  de  los  servicios  via  mail
©-5 Defectar fallos en los servicios mediante el control y monitorec de los mismas
©-6 Sadlicitar soporfe y servicio de mantenimiento correcfiva ol proveedor via  mail

Eiaborade Par: i Carlas Morata

*»  Mantenimiento de Servidores

_ Oficinas de Apoyo 1 Cédigo: 10600
PARLSS Lmmmessmmert ooy~ Ofigina de Ties .
. Formeto de Procesos

Nombre del| Mantenimienio de Servidares

proceso:
Respémsable: | Oficing de TICS
Objetivo: Redudir los riesgos que inciden scobre la continuidad de las operaciones de la

entidad, ademds profeger las activos infarméticos y exender en la medida de lo
Pasible lo vida de los mismos.

Avenida Colle 19 No. 14 — 21 - Edificic CUDECOM — Bogatd, D.C. — PBX 4872007
wwew.issliquidado.com.ca

145



MANUAL DE PRDCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
PATRIMONEO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016
INSTITUTE DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.LS.S.

£ GRS SOTALES Y EACON

PARLSS s uemsmmen Officina de Tics : | Versién 1

Oficinos de Apoyo ' Cédige: 10600

“Formato de Procesos . ~ Julic 2016

Depar‘amenfas, procesczs y oficinas que integran ef PAR ISS en L:qurdooon

Alcance: _

Definiciones:

Mantenimiento Correctiva: a Saftware de Servidores: Se enfiende como devolver al
estado dptimo las aplicaciones y Sistema Operativo instalados en los servidores.
Usuario: Respansable de Cémputo o Responsable Administrativo de la Dependendia.
SO: Sistema Ogperativo,

MDB: Manejador de base de datos {Oracle ACCESS, SQL-Server,etc.).

Parches: Suplementos al SO que eliminan huecos de seguridad.

Cinta: Medio magnética que se utiliza para respaldar informacién de forma secuencial
Multiplexar: Dispositivo que diversifica maltiples enfradas en una sola salida

Servidor de Bases de Datos: saftware de propésito especifico que permite manejar de
manera clara, sencilla y ordenada un conjunio de datos que posteriormente se
converfirén en informacién.

2. Descnpcsen ‘del Procedzmienfo : ' R

No. | RESPONSABLE | | ACTVIDAD TREGKTR
I Anglista Recibir requerimientc  para configurar nueve | Diariamente |HY  del
Servidor: ©1 Servidor,
* Definir el propésito del servidor a canfigurar e logs,
instalar sean: ©2 carreocs.

o Servidor de aplicacidn

o Servidor de Base de Datos

o Servidor de Archivos.

a Servidor de Servicio (DNS, DHCP, efc.).

o Servidor Virtual.

* Validar que las especificaciones de hardware
cumplan con los requerimientos minimos para
el prapésita del servidor.

* Instalar el Sistema Operative que mds se
ajuste a los requerimientos del prapdsito.

* Realizar lo configuracién de los servicios
respectivos sequn el SO instatado.

* Agregar al Dominio de la entidad
canfiguranda  los  protocalos de  red
estabiecidos.

* lInsialar el cliente anfivirus respective
confirmar politicas del DNS.

* nstolar, parametrizar  las  respectivas
aplicaciones o servicios,

* Canfigurar las paliticas de backup definidas
en la respectiva herramienta.

* Realizar pruebas de funcionamienta.
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B— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS OEL | CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

SS’E@E&%@?@%@?@M INSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIQUIDACO. VERSION: 01

P.A.R.L5.S.
|
Oficinas de Apoya - Cadigo: 10600
PARLSS, e — _Oficina de Tics Vemiél_" |
) . Formato de Procesos Julio 2016
2 Analista Soparte y mantenimiento de servidores: Diariamente |HV  del
* Revisar, canceder y cancelar permisos sabre Servidor,
carpetas, servicios, aplicaciones o Baoses de logs,
Datos. ©3 correcs.

* Validar alarmas a nivel de hardware de las
servidores, revisanda lags y herramienias de
monitareo del servidor segin SO. ©4

* Mantener actualizado el firmware del
hardware del servidor segin carresponda el
nivel de licenciamiento descargando  los
respectivos desde los portales de los fabricantes.
* Insialar el cliente de la herramienta de backup
en donde se configuran las politicas de respaldo
de acuerdo o la crificdidad definida para cada
servidor,

* Mantener actualizado los sistemas operativos
con los parches que generé cada fabricante y
aleance de ficencia.

* Corrgborar que el anfivirus se encuentra
actualizado y activa en cada servidar. ©5

* Reclizar pruebas de funcianamiente.

Nota: Si el proceso contiene el simbolo © es adicionalmente un punto de control.

©-1 Todas las solicitudes de servicio se deben realizar via mail y/a formafo de sernvicio autarizado

©-2 Solicitar al Grea encargada los suministros via mai
©-3 Todas las solicitudes de permisos y privilegios pare usuario estén sujeias a las politicas de
seguridad

©-4 Notificar al usuario scbre la normalizacién de las servicios via mail

©-5 Detectar fallas en los servicios mediante el control y monitoreo de los mismos

Floborado Por: ‘ Carlos Morato

s  Mantenimientc de Firewall

; QOficinas de Apoye
ARISS [pmmumoemaaes - T Oficina de Tics

Formato de Procesos

= Julio 2016

T Aspecios Generoles

Nombre def| Mantenimiento de Firewall
proceso:

Respensable: | Oficina de TICS
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CODIGO: 10600
| FECHA: JULIO 2016

— MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

PARLSE pumeonmsen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDAQO. VERSION: 01
P.ARLS.S.
[
"""" Oficinas de Apoye Cédigo: 10600
PARLSS hossssnsstuttoe, | Oficina de Tics Versién 1
Formoto de Procesos . Julio 2016

Objstivo: Proteger la Red, data, servidores y sisfemas de atagues externos
i {Hackers) e infernos al centro de datos Central.
Alconce: Departamentas, procesos y aficinas que integran &l PAR ISS en tiquidacién.

Definicianes:

Hordware: se refiere @ todos los partes tangibles de un sistema informéfico; sus
componentes son: computadores, servidores, impresoras, periféricos y equipos de
telecomunicacidn.

Mantenimienio Correctivo: carrige Ips defectos observados en los equipos o
instalaciones, es la forma mds bésico de mantenimisnto y consiste en localizar averias
0 defecios y corregirlos o repararlas.

Maritenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacian de equipos a instalaciones
mediante reclizacién de revisitn y reparacién que garanticen su buen funcionemienio y
fiobilidad. El mantenimiento preventiva se realiza en equipos en condiciones de
funcianamiento.

Telecomunicaciones: Todas las formas de comunicacion a distancia, incluye la
telefonia y transmisién de datos a través de computadores.

Sistemas informdticos: Es un sistema que permite almacenar v procesar informacidn;
como todo sistema, es el canjunta de partes inferrelacianadas: en este caso, hardware,
software y recursos humanos. Bl hardware incluye camputedoras @ cualquier fipa de
dispasifivo electrdnico infeligente, que cansisten en procesadores, memaria, sisternas
de almacenamiento externa, stc.

El saftware incluye al sistema operativo y aplicaciones, siendp especialmente importante

los sistemnas de gestidn de bases de datos.

2. Deseripcion del Procedimiento
No. |RESPONSABLE [ACTIVIDAD _[TEMPOS _ | REBISTRO
I Monitoreo de pardmetras ldgicos y fisicos del| Diariamente | HY del
Anglistg equipa FortiGate 1240B: ©-5 Equipo,
* Ingresar por la GUI o par consola con la ip vy farmatn de
credenciales respectivas del firewall y revisar los pruebas.

siguientes pardmetros:

0 Recursos def Sistema

o Top de sesianes

p Anchp de banda consumido par IP.

o Unidades en operacidan

o Histdrico de Sesipnes

p Mensajes, Alarmas en la consnla.

o Comportamienfo de los profocalas de red.
a Histirico del trafico.

o Interfaces activas

o Padmetros dal DNS

0 Verificar estadisticas del Router

o Validar tablas de polificas.

o Revisar que no se presenfen cambins en la tablg
de NAT definida.

a Manitareo de sesiones. ©-5
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMDNIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL

o FARSS e INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.LS.5.

- i

CODIGO: 19600

' FECHA: JULIO 2016

VERSION: 01

QOficinas de Apoyo

Cédigo: 10600

-~ PARLSS |rmsuacmmes _____Oficina de Tics

Versién 1

Formais de Procesos

Analista equipa FartiGate 1240B: ©-3

* Recibir el requerimiento aprobado por el lider de
la oficina TICS.

* Ingresar par la GUI o por cansola con la ip vy
— credenciales respectivas del firewall y canfigurar los
pordmetros soficitades.

* Para dorles permisos o un puerto del firewall se
—_ deben tener en cuento los siguientes pasos:

o Verificar puertas libres.

a Validar las respectivas interfaces.

— o Delinir puerto

o Asignar respectiva inferfoce y configurar de
acverdo af requerimienta.

— * Para dar permisas de salido o internet se deben
reclizar las siguientes posas:

o Recbir el requerimiento aprabade por el
- respectiva lider de unidad.

o Validar que la IP este configurada coma fija en &l
equipa que requiere salida o internet,

a Parametrizar las requerimientas por la apcién de
abjetos.

o Editar y asignar usuario.

o Limitar la solide de ccuerdo ala necesidad.

o Prabar conectividad de la ip.

a Confirmar ol usuaria el requerimienia. ©-3

2 Configuracién de pardmetros ldgicos y fisicos del| Diariamente | logs,

correos .

Analista FortiGate 12408B:

* Ingresar par la GUI a por cansola con la IP y
credenciales respectivas del firewoll y reclizar laos
siguientes tareos:

a Ingresar al Dashboard o la opcién status.

a Ir o la apcién de system infarmation

a Después a la apcién de System Canfiguration

- a Seleccionar apcién Back up

o Escoger la ruta dande quedara el archive.

a Ejecutar.

3 Back up de pardmetras logicas del  equipo | Dicriamente | logs

carreds

Y
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pr— MANUAL DE PRDCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

|
|

P }ggzgg;m@g@mm INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.LS.S.
| ]
Oficinas de Apevo Cédigo: 10600
PARISS immmesmner Oficing de Tics _Versién 1
Formatode Pracesas | Julio 2016
4 Configurar el accese por VPN a los funcianarios Diariamente | Formatos
Analista que requieran accesa remota @ los sistemas de de
informacién, de acuerde o las politicas  de salicitud.
seguridad definidas. * Ingresar par la Carreos

GUI o por consola can la IP y credenciales
respechivas del firewall y realizar las siguientes
fareqs:

a Ingresar a fa opcidn User.
a Crear uysuaria vy
credenciales.©.3

a Asignar politica de canexién que requiere segin
lo salicitada, ©-3

a Guardar cambias.

a Enviar cliente de VPN ¢
configuracién al usuaria.

a Natificar combia. ©.4

asignar  respectivas

instructive  de

seguridad

©-3 Todas los solicitudes de

©-4 Nofificar af usuario sobre la normalizacion de los servicios via mail

permisos y privilegios para usuaria estdn sujetas o las politicas de

©-5 Detectar fallas en los servicios mediante el control y meniteres de los mismos

Elaborado Por:

! Carles Morato

*  Mantenimiento de Anfivirus

1. Aspectos Gererales

Oficinesde Apoyo Cedigo: 10400
R1S.S aevomonmmen _Ofidnade Tics Versign |
Formato dg Procesos

Manternimienfo de Antivirus

Nombre de
 proteso:
Responsoble: | Oficing de TICS
' Objetivo: Profeger de forma integral mediante conselas descentralizadas ol
A Resguardo de equipos contra Virus.
Alcance: | Departamentos, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacién.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL | CODIGO: 10600
" PATRIMDNIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 20165
8155 [rrmmmon s INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LINUIDADO. VERSION: 01

T INEERAD B D BT BN et
- P.AR.LS.S.
e BEEEEEE - Oﬁcina_g__c_ie Apayo 1 Codigo: 10600
PARLSS [mmomsman e Oficing de Ties N Version 1
Formato de Procesos - Julie 2016

Spyware: El spyware es un software que recopila informacién de un ordenador y
después fransmite esic informacién a ung entidad externa sin el conocimiento o el
cansentimienfo del prapietario del ardenador.

Mplware: Cédigo maligno, software malicioso o saftware malintencianada, es un tipo
de saftware que tiene coma objetive infiltrarse ¢ dafiar una computadara sin el
consentimienia de su prapietaria.

Es utilizada principalmente por enfidades bancarics, tiendas en linea, y cualquier fipo de
servicio que requiera el envia de dofos persanales o contrasefias.

Definicieies:

2. i}escripcién “del Procedimiento o

No. T RESPONSABLE "'_ TACTVIDAD ' TEMPOS |REGETRO

] Analista Canfiguracién de pardmetras y paliticas del servidar | Diariemente | Carreos,
del Antivirus, ©-3 Lagos

* Recibir el requerimienta aprabado por el lider de
la oficing TICS.©-1

* Ingresar por la GUl a por consola can la IP y
credenciales respectivas al servidar.

* Subir las servicias del antivirus.

* Inicior la conscla de monitoreo y gestidn de!
antivirus,

* Verficar la conexian de la consala con los
respectivas clientes. ©-5

* Para modificar politicas se debe ingresar par la &l
mend herramientas e ingresar a lo opddn de
administracién de direcfivas.

* Para modificar o canfigurar alarmas y mensajes al
usuvario final se debe ingresar por el meng
herramientas y apcianes de natificacién.

* Para crear, reconfigurar o eliminar grupos se
ingresa ol mend herromientas v por la apcidn de
Administrador de Grupos se realizan Jas actividades
respectivas de acuerde al requerimienta.

* Para gestian de usuorios se debe ingresar al
mend por herromientos y la opcidn administracién
de usuarios en donde se realiza la gestion de cada
usuaria creada para la administracién y operacian
del antivirus.
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R——— MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CO0IGO: 10600
FECHA: JULIO 2015

| PARISS [eeamonumee INSTITUTO DE SEGURGS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.l.5.5.
l
Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
PARLES o e OficnadeTies = | ~_Version 1
Formiate de Procesos Julic 2014

2 Analista Administracién de licencias servidor del Antivirus. Diariamente | correos,
* Recibir el requerimiento aprobado por el lider de logs
ko dhicing TICS.©-1
* Ingresar por la GUl o por consola can la 1P y
credenciales respectivas al servidor.
* Subir los servicias del anfivirus.
* Iniciar la consola de monitoreo y gesfidn del
antivirus,
* Incorporar el archive de licencia por el panel de
administracién de licencias.
* Se debe corraborar que las ficencias anteriores se
hayan refirada de lo ubicacién definida para la
consola.
* Se actuakizara lo bese de datos de firmas del
antivirus sabre el servidar principal
* Se reinicia [a consala y servidor del antivirus para
confirmar cambios.
* Se activan los servicios y se ingresa nuevamente a
la canscla donde se activa la tarea masiva para
octualizar licencias o tados los clientes registrados.
* Se nofifica del pracedimienta af lider de la
aficina TICS. 4

3 Analista Monitorear, gestionar y solucionar incidencias sabre | Diarioments | correos,
el antivirus. ©-5 logs

* Recibir el requerimiento sea por correc o solicitud
det usuaria.©-1

* Ingresar ¢ lo console can las credencioles
respectivos.

* Revisar &l panel de clisntes.

* Filtrar por el madulo de clientes con problemas.

* Seleccionar el reportado y enviar farea de andlisis
remota.

* Verificor finalizacién de tarea.©-5

* En caso de permanszca el problema paner en
cuarentena el equipa y hacer andélisis completo.

* Se sjscutara tarea de actualizacién de Base de
Datas de firmas campletos.

* En coso que el problemo persisto se debe poner
en cuarentena el equipa desde ko conscla.

* Se debe generar infarme de falla y notificaciones
para envior af proveedor.

* Se nafifico del procedimiento y resultados o el

fider de la _oficinc: TICS.©-4

waw.issliquidade.cam.co
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S MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES OFEL FECHA: JULIC 2016

©BARILSS Jmenmooniamen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO., VERSION: 01

P.A.R.LS.S.
i
|
- __Oficnasde Apoyo Ciédigo: 10600
ARLES e Oficina de Tics Version 1__
Formato de Procesos 1 ho2016 .

Nata: Si el praceso contiene el simbala © es adicianalmente un punto de control.

©-1 Tadas los solicitudes de servicio se deben realizar via mail y/o farmote de servicio autarizado

&-2 Solicitar af Grea encargada las suministras via mait
©-3 Todas los salicitudes de permisas y privilegios para usuario estdn sujetas a las polificas de
seguridad

©-4  Nadtificar ol usuaria  sobre  lo  narmalizacién  de  los  servicias  via  mail
©-5 Detectar fallas en las servicias mediante el control y monitareo de las mismas

Eiqborqdo Par: ] Carlos Mc;rdfa

¢  Mantenimiento de Infroestructura

3 _ Oficinos de Apoya 1 Cédigos %Qéﬁ{) '
PARLSS e o | _ Oficina de Tics | Versidn |
Formato de Procesos

Julio 201

1. Aspectos Generales
Nombre deli Mantenimiento de Infraestructura
proceso;

Oficina de TICS

Reducir las riesgos que inciden sobre la confinuidad de las aperaciones de la entidad,
ademas proteger los activas informéticos y extender en la medida de la posible lo
vida de las mismos.

Alcance: Departomentas, procesas y aficinas que integran el PAR [SS en Liguidacién.

- Mantenimiento Correctiva: a Software de Servidores: Se entiende coma devolver ol
estada dptimo las aplicacianes y Sistema Operativo instalades en las servidores.
Usuario: Responsable de Cémputa o Respansable Administrativo de la Dependendia.
SO: Sistema Operativa.

MDB: Manejador de base de datas {Oracle, ACCESS,SQL-Server, etc.).

Parches: Suplementas ol SO que eliminan huecos de seguridad.

Cinte: Medio magnéfica que se utiliza para respaldar informacién de forma secuencial
Multiplexar: Dispasitive que diversifica milfiples entradas en una sala salida

Servidor de Bases de Datos: software de propésito especifica que permite manejar de
manera clarg, sencilla y ardenoda un canjunte de datos que posteriarmente se
canverfirédn en informadcidn.

Definiciones:

2. Descripcién del Procedimiento T '
No. | RESPONSABLE . ACTVIDAD e TIEMPOS
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B — MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PARLLE oo wmmens INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S.
- Oficinas de Apayo Cadigo: 10600
PARLSS e, [ Oficina de Tics | Version 1
- Formpto de Procesos o Julie 20186
Analisto Monitorear, gestionar vy solucionar incidencias | Diariament | HY del
sobre la Planta Eléctica. ©-5 e equipo,
* Verificar modo de la Planta en él display de Correns.
control, el cual debe permanecer en
autamaética. ©-5
* Validar niveles de cambustible y en dado casa
solicitar el respective @ la oficing  administrativa.
-5
* Revisar estado de la bateria. ©-5
* Hacer pruebas de arranque y puesta en marcha
semanalmente en caso que na entrara en
funcianamiento por cantingencia, ©-5
* Verificar estodo de filtras. ©-5
* Validar estada del sistema de refrigeracién. ©-5
* Canfirmar cargo desde lo fransferencia y desde
el display de la planta.®-5
* Verificar voltaje y estada de la transferencia. @-
5
* Gesfianar en coso de follas o alormas can el
respectivo proveedor.©-6 ©-7
Anafista Monitorear, gestianar y salucionar incidencias | Diariament | HY del
sabre el sistema de UPS’'S ©-5 € equipo,
* Se debe ingresar o la URL o verificar en el Correns.
display del equipo los siguientes parémetros de
cado una de los UPS:
o Que na se encuentre en mado bypass.
a El nivel de corgo de las baterias el cual debe
estar sobre el 75%.
a Estado de red que debe permanecer octivo.
a Temperatura del equipo.
o Tensién de Media.
o Frecuencia
o Patencia
* Revisar estada de la baterla.©-5
* Hacer pruebos de transferencia.
* Verificar voltaje y estada de la transferencia.
* Gestianar en caso de follas o alarmas con el
respectivo proveedor.©-6 ©-7

Averida Calle 19 No. 14 — 21 - Edificiec CUDECOM — Bagets, D.C. - PBX 4872007
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S — MANUAL DE PROCESCS ¥ PROCEDIEMIENTGS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONDMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIQ 2016

CELTRE RaDMONED SE REMAERGEY :
DGR INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES UQUIDADO. VERSION: 01

o ——

ARISS,

P.AR.LS.S,
. |
* Oficinas de Apoyo  Codigo: 10600
PARLES o Oficina de Tics — Version ]
Formato de Procesos - Julio 2014
3 Analista Monitarear, gestianar y salucionar incidencias | Diariament | HY del
sobre los aires ocondicionadas: ©-5 e equipo,
* Se debe verficor estade de los Correons.

condensadoras. ©-5

* Realizar validacian de temperatura de salida
tanta en el centro de cémputo como en la sala de
—_ UPS’S.

* Llimpieza de fillras, refiranda rejillas  de
proteccion y usando la sopladora se debe hacer
—_ fuera del drea del centro de cdmputo para evitar
la activacién de los sensores por polvo. ©-5
* Regisfrar comportamiento de la temperatura.

- * Gestionar en casa de fallos o alarmas con el
respeciive proveedor.©-6 ©-7

4 Analista Monitorear, gestionar y solucionar incidencias | Diariament | HV del
- sobre los aires acandicienados: ©-5 & equipo,
* Se debe verificar estado de las condensadoras. COrrecs.

* Redlizar validacién de temperatura de salida
- tanto en el centro de cémputo como en la sala de
UPSS.@-5

* Llimpieza de filiros, retirando rejillas  de
prateccion y usanda la sopladora se debe hacer
fuera del drea del centro de cédmputo para evifar
la activacién de los sensores por palvo.

* Registrar comportamiento de la temperatura. ©-
5

* Gestionar en caso de fallas o alarmas con el
respectiva proveedor.@-6 ©-7

Nota: Si el praceso contiene el simbolo @ es adicianalmente un punto de contral.

©-5 Detectar fallas en los servicios mediante el control y monitoreo de los mismos
- ©-6 Solicitar soporte y servicia de mantenimiento correctivo al praveedor via mail

Elaborado Por: [ Co:fias Marata
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P — MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL COOIGO: 10600
* PATRIMONIO AUTONOMO OE REMANENTES OEL FECHA: JULIO 2016
R155 pmenumonmen INSTITUTO BE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO, | VERSION: 01
PAR.LS.S.
* Saparte Aplicaciones
Oficinos de Apoyo Cédigo: 10600
PARLS S [mpemsmzmme — Ofiaina de Ties Version 1
....... Formato de Procesos

1. Aspecios Generales

Julio 2016

Nombre del | Saporte Aéi?éccicnes

proceso:

Responsable: | Oficing de TICS

Objetivo: Mantener y garantizar el completo funcianamienta y alimentacidn del portal web del
PARISS {www.issliquidudo.com.co}; administrar y mantener en dptimo funcionamiento
las cuentas de correa institucianal de las diferentes dreas del PARISS

Alcance: Departumentos, procesos y oficinas que integron el PAR 1SS en Liquidacién.

C-panel: Interfaz de creaciéon y adminisiracién de portales web y cuenfas de carrea
insfifucional
Espeja: Réplica de la flegada de carreas insfitucionoles o una cuenta de carreo
camercial {gmail, hotmail, yahao)

2. Descripcion del Procedimiento

No. ;RESPONSABIE [ACTMIDAD _ | REGISTRO

] analista Recibir o solictud vie correa electrénico de|Diariamente | Carreo
publicacién de informacién en la pdging web electrénico
www issliquidodo.comca o de  creacién, (correos
madificacidn, espejas a eliminacian de cuentos electrénicas
de correo institucional, estg OMima  debe dnicagmente
hacerse formalmente por el lider de la unided de
que solicita el soparte; la primera la puede funcionarias
hacer cualquier funcionario con copia a su del  PARISS
respectivo lider de unidad; tados las archives o con copia o
publicar en la pdgina web deben estar en sus lider s de
formata PDF ©- drea

2 analista Guardar las documentos adjuntos en  la| Diaricmente | El carreo
solictud de correa para  su  posterior elecirénico
publicacién en la péging web, los documentos de lo
Unicamente  deben quedor almacenados salicitud  no
lacalmente en el eguipo de cémputo del debe ser
administradar  de  dicha  pdgina.  El eliminada
administrador de lo pdging web no debe buja
modificar bajo  ninguna  circunstancic  los ninguna
dacumentos a publicar, dichos dacumentos se circunstancia
publican tal cual cama los envia el funcionario . Esto con €
©-5 fin de

atender
posibles

reclamodcion
es en e
futura
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MANUAL DE PROCESOS Y PRDCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMONIC AUTONOMC OE REMANENTES DEL

]

| CODIGO: 10600
FECHA: JLUILIO 2016

PARDSS jrmeemoneziee INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSIGN: 01
P.AR.LS.S.
; _ Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
LRSS b OfiinadeTies Versién |
Formaote de Procesas Jufts 2016

analista

Ingresar a la inferfaz web C-panel, apcién
"presence builder/edit' estanda en el editor de
la pdgina web se procede con lg creacidén del
vinculo en donde ira la infarmacién que se
explica en el paso No.3 del presente
dacumento, dicho vincula debe  estar
estrechamente relacianado can la infarmacidn
del dacumento a cargar.

Digriamente

analista

Cargar la infarmacién, y dar la orden ol editor
para que el cantenido cargado sea publicada
de inmediata en la pdgina
www.issliquidado.cam.co

Digrigmente

analista

Guardar una capic del estoda actual de la
pdgina web (incluidos las Gltimos cambias
reglizados) diche copio queda almacenada en
el editor de la pagina. Se debe hacer descarga
pericdica de diches copias al equipo de
cémputo del administradar de la péging; estas
capias descorgadas pueden ser cargadas
nuevamente en cualquier momento y canfienen
lo informacian de la pégine hasta el dia de su
descarga.

Digrigmente

Copia
guardada en
la  interfaz
web C-panel
y  también
copias
guerdadas
periddicome
nte en la
maguing del
administrado
r de la
pagina web

analisto

Verificar el  contenide publicada  parg
pasteriarmenie dor una respuesta positiva al
funcionariac  que redliza o solicitud  de
publicacian ©-4

Diariamente

analista

Respander el correc de publicacién en donde
se cerifique que lo informacién montada
corresponde a la salicitud inicial, diche carrea
debe ser enviado al funcionario salicitante, can
capia a su |ider de drea y capia ol lider de la
oficina TIC; debe lievar pantallazas de la
pagina web en donde se pruebe que
efectivamente  se realizé la  publiceddn
solicitada ©-4

Diariamente

Carrea
elecirénico

analista

Seguir las instruccianes dadas en el paso Na. 2
del presente documento

Diarigmente

analista

Meodificar, eliminar o crear las cuentas de
carrea institucional o través de la opcién
"cuentos de carreo elecirénica® en lo interfoz
web C-panel

Digriamente

www.isshgquidade.com.co
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

K15 § [pmeuasastmen INSTITUTO OF SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.A.R.1.S.5.
Oficinas de Apoyo _ Cédigo: 10600
1SS b, [ Oficina de Tics. - Version 1
Formaoto de Procesos Julio 2016

andlista

Crear la cuenta de correo  insfitucional { Diariamente
mediante el primer nombre del fundonario,
seguido del signo punto "." y primer apellido
del funcionario, terminando con el daminio
@issliqguidado.com.ca

anclista

Asignar ¢l tamafio de buzdn que llevara la| Diariamente
cuenta de carreo institucional el cual ira desde
50 MB hasta 1000MB dependiendo de las
necesidades de trofico de correos que maneje
el funcionario

12

analista

Eliminar la cuenta de correo institucional no sin { Diariamente
antes verificar que el tamafio del buzén
asignado  este  completamente  vacie, g
eliminacién se harg danda click sobre el correa
y pasterior eleccidn de la apcidn eliminar ©-1

13

analista

Madificar la cuenta de correq institucional | Diariamente
mediante la  opcién cuentas de carrea
institucional® alli se hardn los modificaciones de
nombre y tamafio de buzén carrespandientes.

14

analista

Modificar el listado generat en archivo Excel de | Diariamente
cuentas de correa institucional, el cual debe
estar almacenado localmente en 1o maquina
del administradar de dichas cuentas, dicho
listada debe ser ocfudlizado cada vez que se
haga algin fipo de madificacién en las cuentas
de correo del PARISS, esta con el fin de
otargarlo g los funcionarios que lo soliciten.

Archive Excel

15

analista

Crear espejo de la legada de correcs|Diariamente
institucionales o wna  cuenta  comercial
mediante la opcién *forwarders" alli se dard la
opcidn "add forwarder’ y se gnotard la cuenta
de carreo insfitucional que llevara el espejo v
también se incluirg el correo comerdial al cual
también llegara la réplica exacta de los correos
gue llequen a la cuenta institucional

analista

Responder posifiva o negafivamente via correo | Diariamente
eleciranico al lider de drea la solicitud inicial
de  ceacidn, madificacién, espejo o
eliminacién de correo institucional ©-4

Correo
electrénico
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- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL €O0IGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES QEL FECHA: JULIO 2016

N I e e INSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.A.R.I.S.S.
. N _ Qiicinas de Apoyo | Cadigo: 10600
PARLSS [imensmonummens Oficina de Ties Versién 1 __
Formoto de Procesos Julte 2016

Nota: 5i el praceso cantiene el simbolo © es adicionalmente un punia de caniral.

©-1 Todas las solicitudes de servicio se deben realizar via mail y/o formato de servicio autorizado

©-2 Salicitar al drec encargada los surminisiras via mail
©-3 Todas las solicitudes de permisos y privilegios para usuario estdn sufetas a las polificas de
seguridad

©-4 Notificar ¢l usuaric sobre la normalizacién de los servicios via mail

©-5 Detectar fallas en los servicios mediante el control y monitoreo de los mismas

Eic:.bor&:do Por: . [ Carlos Morato

*  Soporte Usuarios de Red

sy T e Olicings de Apoyo _ o Cé&“zgo 10600
PARLSS imsmmesesuns Oficina de Tics Version

Juny

oo de Procesos

112016

1. Aspectos Generales

‘Nombre del] Soporte Usuarios de Red

procesﬁ*

Responsable: | Oficing de TICS

Obietivo: Mantener un nivel funcional éptimo de toda la infraestruciura informéfica con
e necesidad de soporte técnico de las diferentes dreas del patrimonia.

Alconce: - | Departamentos, procesos y oficinas que infegran el PAR 1SS en Liguidacidn.

Definiciones: | Switch: dispositive digital 1égico de inferconexién de equipos
) Dominjo: administracion de las usuarios y los privilegios que cada uno de los usuarios
fiene en una red.

2. Descripcién del Procedimiento

TEMPOS | REGITRG

No. [RESPONSABIE] ACTVIDAD
1 analista Recibir o solicitud via carreo electrénico por | Diariamente | correo
parte del usuario o lider de érea indicando el elecirénico

problema o dafic presentado en su equipo de
computo, impresora, feléfonc ip o red. ©-1

2 analista Analizar el problema presentado por el usuario | Diaramente
indicando: fipo de problema, atencién en sitio o
remata, fiempos de solucién, priaridad del
probfema, herramienias a  usar segin el
Inconveniente,

3 enalista Realizar la visita periinente segin el problema | Diariamente
estublecido  en el correo  inicial, se i
directamente al  usuaric que presenié el
inconveniente,
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P.AR.LS.S.

MANUAL DE PROCESDS Y PROCEOIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA; JULIO 2016
INSTYTUTD OE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

PARISS]

Oficirias de Apoyo

IR ARG T AN S o - .
BN HSTILT 8 LR SE0065 BN UTWCON ) Ofici nOde Tics

Sdigo: 10800
V i -6n 2

, Formaio de Procesos

Junio 112016

4

analisin

Selucionar prablemas de red: observar si el cable
de red estd bien conectado y ponchado en
estindar B, revisar el switch al cual estd
conectada lo méquina, dicha switch debe estar
encendido y conectada o lo coscada de red
carrespondiente. Revisar lo torjets de red del
equipo de computo

Digriamente

analisto

Solucionar prablemas de dominio: mirar si el
equipo de compuic se encueniro dertrg del
dominia, de no ser asi se debe ingresar can el
administrador local y proceder con su ingreso al
daminio 1SS .local, de igual manera se debe
tener la certeza de que la maquina cumple g las
saluciones planfeadas en el pasa No.2 del
presente documento.

Diariamente

anclista

Sclucianar inconvenientes de hardware: se entra
a revisar si alguna perte fisica de la maquing estd
fallando, una vez encantrade la falla, se procede
can el cambia de la parte afectada, de no ser
posible el cambic se hord cambio total de
equipe, no sin onfes realizar back-up de la
infarmacién del usuario. ©-3

Diariamente

analista

Salucianar inconvenientes de safiware: analizar
muy bien el dafio presentade en el software de
monera tal que se puedan ejecutar distfintos
pragramas  de solucién @ los  problemas
presentados; dade lo contidad de programas que
existen, se dejo o criterio técnica cudl de todos
puede dar mejores solucianes; si e problema
persiste aplicando varias soluciones, se procede o
realizar  combio totol de 1o méquine o
reinstalacidn del sistema operative, na sin antes
realizar capia de seguridad de los archivos del
funcionaria.

Diariomente

analista

Salucionar peticiones de back-up: {aplicar el
pasa No.l de estke documenio) una vez
establecida lo solicitud, se procede a realizor la
copia de seguridad de fos datos del funcionaric
ol cuol fe solicitaron dicha copia; pora esto copia
se usan discas durcs extraibles de 1TB. esias
copias pueden ser en sitio o remotamente

Diariamente ! correo
electrénico

www.issliquidada.com.co
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
i PATRIMONIO AUTONOMO OF REMANENTES DEL
PARSS [pmonuosommuess INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.AR.LSS.

l

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2018
VERSION: 01

_Oficinas de Apoyo

Cédigo: 10600 __

P&%?ﬁﬁ LA § R e SR } Oﬁc:nc de Tics _

_ _Versién”j'

£ ~ Formate de Procesos

Junio 112014

b analista Entregar capios antiguas que los usuarios actives | Diariamente | carrea

de PARISS soliciten. Debe haber solicitud vig
carreo electrénica del lider de la oficing; se
pracede o realizar la bisquedo del back-up en
las servidares de informética, una vez hallada, se
realiza lo entrega a la oficing correspandiente de
ung copia de dicho back-up ©-3

electrénico

10 analista Atender solicitudes de puntos de red para lo| Diariamente

conexién de las usuarics, se debe establecer la
cantidad de cable UTP @ usar, canectores Rj-45 y
puentes de canexién, para esta los puestas de
trabaja deben estar campletamente armadas con
sus respectivas conexianes eléctricas (trabojo que
debe realizar la oficing de activos) ©-1 ©-2 ©-4

11 analista Atender en la mayoar brevedad posible todos fas | Diarigmente

dafios de los equipos infarméticos del PARISS g
nivel saftware, hardware y redes usando las
herramientas més acardes o dichos prablemas

12 analista Respander  pasifivamente  mediante  correo | Diariamente | Correa

electrénica las fareas realizadas y conclusian del
soporte al lider de drea y/o funcionaria que
presento el incanveniente. ©-4

electrénica

Nata: Si el praceso cantiene el simbolo € es adicianalmente un punta de cantral.

©-1 Todas las salicitudes de servicio se deben realizar via mail y/o farmato de servicia autarizada
©-2 Salicitar al dreq encargada las surninistras via rnail
©-3 Tadas los solicitudes de permisos y privilegios pora usuaria estdn sujetas a los politicas de

seguridad
©-4 Nafificar ol usuaric sobre lo normalizacian de las servicias via mail

Elaborade Par: fCorJos M.o;d’ra —

3.1.2.3 Oficine de Contratos

Oficinas de Apoyo Cédigo: 10600
RISSISREREBie_— OfidnodeCommotos | Versén]
~ Formato Cegracterizacion de_MacraProcesos - kol 2014
 Descripcidn  del|Fjecucién de contratos cedidas par e Instituto de Seguros Sociales en
Macroproceso: - . [Liquidacién ol patrimonio auténome de rernanentes y aquellos suscritos
e B par este.
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|
. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEOIEMIENTOS DEE [ COOIGO: 10600 —}
PATRIMDNIO AUTDNOMOQ DE REMANENTES OEL FECHA: JULIO 2016

I PARLSS fomomns DUDATMS i INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDAGO, VERSION: 01
[ PARLSS.
~ Oficinos de Apoyo Cédigo: 10600
PARLS.S hmeumon s Koo, _ Oficino de Contrates Versién 1
Formato Caracterizacién de MacroProcesos Julia 2016

IDENTIFICACION DEL PROCESC

Responsable 1 Oficina de Contratas

Uridod Responscble: | Direccién Generdl

Objetivo  Estratégico | El obietiva de o oficing de Contratos es  elaborar y suseribir los contratas

Asociado: o que se requieran en el  desarrollo del Patrimonio Auténamo de
R Remanentes - PAR.ISS - de acverda can las obligaciones cantenidas en

el cantrato de fiduda No. 015 de 2015 y confarme a las disposicianes
. de Ley.
Proceso: Gestidn Cantractual

Apoyo

{manual de cantratecidn y la ley.

Asesorar juridicaments of PARISS para que fos pracesos de contratacién se
ajusten a lo establecida en el cantrata de fducia Na, 015 de 2015, ¢l

Alcance: Departamentas, procesos y aficinas que integran el PAR IS5 en
| Liquidaciér.
Lider del Proceso: 1lider Oficina de Cantratos
Base Legol: Cantrate de Fiducia 015 de 2015, Manual de Contratacién, Ley Civil y
o | Comercial
- ENTRADA(S} ~ SUBPROCESOS/ACTIVIDADES . SAUDA)
Justificacian de la| Dentro del proceso de confratacian se desarrollan | Contrato
necesidad las siguientes actividades; revisién documento de
justificacion  de  la  necesidad, elabaracidn
documento estudias previos, elaboracién invitacidn
a dfertar, elaboracién trmines de referencia,
presentacién para aprabacién onte el Comité de
Canfratacién,  aprabacién por parte del asesor
confractual, publicacian en la pégina web del
PARISS de los términos de referencia, recepeion y
evaluacién oferta, elaboracién contrate, solicitud
registrc presupuestal, recepcidn y aprobacién de
poliza, elaboracién acta de inicio v revisién acia de
fiquidacion
AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
Todas fas dreas def PAR 1SS en Liquidacién
RECURSOS . —— ” —
HUMANOS INFRAESTRUCTURA~ ~ _
Analistas 8 puestos de  irabajo, dos impresoras
multifuncianales,y una impresora y un scanner y
software infodac.
| Elaborada Por: | Carlos Pint
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~ e MEANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGD: 10600
PATRIMONIO AUTONOMOC DE REMANENTES DEL FECHA: JLLIO 2016

BI8S pmsnmenunanes INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES UQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLSS.

i

s  Contratacién Directo

_____________ Oficinos de Apoyo _© Cédige: 10600
A0 5.5 [esmommen " Ofcin de Coniraios Ver’s?&n T
, Farmoio de Procesos Julio 2016
1. Aspectos Generales ) o ' ' -
Proceso: . | Gestion Contractual Contratacién Directa
Responsabte: Lider Oficina de Coniraics
Obijefive: Establecer un procedimienta estandarizado que permita conocer exaciomente los

pasos @ seguir dentrg del pracess de seleccidn del posible contrafista,
minirmizando de esta forma el riesgo juridico y econdmico

Alcance: | Departamentos, procesas y dficinas que infegran el PAR 1SS
_ oo Len liquidacidn.
Definiciones: Justificacién téenica de la necesidad: Documento jusificativo de la necesidad

correspondiente a lo Unidad de Gestién que requiera el bien o servicio.

Estudio Previo: Dacumento en el que se incluyen las candiciones técricas,
econdmicas y juridicas del patencial contrato.

Términos de referencia: Documento que contiene las elementos basicos del
cantrato y los criterios de seleccian del proceso controctual.

Coniratacién Directa: Mecanismo de cantratacion en el cual se remife invitacién a
- |ofertar a un dnico proponente y se da en los casos establecidos en el manual de
| contratacién del PARISS.

2. Desaripcion del Procedimiento

No. [RESPONSABLE | ACTMIDAD . TIEMPOS | REGISTRO

i Analista Recepcion y andlisis del dacumento de |5 dias Registro de
justificacién de la necesidad. @1 correspondencia

2 Analista Elaboracién de Estudios Previos { Guial| 1 dia Documento de
Manual de contratacian } Estudios Previos

3 Analista Elaboracién invitacién a oferar  { Guia| 1 dio Invitacién o ofertar

Manual de confratacién

4 Analista Recepcién y evaluacion oferia 3 dias Registro de
correspondencia

5 Analista Elaboracién cantrato. ©2.©3 1 dias Contrata

6 Analista Remision al drec de colidad carpeta| 1 dias Registro de

contractual correspondencia

7 Andlista Suscripcidn contrato 2 dias Centrato firmado

8 Analista Solicitud registro presupuestal 1 dias Registro
Presupuestal

9 Analista Recepcién y aprobacidn de péliza 2 digs Aprobacion de
pdliza

10 Analista Elaboracién acta de inicio 1 dics Acta de inicio
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: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS QEL | COOIGO: 10600
i PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL FECRA: JULIO 2016
VAR [gg[mﬁgﬁ*ﬁﬁﬁgﬂ;@m INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIOADD. VERSION: 01
P.A.R.1.5.5.

g Oficinas de Apayo | cadige: 10600
PARLS S [imeesmommuues ™ § . Oficina de Comtratos - Versién 1
, Formato de Procesas Julle 2016
B Analista Revisidn acta de liquidacién. ©4. 5 dics Adcta de liquidacion
aprobada parg
firma pasterior par
el Director Genergl

i la actividad cantiene © es adicionalmente un punto de cantrol del pracedimiento.

©1.Check fist contra el capfiule del manual de confratacién que hace referencia a los requisitas
minimas del documento

©2. lista de chequea de requisitas minimos dacumentcles

©3. Liste de chequea de requisitos minimos legales

©4. Instructivo de seguimiento a la liquidacién fingl

Eleborado Por: ) |Cc;r|os.”P§nTO

o  Contrafacidn Cerrada

. .. OfcinasdeApoys | Cddigo: 10600
PARLSS hresmessst e __ Ofidnade Contrtos ... Versién ]
_ Fortato de Procest Julio 2016
1. Aspectos Gengroles - - ) _ o
Proceso: Gestidn Contractual Contratacidn Cerrada
Responsable: - | Lider Oficing de Contratos
Obietive: Establecer un procedimiento estandarizada que permita canacer exacamente los

| pasos a seguir dentro del praceso de seleccian del pasible cantratista, minimizando

de esta forma el riesga juridica y econdmico

Alcance: Departumentas, procesas y aficings que integran el PAR ISS en Liquidacion.

Definiciones: | Justificacidn técnica de lo necesidad: Documente justificative de la necesidad
-' correspandiente a la Unidad de Gestign que requiera el bien o servicia,

Estudio Previo: Documenta en sl que se incluyen las condicianes técnicas,

ecandmicas y juridicas del patencial cantratae.

términos de referencio: Documento que confiene los slementas bésicos del

contrato y los criterios de seleccién del pracesa confractual.

Invitacién Cerrode: Mecanisma de seleccién en el que se invite a porticipar un

nimero fimitada de oferentes y se do en las procesos cuyo cuantic se encuentre

_ : entre las 100 y haste los 250 SMMLY.

2. Descripcién del Procedimiento

TACTVIDAD T [TiEMPOS

No. [RESPONSABLE |~ AGTWIDAD . ——
[ Analista Recepcién y andlisis del documenta de|5 dias Registro de
justificacian de lo necesidad. ©1 correspandencia
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S MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL CODIGO: 10600
PATREMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

SI}”;;%@%&%&;@WW INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.A.R.LS.S.
| !
.l f
- Oficings de Apoyo Cédigo: 10600
PARLSS hmesimoromucer _ Oficine de Contratos ~Versién |
Formato de Procesos . Julic 2016
2 Analista Eloboracién de Estudios Previos 1 dios Documents  de
Estudios Previos
3 Analista Presentocion para aprobacidn ante el { 1 dias Acto  oprabando
Comité de Contratacian contratacion
4 Analistg Elabaracién invitaciones o ofertar o los| 1 dias Invitacion a
potenciales oferentes identificadas en los ofertar
Estudios Previos
5 Analistg Aprobacidn  por  parte  del  asesor| 1 dfos Visto buena
cantractual asesor
6 Analisto Recepcion ofertas y designacién Comité |1 dia Documenta de
evaluador designocién
7 Anglista Evaluacion  oferta y dedarataria  de | 3 dias Declaratoria  de
desierta en coso de no presentarse desierta

aferentes o en casc de que los oferentes
no cumplan con los reguisitos de

invitacion
8 Analista Comunicacidn de fa seleccian 1 dia Comunicodo
9 Analista Elabaracidn y suscripcion del  contrato| 2 dias Contrata
©2.€3
10 |Analista Salicitud registro presupuestal 1 dia Registro
Presupuestal
11T | Analista Recepcidn y aprobacion de poliza 2 dias Aprobacién  de
pdliza
12 | Analista Elaboracién octe de inicio 1 die Acto de inicio
13 | Andlista Remisién ol dres de calidod carpete |1 dia Registro de
contractual carrespondencia
14 | Andlista Revisidn acto de liquidacian ©4 5 dios Acta de
liquidacién
aprobada  poro
firma  posterior
por el Director

Ceneral
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Sppp— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL

cODIGO: 10600

, PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL | FECHA: JULIO 2016
ARLSS meossoaummen INSTITUTO DE SEGURGS SOCIALES LIQUIDADO. VERSIGN: 01
P.ARLS.S.
L
—— T __Oicinas de Apoyo Cédigo: 10600
Agisgsgl;%mwiﬁgfgﬁq&mw Oficing de__(._:c‘mmfos ._ "‘{Qrsién 1
Formata de Processs . Julio 2016

Nata: Si lo actividad cantiene © es adicionalmente un punta de contral del procedimiento.
©1.Check list contra ¢l capftulo del manual de contrataciédn que hace referencia « los requisitas

minimas del dacumento
©2. lista de chequea de requisitos minimos documentales
©3. Lista de chequea de requisitos minimos legales

©4. Instructive de seguimiento o la liquidacian finol

JCorlos Pinto
s Contratacion Ablerta
__ T Olicings do Apoys " Codigo: 10600
RS S hmoosramsmonees Oficina de Coniratos 1 Verwsidonl -
8508 .

1. Aspecios Generales

L Forrnato de |

Julic 2016

del | Gestiagn Contractual Contratacion Abierta

Nomibre

Proceso: -

Respensable: | Lider Oficina de Cantratas

@B]eﬁvq\;j ________ Establecer un procedimiento estandarizada que permita canocer exactamente los
pasas a seguir dentra del proceso de seleccion del pasible contratista, minimizanda
de esta farma el resge juridico y ecanomica.

Afmnce Departamentas, procesas y oficinas que integran el PAR ISS en Liguidacién.

Definiciones: | Justificacién técnico de lo necesidad: Dacumento justificativa de la necesidad

econdmicas y juridicas del potencial cantrata.

las criterios de seleccion del praceso controctual.

correspondiente o la Uridad de Gestion que requiera ¢f bien o servicio.
Estudio Previe: Documento en el que se incluyen las condiciones técnicas,

Téminos de referencia: Dacumento que contiene las elementas bdsicos del contrato y
lnvitacién Abierto: Mecanisma medionte el cual se formula publicamente una

convocatoria, para que en igualdad de aportunidades los interesados presenten su
oferta y seleccianar lo mds conveniente de acuerdo a las condiciones allf

establecidas, y se da en los procesos con uno cuantia superior a 250 SMMLY.

2. E}escrspczén del Procedimiento

TIEMPOS

No. 'RESPONSABLE | CACTIVIDAD REGISTRO
] Analista Recepcién y andlisis del documento del5 dias Registra de
justificacién de lo necesidad. ©1 carrespondencia
2 Analista Elabaracién #érminas de Referencia. ©2 |2 dias Documente de
Estudios Previos
3 Analista Aprobacién  por  parte  del  asesor] 1 dio Visto bueno asesor

contraciual de los términos de referencia
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| PARLS

5 IMOND ORI SRS
« LB ETTT0 B M S0 I ame O

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS OEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

|
CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

P.AR.LS5.5.
! I —
- _Oficings de Apoya Cédigo: 10600
PARLYS IR, Oficing de Contratos . Versibni
| Formaio de Procesos L Julio 2016
4 Analisto Presentaciéon para aprobacian ante el| 1 dia Acta aprabandec
comité de canfratacién contratacién
5 Analista Publicacién en la pdgina web del PARISS |3 dias Invitacién a afertar
de las términos de referencia
6 Analista Recepcion de las dferas y designacién] 1 dia Documento de
comité evaluador designacién
7 Analistg Evaluacién  y  publicacién  evaluacién | 3 dias Soporte TICS
consolidada en el website del PARISS
8 Analista Publicacién respuestus a  observaciones| 1 dig Soporfe TICS
evaluacién en el website del PARISS
9 Analista Declaratoria de desiertu en coso de ne| ] dia Deciaratoria de
presentarse oferentes ¢ en caso de que los desierta
aferentes no cumplan can los requisitos de
invitacién
10 | Anglista Comunicacién de la seleccién i dia Comunicado
1T | Anglista Elaberacién y suscripcién contrata ©€3 ©4 |2 dias Contrato
12 (Analista Solicitud registro presupuestal 1 dia Registro
Presupuesial
13 | Analista Recepcién y aprobacion de péliza 2 dias Aprobacién de
pdliza
14 [Analista Elabaracién acta de inicic y remisién ol |1 dia Registro de
drea de calidod carpeta contractual correspondencia
15 | Analista Revisian acta de liquidacién ©5 5 dias Acta de liquidacian
aprobada para
firma posterior por
el Director General

www.issliquidada.cam.co
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RN AFCHOT SE REMARENTES X
7LD G SR BOTNER EN LG GATEN

MANUAL DE PRDCESOS Y PRDCEDIEMIENTDS DEL CODIGO: 10600
PATRIMDNID AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016
INSTITUTD DE SEGURDS SDCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.R.15.5.

il S e
;ﬁ.fi.].s‘s‘!%mﬁ%é%m&wmmn

“Cédigo: 10600
Julic 2016

Qficinas de Apoyo
Oficina de Coniratos
| . Farmaio de Procesos

Nota: Si la aclividad cantiene © es adicionalmente un punto de contral del procedimiento.

@1.Check list contra el copitulo del monual de contratacién que hace referencia a los requisitos
minimos del documenta

©2. Revision de cumplimiento de requisitos legales conjunia entre analista v lider del grea.

©3. Lista de chequea de requisitos minimas documentales

©4. liste de chequeo de requisifos minimos legales

©5. Instructivo de seguimiento o lo liquidocidn fing]

Elabo rodo .Po r

o }Carios Pinta

3.1.2.4 Oficina de Gestién de Control de Colidad

g ? § 5 ! HONO ALSCHG RS
sEhed b h o § DELSHITRLTO IF SRS SO R At

Oficinas de Apoyo

Gesﬁéé%"%fé Control de calidod
Formoto Carmtferzacién de MecroPracese

' Descripcién del

Macroproceso:

Canirol y Seguimienta a los procesos de cada una

de |0§_"H_r_:_idodes del PAR 1SS

IDENTIFICACION DEL PROCESO

' Unidod Responsak

Oficing de C.{.)n.froi de Calidad

Obietivo Estratégieo
Asociodo:

1 El proceso de control de colidad, constituye una adtividad independiente

de contralor los procesos concebidos para el cumplimiento de las
obligaciones del PARISS, de la misma manera atender los requerimientos
de los orgunismos de contral,

12. Respuestas a los Organismos de control

1. £ proceso de Control de Calidod

T%po de Proceso:

) Apoyo

Obietivo del Proceso: |

Establecer los pracedimientos paro lo plonificacién v ejecucién de las
auditorfas internas de colidod de los procesos que confarman el sistema
infegrado de gestidn del P.ARISS, verificando y determingndo la
conformidad con los requisitos narmativas y legales que le aplican.
Establecer el procedimiento de revisidn de los respuestas que el PARISS
les brindo o los organismos de control verificando que los fiempos
establecidos se cumplan vy que en estricto rigor las respuestas dadas
correspondan a las preguntas requeridas.

Alcance: Departamentos, procesas, oficinas que infegran el PAR 1SS en
e | Liquidacién.
tder del Proceses Analisto Lider del pracesa
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PATRIMOT ARG SE REMARENTER

+ 1 DAL INSTIP A0 B SE5EA08 SOCES BN LTl

MANUAL DE PRDCESDS Y PRDCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONDMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO,

CODIGO: 10600
. FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

P.A.R.I.5.5.
Oficinos de Apaya Cédiga: 10600
" Cestién de Contral de calidad - Versian 1
. Formata Caraclerizacidn de MacraProceses | . Julia 20164

Base Legal Decreto 663 de 1993, Ley 1474 de 2011, Ley 734 de 2002, Manual de
Coe Contratacian del P.ARLS.S, Auditorias de la Contraloria General de la
Repiblica, demés normas concordantes.,
ENTRADATS) SUBPROCESOS/ACTVIDADES ~ ~ ~ ISAUDAJ -
Informeas de las diferentes | Salicitar infarmacién o las diferentes dreas. |Informe ol Director
greas, de acuerde o los|Evaluar la informacion. | General

requerimientas  de  las
auditorias.

los  requerimientas o las
organismos de contral

Realizar reuniones can el lider con [a respectiva
drea para ampliar o verificar lo infarmacién.
Elabarar el infarme.
Presentar e informe ol Director General.
Presentar el informe af l{der del procese  en
reunién convocada por el Director General.
Aprobar el plan de mejoramiento que presenta
el dreq. Realizar seguimiente al drea que
presentd el plan de mejoramiento
Recopilur la infurmacién que permitan una
respuesta  adecuada a los organismos de
control.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Oficings  Misionales, Departamento Juridico, Depuriamento  Financiero, Oficina de  Gestidn

Dacumental, Oficina de Activos, Seguridad y TICS, Oficina de Contratas.

RECURSOS S
HUMANOS -1 INFRAESTRUCTURA
Analistas 5 compuiadores con los respectivas escritorias y

sillas, una impresora

Elaborado Por-

| Gloric Pastor

s  Cantrol de Calidad

o A % i b S Immcx.mm{amwzs

QELENSTIL T D SECROS S IALES B LG D=L Gesii E

Qﬁ%;irws de Apaya

Cédigas 'E_Q_}()OO

Yersidn 1

de Procesos

1. Aspectas Generoles

Nambre - del Con’rrolnéé Cdl‘.dqd

Lider Oficina de Control de Calidad

Objetivo: {El praceso de control de calidad, consfituye uno adividad independiente concebida

para mejorar los procesos, mediante lo fiscalizacidn periddica y el establecimiento de
lineamiantos para la aplicacian de una metodalogia que permita el fortalecimiento de
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MANUAL DE PROCESOQS Y PROCEDIEMIENTDS DEL CODIGD: 10600
PATRIMONIO AUTONDMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

‘ PARLSS pasmaoromen, INSTITUTO OF SEGUROS SDCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLS.S.
L I
"" _ Oficinas de Apoya.  Codigo: 10600
158 Jmesusoamanes _ Gestion de Control de Calidad . . Vemion 1
| .' Fermato de Procesos _Junio 11 2016

la cultura del autocontral | que se observardn en lg ejecucidn de fus auditorfas
contenidas en el Plan Anuadl, asi como el andlisis de la informacién abtenida,
formulacién de presuntos haltazgas y comunicacién de resuttados

Alcance; -

Depariamentas, procesas, oficinas que infegran el PAR ISS en Liguidacién.

Definiciones;

| Auditorfa: Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener evidencias

que al evoluarse de manera objefiva y fransparente, permiten determinar o
contormidad con los requisitos establecidos por la enfidad y el marco legal existente.

Auditor: Responsable de ejecutar la auditor(a que cumple con una sere de
competencias para realizar las auditorfas sobre las cuales mantfiene la objetividad e

‘| imparcialidad e independencia.
| Equipo Auditor: Uno o més auditores que ltevan a cabo una auditoria.

Auditado: Representada por uno o varios cargos  designados en la etapa de
| planificacion de lo auditoria para atender y responder la auditeria del proceso que
tienen a su cargo,

Cliente de la Auditorfa: El director del P.A.RLS.S.

Programa de la Auditaria: Conjunio de una o més auditorias planificadas para un
perfodo para un periodo de tiempo limitado y dirigidas o un propésito especifico.
Criterias de auditaria: Conjunto de politicas, pracedimientos o requisitos utilizados

jcomo referencia.  Se consfifuyen en los requisitos sobre los cuales se audita la

conformidad.

Evidencia de la auditorfa: Registros, dedaraciones de hechos o cualquier ofra
informacién que son pertinentes para los criterios de fa auditora y que son verificables
por abservacién, medicién u otros mediocs. La evidencia de la auditorfa puede ser
cualitativa o cuanfitativa.  Se fendrén en cuenta evidencias por escritc en los
documentes institucionales.

Presuntos hallazgos de la auditaria: Resultados de lo evaluacidn de la evidencia de
la auditorfa, recopilada frente a los criterios de la auditorfa. Los presuntos hallozgos
de la auditoria pueden indicar conformidad o no canformidad con las criterios de la
auditorfa u oportunidades de mejara.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisita, Ausencia o desviacién de une g
varios elementos en relacién con los requisitos especificados por las normas y los
procedimientos del PAR.ISS v que afecta de manera importante el cumplimiento de
los objetivos del sistema de gestién de la entidad. La no conformidad identificada
exige la implementacién de una correccién ofo accidn correctiva.

Oporunidad de mejora: Hallazgo de auditora conforme, en el que se ha detectado o
juicio del auditer, una oporiunidad para aumentar la capacidad institucional de la
enfidad. A oporunidad de mejora exige una accién de mejora,

Accién comectiva: Accién tomada para eliminar la causa de la no conformidad
identificada u una situacién indeseable.

Accién preventiva: Accién tomada para eliminar la cause de la no conformidad
potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

Accibn de mejara: Accién permanente reafizada con el fin de aumentar la capacidad
pars _cumplir con los requisitos y optimizar el desempefo de Jos procesos del
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMDNID AUTONOMD DF REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

TARLS

I ATCRC 3 MENANEVTES

[}
. S . Iausr:mmae SEIRRGE OGHES B BT

PARISS fprmmesnammen INSTITUTO DE SEGUROS SDCIALES LIQUIDADD. VERSION: 01
P.A.R.1.S.5.
""" Oficinas de Apoyo ~ |Cédigo: 10600

Gestién de Cantrol de Calidod

Versién 1

| N For_nja_tg;"&e Prqcegﬁ;g;_.:

.Iunig_ﬁ_:lg'l .' 2016

P.ARLES.S.

Riesgo: Tada posibilidad de acurrencia de aquella situacién que pueda ofectar ef
desarralla normal de las funciones de la enfidad y el logro de sus objetivos.

2, Descnpczén del Procedimiento o

TACTIDAD

REGISTRO

No. RESPONSABLE TIEMPOS.
] Analista Realizar el plon anual de|NA En los formatos de Control
auditoria Interne de Fiduagraria
2 Analista El lider de lo Oficina de|NA En los formatas de Cantrol
Cantrol  de Colidod debe Inferno de Fidvograria
plonificar el usa de los
recurses y fiempo,
3 Analista Solicita la informacién al lider | NA correa electrénico
del procesa que se va a insfitucional
auditar.
4 Analista Cranagrama de fa auditoria NA En los formatos de Control
interno de Fiduagraria
5 Analisto Realizan la auditaria NA En los formatas de Cantral
Interna de Fiduagroria
6 Analisto Realiza el seguimiento a fa|NA En las formatos de Cantrol
ouditaric a  través de Interno de Fiduagraria
reuniones periddicas
7 Analista Presentan el informe final deiNA En los formatos de Control
lo ouditoria.©] Interne de Fiduograria
8 Analista Aprueba el informe NA En los formatos de Control
Interno de Fiduegraria
2 Analisfa Envia infarme ol Director| NA Correspondencic
Generdl
10 Analista Presenta los presuntos | NA Carrespondencio
hallozgos al drea sujeto de
control
11 Analista Presento acciones de | NA En los farmatos de Control
mejoramiento Interna de Fiduograria
12 Analista Seguimiento a los acciones de | NA En fos formatos de Control
mejoramiento. interno de Fiduagraria

Nota: Si o actividad confiene © es adicionalmente un punta de cantrol del procedimiento.

©1.En el procese de auditaria el punta de control se realiza o través de actas de reunién pare validar

las hallazgas
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MANUAL DE PRDCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMDNIO AUTENOME DE REMANENTES DEL

| CODEGO: 10600
FECHA: IULIO 2016

PARL SSI&%{&@%&*@&%& INSTITUTO BE SEGURDS SOCIALES LIQLIDADO. VERSION: 01
P.A.R1SS.
. _ Ofiginas de Apoyo Cédigo: 10600
PA{‘HSSI: R O Gestién de Control de Colidad 5 Versibn' T

Formato de Procesos

©72. Elaborar un calendaric de

.cumpiimié}f’.rﬂc.;\ de fechas.

E.lnc.bo rado .Por:

I Claria Pastor

Respuesta a los Organismos de Contral

AN AT CE REMANENTTS
DELESTILIE B SRS SLALES N Mt s

Oficinas de Apayo . Cédigo: 10600

PARISS)

_ Gestioén de Control de calidad
i Forgmj@"&e Procesos

v

1. Aspecios Generales

Nombre . - del
Proceses:

Respuestas o los Organismos de control

Respoﬁsobie:

Lider Oficina de Control de Calidad y los Auditores

. Objetiver

Establecer el procedimienio de revisidn de las respuestas que el PARISS les brindg a los

organismos de control verificando que los tiempos establecides se cumplan y que en
estricto rigor las respuestas dadas correspondan a las preguntas requeridas.
Alcance: . | Departamentos, procesos , oficinas que integran ef PAR ISS en Liquidacién.
o Organismos de Control: Es el conjunto de entes de control que ejercen vigilancia a la
gestién del PARISS.
Entes de Control: Son los que ejercen el control disciplinario {Procuraduria General de
la Nacién), cantrol penal (Fiscalio General), cantrof fiscal (Contralaria General de la
Repiblica), control politico  {Congrese de o Repiblica) y las  entidades
Pefiniciones: gubemnamentales que ejercen control o la gestién del PARISS como Ministerio de o

Proteccién de Salud y Proteccién Social, FIDUAGRARIA, Superintendencia Financiera
entre ofros.

Chente de la Auditoria: e! director del P.A.R.ISS

Criterios para los respuestas a los organismos de control: La fransparencia, claridad vy
respansabilidad para que las respuestas cumplan con los requerimientos establecidos,
igualmente en los tiem

2. Descripeién

del . Procedimiento

pos determinados par estas enfidades.

i TIEMPOS REG‘S__TRO et

No. RESPONSABIE TACTVIDAD _ — TTIEMPOS __

1 Analista Recepcidn de las | Diariamente Planilla de recibido
requerimientos. ©1.

2 Lider del Proceso | Analizar y asignar el | Diariamente Matriz

requerimiente al auditor

de la oficina de Calidad
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— MANUAL DF PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: ULIO 2016

PARISS A i INSTITUTO OE SEGUR QS SOCIALES LIQUIDADC. VERSIBN: 01
P.ARIS.S.
|
L |
_ Oficinas de Apoyo | Cédigo: 10600
155 TR A S s ) Gesﬂon de Control de calidad =~ | - Version 1
; __ Formats de Procssos Junio 11 de 20116
3 Analistg Entregar al lider del| Diariamente Mail institucional
proceso que  por
competencia debe
responder {oficinas del
PAR)
4 Lider del Praceso [ Analiza,  responde  y|Segin los | Oficio can respuesta
externa devuelve a la oficina de {tiempos del
Calidad reguerimiento
5 Analista Proyecta la  respuesta | Diariamente Provecto respuesta

para la  firma  del
directar general entrega
al lider de la oficina de

Calidad

6 Lider del Proceso |Revisa que lo respuesta | Diariamente Firma el visto bueno
este en los férminos del
requerimiento vy coloca
el visto bueno.

7 Analista Entrega para lo firma | Diariamente Proyecta firma can vista
del director, se entrega buene
oficio « 10 secrefaria.

©1.Planilla de validacién de fo recibido contra lo asignado
©2. tlgbarar un calendario de cumplimiento de fechas

3 Fluiograma

Elaborado Por: . ”|"G!oria Pastor

3.1.2.5 Oficina de Planeacian

o Oficina de Apoyo - | Cédigo: 10600
1SS lopeireierpaisinn R __Oficina de Planeasiégn .. .. 1 Versién 1
Formgato Coracierizacién de MacroProcssos Julig 2016
Descripgiéon __def Seguimiento al cumplimiento de las abligaciones del Contrafa de
Macrogroceso: v i Fiducia Mercantil 015- 2015
IDENTEFECAC%ON DEL PROCESO L L
Unidad Responsable: | Oficina de Planecdién
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COBIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO OE REMANENTES DEL
INSTITUTO DBE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.1L5.5.

§ J g Imnz.tmm.» UL
AR o L IO O EERIGS SRS R RUIC R

Oficina de Apoyo
Oficina de Planeacién Versidn 1
 Formato Caracterizacién de MacraProcesos Julio 2016

| Cédigo: 10600

Objetivo
Asociado:

Estratégico

laborar el Manual Operativo y las manuales que se desprendan de él,
en cumplimienta a las abligaciones establecidus en el cantrata de fiducia
mercantil Na. 015 de 2015.
Realizar Control y Seguimiento estratégica al cumplimienta de las
abligacianes establecidas en el Contrato de Fiducia Mercant] No. 015 de
2015 asi cama realizar el acampapamienta a la canstruccién, seguimienig
y contral de la matriz de Riesga {SARO).

Proceso:

1. Seguimientay Cantral en el cumplimiento de los abligaciones.
2. Consdlidacién del Infarme de Gesfidn.

3. Eloboracidn de Manuales.

4. Seguimienta y Canirol de Matriz de Riegos.

Tipo de Proceso:

Apoyo

Objetivo def"Pro_ce_so: o

_ de manuales y mesas de trabbju can cada una de los lideres del PAR 155,

Verificar el cumplimienta de las abligacianes del Confrata de Fiducia
Mercantil No. 015 de 2015, mediante indicadares de gestidn, eluboracidn

Alegnce; ) | Departamentas, pracesos, aficings que integran el PAR ISS en Liquidacian.
Lider del Proceso: .. Lider de Oficing de Planeacién
Bose legal . Cantrata de Fiducia Mercantil 015-2015

ENTRADA(S) SUBPROCESQS/ACTIVIDADES SALIDASS)
Obligacianes del canirato | Realizar contral y sequimiento ol cumplimiento de| Dacumentas ,
de  fiducia  mercantil{los lineamientos tcricas, administrafivos y de | Manuales,
No.015 de 2015, Tareas, | pracedimientas del PAR ISS en liquidacién, mediante | Instructivos,
Salicitudes. el levantamienta de informacian para o creacién | Formatas

del Manual Operativa, ef Manual de Funcianes y
Campetencias, ol igual que el Manual de pracesas y
procedimientas en el que se indica el qué y el cdmo
se deben realizar cada uno de los procesos del PAR
ISS EN LIQUIDACION, en cumplimiento de lgs
obligaciones establecidas en el cantrato de fiducia
mercantit Na. 015 de 2015, del P.AR. ISS. Estas
herramientas serdn un instrumenta de apayo y
cansulta  obligataria  y  permanente  de  los
funcianarios que integran la unidad de gestién,
Cansalidar la informacién de la gestian mensual de
cada una de las unidades u aficinas del PAR [SS.

la coficing de planeacién estd  realizando el
acampafamienta a lg construccian, seqguimienty y
cantral de la matriz de Riesga {SARD), asi misma es
lo encargada de llevar o cabo e seguimiento o
los compromisas derivados del comité mediante
ocompanamienta a las l{deres de las unidades en |g
canstruccian,  elobaracién  y  mejaramiento
metodolégica de sus pracesas.
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S — i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL

]
COBIGO: 10600
FECHA: JULID 2016

PATRIMONIU AUTONOMO OE REMANENTES OEL

PARLSS oo INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LSS,
Oficina de Apoyo ~Codigo: 10600
T & onc oo T v
z",éi.K.f‘S,b.mﬂﬁwﬁﬁmﬁﬁmu : Oficina de Planeacién Versian 1
rFormato Caracterizacién de MacroProcesos

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Julio 2016 -

Departamentos, procesos, oficinas que integran el PARISS en Liguidacién.

RECURSOS

HUMANQS

INFRAESTRUCTURA.

Analistos

Computadores, Internet, impresara

Flaborado Por:

‘ Javier Castra

* Seguimiento y Caniral en el cumplimiento de las obligociones.

Ofidnade Apoya- Cédigo: 10600
: e e . “Version T
? Agésge fepeeieninciome i S B Formote Cumctgﬁzocién de MaetoProcesos _ Julic 2014
T Aspecios Goreralos — e -
Nombre del proceso: | Seguimiento y Cantral ol cumplimiento de fas obligaciones del PAR ISS.
Responsable: Oficina de Planeacién
Objefive: En cumplimiento del  Cantrato de Fiducia mercantii No. 015 de 2015 se
realizardn controles y seguimientos de los procesos y procedimientos de cada
una de las Greas con el fin de encaminar los mismos ai cumplimiento de las
abligaciones establecidas.
Alcance: Departamentos, procesas, oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacion.
2. Descripcian del Procedimiento e o
"No. | RESPONSABLE - ACTMIDAD ™ c - TIEMPOS REGISTRO
1 Analista Definir las actividades y los pracesos | Permanente
que conforman los Macraprocesos el
PARISS en Lliquidacién, con cada uno
de los lideres del PAR 1SS, mediante
mesas de trabajo.
2 Analistg Elaborar indicadores y sistemas de | Permanente
medicién para el seguimienta de lg
gestion realizada par los oficings,
procesos o departamentos con cada
uno de los lideres encargados.
3 Analista Realizar  visitas a los lideres de| Permanente
procesos pare ajusfar o aprobar los
indicadores definidas canjuntamente,
can ef fin de realizar un buen manejo
de los misrmos.

Avenida
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[ ] MANUAL DE PRDCESDS Y PRDCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMONIC AUTONOMO OF REMANENTES DEL
INSTITUTO OF SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

P.A.R.1.5.5.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

4

A B iwmcmmmwemm
b M E ? . sg it LD OF GRS SR I ROUAGEN

Oficing de Apoyo

~ Ploneacién -

Formato Caracierizacién de MacroProcesos

4 Analista

Brindar asesaric o los
unidad y realizar visifas de apaya para
aclarar dudas frente g las mediciones
mensuales.

iideres de

Perrmanente

5 Analista

Saciaglizor las indicadares definidas via
email o los lideres correspondientes de
cada una de fas oficinas para su
maneja mensual.

Permanente

Carrea electrénico

& Analista

Realizar una matriz general de los
indicadares en la cual se realizard
seguimiento mensual del avance en la
gestidn.

Permanante

Matriz general de
los indicadares

7 Analista

Andlizar las avances reportadas mes
mes can el fin de realizar planes de
accion frente a las dficinas que na
presenten progreso.

Permanente

Coireo electrénico

8 Analista

Alimertar la matriz de indicadores mes

@ mes con la informacién reporiada
par cada lider del PAR 15§

Permanente

9 Analista

Documentar las procesas

Permarente

Nota: Si la actividad canfiene © es adicianalmente un punto de control del procedimiento.

©1 - Validar la infarmacién con las lideres a personas que ejecutan lo actividad.

©2 - Validar la informacidn final con fos lideres a personas que ejecutan la actividad.

Elaborada Por:

l Javier Castra

* [Elaboracién de Manuales.

Oficina de Apoyo

Cadigo: 10400

55 A i% | 5 S Iu.mcuwwaesmﬂrss )
A B T wd DT 3 Bt S B

Version 1 _

Julio 2016

1. Aspecios Generales

Né??'zi;ge del procesa:

Elabouracién de Manuales

Responsabler

Cicing de Planeacién

Ob;'__efivo:

En cumplimiento del

actualizaciones,

Cantrata de Fiducia mercantil No. 015 de 2015 se
realiza el Manual Operativo, Manual de Procesos y Procedimientas y e
Manual de Funcianes y Campetencias, asi como sus

modificaciones y
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. [ MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTQS DEL
PATRIMONIQ AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURQ'S SOCIALES LIQUIOADQD.
P.AR.I.5.S,

5 g |%mmsamawmm _
RO RVA W

f
|

|
|

CODIGO: 10600
FECHA: JULIQ 2016
VERSION: 01

]

PARL

_ Oficina de Apoyo

Cadige: 10600

Planeocidn

NG £ S AN e : . - — e
gSIw msmmssssmcexo | Formato Caracterizacidn de MacroProcesos

Alcance: : Departamentos, procesos, oficings que integran el PAR ISS en Liquidacién.

Definici_gnes: _

2, "Des.c;rizpcién_ del Procedimiento

Mo,

RESPONSABLE —_ACTVIDAD T TIEMPOS

]

Aralista Definir tas actividades y fas procesos | Permanente
que conforman las Macroprocesos s
PAR ISS en Liguidacién, con cada uno
de fos lideres del PAR 1SS, mediante
mesas de trobajo,

Analista Elabarar los formatos e instructivos| ] dia
para levantamiento de Informacian de
cada oficing, procesos o
departamentos para lo creacién del
Manual correspondiente.

Farmato de
caracterizacién de
procesos - Formato
de Procesos

Anclista Reclizar  visitus o los lideres de|1-5 dias
procesos para explicar el abjeto para
el cual se requiere Ia informacian.

Actas de
fevantgmiento  de
pProcesos

Anclista Sociclizar y soficitar a las lideres de las | 1-5 digs
oficinas, unidades a departamentos el
difigenciamiento de los formatos de
levantamiento  de  Infarmacian  del
manual que corresponda.

Correo elecirénico

Analista Brindar asesoria o los fideres de| 1-5 dias
unidad y realizar visitas de apayo para
aclerar dudas de los formatos.

Analista Validar en la dficina de ploneacién la| 1-5 dias
infarmacién recibida. ©1

Analista Sacializar los procesos y formatos| 1-5 dias
finales via email @ las fideres
correspondientes de cada una de las
areas para su validacién y aprabacién.

Correo electrénico

Anglista Documentar fos procesos mediante la
elabaracién del manual

Marnuales

correspondiente ©2

©1 - Validar la informadidn con los fideres o personcs que ejecutan la adfividad.

©2 - Validar la infarmacién final con los fideres o persangs que ejecutan la actividad.
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N MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMDNIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016

RS S psemunongmmen ] INSTITUTD DE SEGURQS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
‘ P.A.R.LS.S.
f
______ Oficina de Apoyo - Cédige: 10400 3
Planeacion 1 Versien 1
P;’a?!gg e P i | Formeto Caracierizacian de Mocriﬁ?roge_sos 1 dulio 2016
Elaborado Por; Javier Castro ......
¢ Consolidacién de informes de Gesfidn
. . Oficnade apoyo Cédige: 10600
- , ——— - Plansacion T Vg
.Azzé,i‘S,S.lﬁmﬁ?‘%mmm Formato Coracterizacién de MacroProegsos Wlie 2014

1. Aspecios Generales . ' B

Nombre  d&l] Cansolidacién de Informes de Gestién Mensuales y Semestrales

Responsable: | Oficina de Planeacion

Objefive: | En cumplimienta del Contrato de Fiducia Mercantil No. 015 de 2015 se reclizan los
: informes mensuales y semestrales los cugles contienen la informacidén de la

administracién de los recursos indicando las actividades en relacién con cadg

cbligacion, e seguimiento a los recaudes y otros datos que en desarrollo del

"~ _lcontrate & COMITE exija.

Alcorieg; . Departamentes, procesos, oficinas que integran el PAR [SS en Liquidacion.

Definiciones:
2. Destripcién del Procedimiento R T
No. - RESPONSABLE| - ACTIVIDAD - TIEMPOS REGISTRO

i Analista Soficitar mediante correo electrénico | Ulima semana | Comeo electrénico
a fas oficinas, deparfamentas y|de cada mes
unidades la informacién
correspondiente para la consolidacién
del Informe mensual.

2 Analista Recibir fa informacién de cada oficing, | 5 primeres dias | Correo electrénico
unidad o departamento la informacién | hébiles de
via email y verificar que cumpla con | cada mes

los  requerimientos del instructivo,
revisién de forma. ©1

3 Analistg Consolidar fa infarmacién entregada|5 dias Carrec electrénica
por las unidades en e informe de
gestidn  definifiva  del  mes  que
carresponda.

4 Andalista Solicitar fas  correcciones a ajustes| 1 dia Correc electrénico
carrespondientes o  cada  oficing,
unidad o departamento  que
correspondo.,
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P.A.R.1.5.5,

----- o MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTONOMD DE REMANENTES OEL
INSTITUTD OE SEGUROS SOCIALES LIQUIOADD,

CODIGD: 10600
FECHA: JULIC 2016
VERSION: 01

Oficitia de apoye

? j ¢ g I&Wm\.:mc:ﬁm&?ﬁ% _
SR L RO 0 SEDIRGY SO0 I B a0y

Planeacidn

Versién 1

Farmato Carocterizacién de MacroProcesos |

Julio 2016

5 Analista

Uno vezr consolidade el informe
correspondiente se pase o revisién de
fonde por parfe del lider de la oficing
de planeacién y asesora de o
direccién. ©2

e

Carreo electrénico

& Analista

Se reciben vie email y fisico las
abservaciones realizadus y se procede
a la coreccidn de los  mismas
mediante solicitudes o los lideres de
las unidades que correspandan.

1 dia

Borrador de
informe via email y
fisico.

7 Analistg

Se reciben los carrecciones realizadas
por los lideres y se procede o o
impresign del documento  definitiva
para la firmo de las revisiones y del
Director apoderado General.

1 dia

2 Analista

Una vez aprobado e impreso el
dacumento se procede o quemar en
un DVD los anexos carrespondientes

1 dia

2 Analista

Bl informe de gestidn definitivo vy los
anexas pasan a lo secretaric de o
direccién general pora su despacho.

1 dia

Nota: §i la ocfivided contiene @ es adicionalmente un punte de control del procedimiento.

©1- Se verifica que la informacién cumpla con las indicaciones de forma solicitadas.
©2- Se verifica que la infarmacidn cumpla con las indicaciones de fonda solicitadas.

Elaborado Por:

| Javier Castra

* Seguimiento y Control de Matriz de Riesgo

A R : 35 SATMONAS RETGHGE I HANGEG
e Ik s semo e i s ek

.

Plan

Oficino de Apoyo

I. Aspecios Generales

Notbre del proceso:

Responsable:

Oficina de Planeacisn
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P— MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEEHEMIENTOS DEL €ODIGO: 10600
PATRIMONID AUTGONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIC 2016

2ARSS [uomoosmes INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

: P.A.R.15.5.
. Oficino de Apoyo 1 Coédigo: 10600
st o " Planeacién L Version 1.
PARLSS momonmmees Formato Caracterizacién de MacroProceso: Julio 2016
R Obietivo: En cum[:.aiuimien’ro del Conirato de Fiducia Mercanfi No. 015 de 2015 se

realizard seguimiento a la Matriz de Riesgo y o los eventos repartados por
cada una de los oficinas, unidades y departamentos, can el fin controlar y
minimizar las mismos, para asf, profeger y resguardar los recursas de la
entidad ante posibles riesgos que puedan ofecter su adecuada administracién.
Departumentas, pracesos, oficinas que integran el PAR [SS en Liguidacién.

— Alcance:

Definiciones:
2. Descripcion del Progedimiento

- No. | RESPONSABLE \ TIEMPOS
[ Analista Recibir la Matriz de Riesgo por parte | Permanente
del asesor Externo para el seguimiento
y control de los riesgos yo idenfificados

en las  oficdnas, unidades y
departamentos de PAR ISS.
2 Analista Realizar capacitaciones con el fin de|Cada 2 meses |Registro de
sacializar y otender dudas frente o la asistencia
matriz de riesgas del PAR [SS. ©1
3 Anglista Solicitar  mensualmente  mediante [ 5 primeros dfas | Correo Electrdnico

carreo electrénico el reparte de los|de cada mes.
riesgos  materializadas que  se
presenten en las oficinas, unidades y
departamentas de PAR ISS,

- 4 Analista Realizar el plan de accién a cada uno | Permanente Plan de accidn
de lus eventos repartados por parte de
los lideres las oficinas, unidades y
departamentos de PAR ISS.

5 Analista Realizar seguimienta al cumplimiento | Permanente
de los campromisas adquiridos en el
plan de accidn con el fin de minimizar
y controlar las mismes. ©2

. Inspeccién a los controles establecidos | Cada 3 meses | Cronograma

en lo matriz de riesgos, medionte Trimestral
visitas pragramadas en el cranograma
- trimestral.
é. Analistg Actualizar fo Matriz de Riesgo cada 6| Cada 6 meses |Actudlizacion de la
meses seglin lo estipulode en e Matriz de Riesga

- Manual de Riesgo Operativo  del
Patrimonio Auténome de Remanentes
del Instituto de Seguros Sociales - PAR
ISS.
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CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

PARLSS fmemcsonsmmens INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
PARLSS. :
Oficina de Apoyo _Sédigo: 10600
: - p——— ~eraon 1
P‘..f%,‘3&,5,5.@&%;%%@;‘?&%;“@% Formato Caraclerizaeién de MocroProcesos Julio 2616

Nata: Si la actividad cantiene © es adicionalmente un punto de contral del pracedimiento.

©1 - Capacitacién para aclaracién de temas referentes a la matriz de riesgas.

©2 - Seguimiento al plan de accidn que requiera cada eventa repartadae.

Eid.bomdonpor:

| Javier Castra

3.1.3 Departamento Jurfdico

PARLSS [pmecsosenones

Formato Caracterizacién de
;- MacroPrgicesos

Descripcidn del{ Asumir y ejecutarlas demds abligacianes o carga del Instituto de los
Mocroproceso: Seguros Socidles en liquidacién posteriar al cierre del praceso
- A liquidataria.
IDENTIFICACION DELPROCESO ~ © -
dod Responsable: * 1 Departamenta Jurfdica
QObjefivo = Estratégico| Atender las peficiones elevadas par las ex servidores del extinta
Asociado: - |Instituta, que versen sabre reconacimiento @ re liquidacidn de
" |prestaciones saciales y acreencias lobarales surgidas directs o
indirectamente del vincula labarol; asf coma los requerimientos
efectuadas par las Despachos Judicidles, can relacian o la prueba
decretada por las operadares judiciales dentra de coda praceso y
efectuar el céleula y/o verificacidn de los créditas laborales de las ex
trabajadores del extinta Instituta de Seguros Saciales, tanta por la
| abligacianes calificadas dentro del pracesa de hiquidacién, cama las
______ nuevas en cumplimiento a Sentencias Judiciales,
1. Liquidacidn y re liquidacién de prestaciones econémicas y
Proceso sentencias judiciales,

2. Atencién de Derechas de peticién y/o requerimientas judiciales.

T ds Focecs

Misianal

Objetive del Procesa:

Dar respuesta apartuna y de fanda o los reclamaciones de las ex
servidares del exfinta Instituta, que versen sabre recanacimiento @ re
liquidacién de prestacianes sociales y acreencias labarales surgidas
directa o indirectamente del vinculo loboral; asi como las
requerimientas efectuadas por los Despachos Judiciales, con relacian
o la prueba decretade por fas aperadares judiciales dentra de cada
pracesa. Liquidar y reliquidar las créditas labarales de las ex
trabajodores que estuvieran vinculados can el extinta 1SS ol 31 de
marza de 2015 y las nuevos en cumplimiento a sentencias judiciales.
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i CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESOS Y PRDCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIO AUTGNOMO DE REMAN ENTES DEL

PARIS S [rmonwocnsiuwen INSTITUTD DE SEGURGS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S.
. , = Departémento Juridico o Cédigo: 10600
PARLES fpmomumemmers Formate Catacterizacién de Version T
MacraProcesos | Julic 2016

Alcance:

Deportamentas, procesas y oficinas que integran el PAR 55 en
Liguidacidn.

Director Depariamento Jurfdico

._:Li"der del Procesa; .

Constitucién Palitica de Colombia - articulo 23. Derecho de peticidn,
Decreto 2013 de 2012

Contrato de Fiducia Mercantil 015 de 2015.

Convencion Colectiva de Trabaja

Base Legal: : Normatividad aplicable o los ex funcionarios del extinto 1SS
Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula el Derecha
Fundamental de Peficidn y se susfituye un fitulo del Codigo de
S Pracedimiento Administrativa y de lo Cantencioso Administrativo.
ENTRADA(S) ~SUBPROCESQS/ACTIVIDADES . SALIDA(S)

Derecho de petficién  /
requerimiento proveniente de

Despachos  Judiciales  /
Sentencia judicial /
Liquidacidn  definitiva  de

prestaciones saciales de ex
funcianarias activos ol 31 de
marzo de 2015

/  Resaluciones o Actos
administratives en  firme
expedidos por el Liguidador.

Las actividades de estos procesos san:| 1. Oficio mediante el cual se
Respuesta a los derechas de peficién, |do respuesta a la peticién o
reclomaciones administrativas, | la reclamacion
atencidn de requerimientos judiciales y| correspondiente.

liguidacidn de prestaciones socioles|2. Documentos requeridos
legales, extrulegales, indemnizacianes, |por las peticianarios y las
indexaciones e infereses moratarias. Despachos Judiciales.

3. liguidacién  efectvada y
sapories que hicieran parfe
del procedimiento de g

AREAS QUE INTERVIENEN EN

liquidacian

EL PROCESO

Unidad de correspandencia —Praceso de Derechas de Pefician - Acreencias —préceso de Historia
labaral - Proyecto MT| Depariamento Financiero - Unidad de Gestién Fiducia Acreencias PARISS -
Unidad de Cuentas por pagar - Unided de No ficaciones

RECURSCS o
HUMANQS INFRAESTRUCTURA
Analistas T, 5AP

2.5INOPER

3. SISS-RECLAMA PLUS

4. FOXPRO

5. Base de datos de planta del extinto 1SS

6. Narmatvidad que regio para el extinto 155

7. Convencidn Colectiva de Trabajo

8. Herramientas Excel y formata Ward

9.Tablas decretadas por el DANE {IPC) y la Superintendencic
Financiera {Infereses moratorios)

Eicbdrd&g.Por:

‘ Angela Ramas
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— MANUAL OFE PROCESQS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIQ AUTONOMD DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

A RLSE prenmeoaymen INSTITLITD DESEGUROS SOCIALES LIQLIDADO. VERSION: 01
P.AR.LSS.

* Liquidacién y re liquidacién de prestaciones econdmicas y sentencias judiciales.

_ ) Depcrrtamento Juridico ' "”C'c_":'digo: 10350
PARLSS, | o o Version 1 -
Formaio de Procesos Julio 2016 -
B - Aepactor Gems e T e
Nombre del
— Proceso: Liquidacién y re liquidocién de prestacianes econdmicas y sentencias judiciales.

Responsable; | Departamento Juridico

v 7+ JEfectuar el cdlculo y/o verificacién de los créditos laborales de los ex trabajodores
| det extinto Instituto de Seguros Socidles, tanto por la abligaciones calificadas dentro
del proceso de liguidacién, como las nuevas en cumplimiento o Sentencios
- Judiciales.

- Alconce: Departamentos, unidades y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.

Liguidaciones: Proceso aritmético medicnte el cual se determina el volor a pogar de
los derechos reconocidos administrativamente o judicialmente.
2. Descripcidn’ del. Procedimiento ' - '

No. | RESPONS/ T ACTMIDAD TIEMPO | REGISTRO

‘Definiciones:

— , | ©1. Recibir del drea soficitante
fos requerimientos de

liquidacianes y religuidaciones
- de prestaciones econdmicas
laborales y por sentencias
judiciales y realizar el reparto
o respectiva,

_ [ .., i Diagriamen | Base control
, Anglizar la fecha de radicacian RN
T Analista = fe ( Dos|liquidaciones y
de la sofictud para lograr S :
Haras) reliquidaciones '

o " establecer si hace porte del
universa de acreencias
graduadas y calificadas en el :
proceso liquidaterio © st se
trata de una sentencia U
abligacién nueva pora el PAR

o 1SS ;
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PARLSS frmemssconmmn

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LI
P.A.R.LS.5.

QLIDADO.

¢ODIGO: 10600
FECHA: JULID 2016
VERSION: D1

Cédigo: 10350

i BTG} AN N T RENARENTES - v r
PARISS, | oottt e - i Ygrs:on 1 _
_ Formato de Procesos 7 Julio 2016
Realizar la respectiva
liquidacion del crédito labora
canforme o los lineamientas !
esiablecidas. Segdn  las
pardmetros anteriores,
Entregar  los  liquidaciones
realizadas ol Andlista Juridico i Formatos
para la validacidan y visto liguidadores  hojas
2 Analista buena de la misma. ; T dia de cdlculo  Excel,
Revisar las operacianes seqln cada
i aritméticas aplicadas @ cada solicitud.
liquidacién
©2.Convalidar en consenso
con el  Andlista que o
informacién soportada en la
misma de complimiento a la
solicitud y/a sentencia judicial.
Aprobar la liquidacidn
efectuada, una vez cumpla can
e P _ Memorando de
las pardmetras y { Diariamen
3 Jefe del Procesa o . entrega,  formaio
procedimientas  estaoblecidas. ' te
- empleada: Word.
Preparar el oficia de entrego
de la liquidacién efectuada.
Copia del
Memoranda de!
! Entregar ol Departamenta
. . X ) entrega: el
Financiera y/o o la Unidad de| .. .
. . . Diariamen | Departamento
4 Analista Acreencias, par medic de! ] . :
- e Financiera  firma
oficia coda wuwna de las
T . cada una de los
liquidacianes realizadas. o
liquidaciones  una
vez son recibidas.

©1. Planilla de recibida

©2. Canvalidar entre Analista y Jefe de la unidad o través de la haje de cdleulo que lo liquidacian se
encuentre ajustada o derecha.

Elaborade Par:

t Angela Ramos
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MANUAL DE PROCESGS Y PROCEDIEMIENTOQS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURQS SOCIALES LIQUIOADO.

P.A.R.15.5,

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

¢  Afencién de Derechos de peticién y/o requerimientos judiciales.

PARICS | RSN AICROUSEARDIES
ey | VNSRRI SE RIS SO N LISURANCK

Departomento Juridico

Cddigo: 10350

Farmeto de Procesos

Versidn |

Julio de 2016

1. Aspectos Generales

Nombre del

Praceso:

Atencién de Derechos de peticidn y requerimientos judiciales.

Responsable:

Jefe Departamento Juridico

Atender las peficiones elevadas por fos ex servidores del exiinfo Instituto, que
versen sobre reconocimiento o re liquidacian de prestaciones sociales y
acreencias |abarales surgidas directa o indirectamente del vinculo laboral; asi

Obijetivo: o - v
' como las requerimientos efectuados por fos Despachos Judiciales, con relacidn a
la prueba decretada por los operadores judiciales dentro de cada proceso.
Alcance: Departamentas, unidades y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.
: Derecho de Peticién: Derecho fundamentai que tiene toda persona de formular
L ide manera verbal o escrifa, peficiones respetuosas de interés general o!
Definiciones:

particular, a las entidades poblicas sobre las materias de su competencia, y a
obtener pronta respuesta; de conformidad con lo establecido en e arficulo 23 de
la Constitucién Politica de Colombia y el Cédigo Contenciaso Administrative.

2. Descripcién del Procedimiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO | REGISTRO
Recibir por parte de la Unidad de
Derechos  de  Peticidn, el
regquerimiento o peficidn Planilla de
efectuada por parte del exj entrega de
funcionario o Despacho Judicial, correspond
. Incorporar en la base de dafos |a | Diariamente | encia
] Anclista , - ,
informacion  registada  en  el|{2 horus} | Base de
derecha de peficidn a Datos Acces
‘requerimiento. Planilla de
Repartir entre  [os analistas las Entrega
peticiones o requerimientos que
correspondan.
Verificar can los aplicativos
P . . Formato
. sisternas de apoyo la informacion! |
2 Analistg . Diariamente t empleado:
necesaria  para proyectar la W
ord.
respuesta.
| Proyectar la respuesta al derecho F
‘de peficién o requerimiento ormato
3 Analistg ae P . Diariamente | empleadao:
judicial, teniendo en cuenta la Word

informacién encontrada.
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PARLSS [apmessean

MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMONID AUTONDMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTQ DE SEGURQS SQCIALES LIQUIDADO.

PAR.LS.S.

CODIGO: 10600
FECHA: JULID 2016
VERSION: 01

Deparjomento Juridico

Cédiga: 10350

PARISS. |mapmmmmenes Formato de Procesos versicn |
T o ; Juliode 2016

©1.Revisor el oficio de respuesta

a lo peticidn y/o requerimiento vy,

convalidor que o informacidn

soporfada en dicho oficia en

efecto dé cumplimiento a lo

.salicitedo par el ex funcionaric

-y/o Juzgado. Si hay lugar ¢ hacer

correccién el dficio se entrega: Farmato
4 Jefe del Proceso | nuevamente of Andlista 1 A para| 1 Dia empleado:

ta que carrespanda. Word.

Aprabacian y firma  de {e!

respuesta elabarada, siempre vy

cuande cumpla con los

pardmetros legales y juridicos. Si

hay lugar o correcciones, se

entrega ol Ancliste T A para o

carrespondiente.

Entrega de la respuesta firmoda F

: al Analista, con la documentacién B ormaio

5 Anglista : . 1 Dia empleada:

necesaric para registra en base Reporte

' de ACCES. eporie

Ingresar en lo bose de dofas la Farmato
6 Analista infarmacidn contenida en el oficia| 1 Dia - emplecdo:

de respuesia Word.

Trasledar a lo Unidod de Planitia de
7 Andlistg ‘Derechas de Petficicin el oficio de ! Dia entrega de

( respuesta firmado par el Jefe de correspond

| Departamento. ancig

Nota: Si la actividad canfiene © es adicionalmente un punta de control del procedimiento.

©1. Revisar que la respuesta sea congruente y de fondo.

Elaborado Por:

[ Angela Ramos
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEOIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600

PATRIMONIO ALUTONOMO DE REMANENTES DEL

T

FECHA: JULIO 2015

LS [pmenno e INSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADO. VERSION: 01
; P.A.R.LS5.5.
| | |
3.1.3.1 Unidad de Procesos judiciales
¢ Pogos de Honararios
o _ Departaments Jurfdico 1. Codige: TOQQO
ARLSShpsngiesiition  Unidod de Procesos Judiciles | Versién T
, __Formata de Procesas - Julis 2016
1. Aspectos Generales ' —
Nembre  del|Pagos de Honararios
Proggso: - .
Responsable: | Lider de Unidad de Procesos Judiciales
Obijetivo: Tener cantrof de los procesas asignados a las apoderados y cerfificar el paga de
N honorarios de acverdo al cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Alcaice: | Direccién Juridica, Areq Financiera, Area de
Contratos
Definicianes: | N/A
2. Descripcién del Procedimienta. N g
No. | RESPONSABLE| .- T-ACTMIDAD - | TEMPO | . REGISTRO
[ Analista Se redbe la  cuenta de cobro de|Diariamente |Base de
nonorarios  por pare del apoderado infarmacion  de
externo se le asigna un radicado a dicha correspondencia
cuenta y se registra a cargo del lider de Consecutive  de
cuenias. Reparte dl correspondencia
grupe de abogados
2 Analista Verificar la seccional o la que perienece e!| 5 Dias Base de
abogado y se fe entrega al lider de dicha informacion
Seccional. El abogado de lo secciondl Cuentas de Cobro
debe realizar la revision o lo cuenta de Informe de
cobro recibida por pare de ta lider de procesas
cuentas en un términa inferior o cinco (5) reporiados  y/a
dias, certificacien  de
procedencia o na
de pago
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| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

T
1

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PARLSS ey INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
PA.RAS.S.
_ Pepartamento Jutidico. Lédigo: 10600
PARLSS |ruessuonnmens Unidad de Procesos Judiciales ~ Versién 1

LTS B S B B B

Formato de Procesos

Julio 2016

3

Analista

,
©1.De la revision efectuada por el
Abagada lider de lo seccional que se
revisa la cuenta, pueden presentarse das
situaciones;

1. Que e reparte de procesos
presentada par el apaderado externo esté
can tados las registros de tos etapos
procesales en el Portal de Conacimiento
Juridico caso en el cual el lider deberd
emitir certificacidn de procedencia de
page de la cuenta presentada.

2.  En caso que del reporte de procescs
judiciales presentado por el apaderado
externa, el lider encuenire incansistencias,
deberd  hacer las  ohservaciones
pertinentes, infarmande mediante correo
elecirénica al apoderada de tat situacion,
cancediéndole el terminag de tres (3)
habiles para ajustar el infarme de acuerdo
a las observaciones realizadas,
Subsanadas estas abservacianes se emite
cerfificacion de procedencia o na, en casa
de que las incansistencigs persistan se
tiene la cuenta en pracesa de verificacién
hasta que se subsanen tadas y cada una
de las abservacianes,

8 Dias

Certificacidan  de
Procedencia-
Carreo
electrdnico
Observacianes a
fa cuenta.

Analista

Emitida {a  cerfificacién de page o
Abagada de la Unidad devuelve la cuenta
a la lider def procesa de cuertas para que
cantinbe con el frémite de pago.  El lider
del praceso de cuentas, revisa que los
apartes a segundad social estén ajustadas
al valor de la factura o cabror, en casa
que  presenten  incansistencias  las
camunica a la lider de lg seccional
correspandiente paro que informe dicha
situacién al apaderada ederna vy este
carrija o planilla.

1 dia

Base de datos
Carreo
Institucianat

Lider

Proceso

de

©2.Revisada toda lo antes descrita se
procede g realizarla  cerfificacian  de
cumplimienta por parte de la Llider de
Unidad de Pracesas Judiciales.

1 dig

Certificacién  de
Cumplimiento.

www.issliquidada.cam.co
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!
i MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
. PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016
I PARLLS pmceasaouem INSTITUTD DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.RLS.S.
- ’ Departamento Juridico
PARLSS [imeeusossssant o Unidad de Pracesos Judiciales rsidn |
_— Formotode Procesos . ' Julia 2616
6 Analista Can dficie remisoria se radica la cuenta | 1 dia Oficio-
en la Coordinacién financiera del PAR ISS Consecutivo
para que se efectle el  paga Unidad de
carrespondiente a la cuenta presentada. Procesos
Judiciales.

Nata: i la actividad cantiene © es adicianalmente un punto de cantrol del prqcediméenfb.

©1. Verificar que dentro de los documentos para pago se encuentre la cerfificacién de pago
elabarada por el lider de la unidad.
©2. Verificar que dentra de los documentos para pago se encuentre la certificacién emitida par el

Elaborado Por: ‘ jenny Gamboa

¢ Emborgos en Procesas Fiecufivos

~ Deporiomento Juridico Cédigo: 10600
ARLSS immevoan s Unided de Procesos Judiciales | Versign1 -
e Formato de Pracesos b
1. Aspecios Generales
Nombre del Procesa: | Embargas en procesas ejecutivos
Responsable: Lider de Unidad de Pracesos Judiciales
Objefives-© =~ |Tener cantrol de los procesos ejecutives y efectuar una adecuada defensa
R judicial en interés del P.AR. LS.S.
Alcance: _ Direccién Juridica, Area Finandiera, Area de Contratos
 Definiciones:
2. Descripcién del Precedimienio o
No| RESPONSABLE | E ACTVIDAD TIEMPO | REGISTRO).
1 {Anglisia Se recibe la informacién de la medida| Diariame | Base de
cautelar y se reparte al grupo de abogados. | nte infarmacidn de:
Se verifica la seccional y el abogado que Contabilidad
conocid del proceso ardinario o de la accién. correspondencia
Consecutivo de
Correspondencia
Portal Juridico
2 {Abagada El abagada de la seccional solicita can|Diariame | Memorial e informe
exiermo cardcter priofitaria la informacién del proceso | nte que remite a la
efecutiva en el despacho, solicitando copias unidad de
del expediente de ser necesario. procesgs.
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S— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEE CADIGO: 10600

PATRIMDNIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL | FECHA: JULIO 2016

PARISS prmmnnenseusn INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLS.S.

- " Peportamento Juridico Cédi‘gc;x, ) __(_}600

PARLS S jpmmmmscymoen __Unidad de Procesos Judiciales | Version 1
o Formato de Progasos b Julio 20146

3 | Analista ©1.Con fa informacion recibida y que se| Diariame | Partal juridico,
encantrd en el portal juridico se verifica si se | nte correo  electrénico,
trata de un: bose de datos de
embargos
*Procesa efecutiva que  cursaba en el
momenta  de inice del procesa  de
tiquidacién, los cuales debieron ser remitidos
al procesa de liquidacién por fuero especial
de atraccidn.

*Pracesa ejecutivo conexo, par un proceso
ordinaria inicindo anfes del praceso de
liquidacion con sentencia anteriar o que se
dio dentro del proceso de liquidacién y se
inicid en el Palrimonio  Auténomo  de
Remanentes.

*Procesas Ejecutivos iniciado por
cumplimiento de sentencias de Reparaciones
Directas.

Ademds se verifica:

De la existencia de un Acto Administrativo
expedida por el extinto proceso de liquidacién
del Instituto de Seguros Sociales.

De las medidas cautelares en contra de la
SOCIEDAD FIDUCIARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO S.A. —FIDUAGRARIA S.A.
Depositos  Constituidos  en el Proceso
Ejecutivo.

Jurisprudencia gue puede Incluirse en los
Escritos

4 {Analista Se elobora poder especial a nombre del| Diariame|Base de  datos,
abogade de [a seccional. nte cansecutivo Unidad
de Procesos
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- S | - MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL | CODIGO: 10600

PATRIMONIO AUTEINDMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIQ 20186
FARSS [mosesosien INSTITUTO DE SEGUROS SDCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

i P.A.R.1.5.5.

Deparfamenta Juridico Cédiga: 10600

— PARIGS frmumesanms " Unidad de Procesos Judicidies 1 Versién
3 ' Formato de Procesos Julio 2016
5 [Andlisto Si el proceso es un ejecutiva can el mismo | Diariame | Portal juridico.

radicada del praceso ardingric o de la(nte
accidn, se infarma o la mesa de ayuda o fin
que efectué lo ancdtacidn como  pracesa
gjecutivo.

Si se frota de un praceso ejecutiva can un
nueva ndmero de radicacidn, can el
mandamienta de pago se crea el nuevo
procesa.

La mesa de ayuda de la unidad de procesos
modifica © crea el nuevo procesa efecutivo.
Se remite el poder ol abogado externc « fin
que se haga parte en el proceso ejecutivo.

6 | Abogade Bl abogado externo de acuerdo o la|Diariame|Correo electranico,
_ Externo informacién que se remita por parfe de la|nte informe apoderado
unidad de pracesos y con fundamento en el judicial.

protocolo de defensa judicial y al alcance del
- mismo procede o elaborar el escrito de
excepciones en cantra del mandamiento de
pago. le redliza seguimiento al proceso Ei
apoderado judicial del PAR. 1.S.5. ung vez
el despacho acceda o las peticiones del PAR.
.S.S. estd pendiente de retirar los oficios de
desembargo para ser rodicados en  las
entidades finanderas,

— Si son embargo en contra de FIDUAGRARIA,
el abogudo debe informar o al abogade de
la unidad de procesos de la orden de
levantamienta de embargo. ©2.

7 |Analista El abogade de la unidad de procesos informa | Diariame | Correo electrénico,
. a FIDUAGRARIA de la arden de levantar la | nte infarme apoderado
medida cautelar a fin que lo misma proceda judicial,
de canformidad. En caso de ser adversa la cansecutivo
decision a las intereses del P.AR. 1.5.5. el Direccién Juridica,

apoderado judicial  debe recurrir, canforme
a los lineamientos del protocaloc de defensg
judicial.

Avenida Cafte 19 No. 14 - 21 — Edificic CUDECOM — Bogeté, D.C. - PBX 4872007
www.issliquidade.com.ce

- 191



pr— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIQ AUTONOMO DE REMANENTES OEL

l :
[ PARISS [puovssoaxmwss: | INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADD.

CODEGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

o+ PR NTITIR B S0l S0CaES INaRR a0t VERSION: 01
P.A.R.1S.S.
- Departamento Jutidico Cédige: 10600
om0 g e .. Unidad de Procesos Judiciales Version 1
Formato de Procesos Julic 20168

Nota: Si la actividad conhene © es adicionalmente un punto de conirol del procedimiento.
©1. Verificar que se cumpla el protocolo establecido con el Instructive de validacién de pagos.
©2. Vdlider la informacién de los apoderados mediante reporfes generodos por la empresa de

Vigilancia Judicial, reporte sobre el estado los procesos en los Despachos.

Elaborado Por: ...{J‘enny Gamboa

o Procesos Judiciales

o Departamento Juridico _ Cédigo:. 10600

PAR S‘leiﬁﬁﬁmﬁ“ﬁ?ﬁmm L Unidad de Procesos Judtc:aias Versién 1
) Formato de Py Julio 2014
1. Aspecios Generales g
Proceso: Procesos |ud:C|ofes
Responsable: |Lider de Unidad de Procesos Judiciales
Objetivo: Tener control de las procesos penales y efectuar una adecuada defensa judicial en
' inferés def P.AR. LS.S,
Alcance: Direccién  Juridica, Area Financiera, Area de
{ Contratos

Definiciones: | N/A
2. Descripcién del ?zoced%men’ro """
No. RESPQNsABi_f R - ACTIVIDAD o |7 REGISTRO
| FIDUAGRARIA |Se recibe la natificacian de apertura de | Diariamente | correspandencia

/PAR LSS, |invesigacién, a e avaca de Consecutive de

conocimiente de la causa penal,

Correspandencia
Portal Juridico

2 Analistg Se wsigna un radicada o dicha
notificacién y se registra a cargo del lider
de fa respectiva seccional,

1 dia

Base de
infarmacion de
carrespondencic

3 Lider del{Se realiza el Reparic al grupo de|l dia Cansecutiva de
pracesos abogadas externas. correspondencia
4 Analista Se elabora poder especial a nambre del | 1 dic Correo  electrdnico

abogado externo

y/o aficia

5 Analista Se remite el poder al cbogado externo «
fin que se haga parte en el proceso.

1 dia

Oficio- Consecutive
Direccién Juridica.
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S— MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS OEL

P.A.R.L.5.5.

PATRIMONIO AUTDNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADRO,

¢ODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

; P i N S Irmmmw&ewuﬁs
JELTE L0 IO PO N T

Departamento N

Unidad de Procesas Judiciales

Ve T

' Formdto de Procesos

Julio 2016

6 Abogado
Externa

El abogado verifica la infarmacién del
praceso en el despocho, solicitanda
capias del expediente de ser necesaria.

Con la infarmacién recibida se identifica
la clase de delite, el estade del praceso,
la calidad en la que ackia el [SS.

Se redliza el estudio de las pruebas vy
medias que puedan aportar ol proceso o
investigacién can el fin de conseguir la
condena del acusado y presentar el
incidente de reparacidn probando el
dafio causado a la entidod intentando
recuperar los recursas de los cuales se
apropiaron ilegalmente.

1 dia

de datos,
Portal Juridico

7 Abogada

Externc

El  abogado externc debe realizar
Seguimiento ol proceso e informar
mensualmente a la Unidod de Procesos.

@1

Diarigmente

Correo  electrénico
y/o oficic / Portal
de  Conocimienta
Juridico

8 Abogodo
Unidad
procesos

En caso de ser adversa la decisién a los
intereses del P.AR. 1S5, el apoderado
judicial debe recurrir, conforme a los
lineamienios del protocolo de defensa
iudicial.

Diariamente

Correa  electrénico
y/o oficio

9 Abogado

Externc

Pora los procesos pencles, en las cosos
en que sea necesaric, se debe presentar
el incidente de reparacian integrol para
la  recuperacidn  de  los  recursos

Diariamente

Correc  electranico

y/o oficio

itegalmente apropiados.

Nota: §i lo actividad cantiene @ es adicionalmente un punto de control del procedimienta.

©1. Mantener actualizados los Protocolos de Defensa Judicial,

Elabarade Par:

”1Jenn.y Gomboo

www.issliquidado.com.co
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MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIO AUTONDMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTC DE SEGURGS SGCIALES LIQUIDADO.
P.AR.LS.S.

 CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

s Defensa Judicial

Departomento Ju ridico

Cédigo: 10600

PAR !‘S.Siﬁmkmm&mm

- Unidad de Procesos Judicidles

Version 1

Julic 2016

1. Aspecios Generales

Proceso: . Defensa Judicial

Responsoble: Lider de Unidad de Procesos Judiciales

Objetive: Tener control de los procesos ordinarios y efectuar una adecuada defensa judicial en
S interés del PAR, 1.8.5.

Alczmw o Direccidn Juridica, Area Financiera, Area de Contratos

Definicionies: | N/A

2. Descﬁﬁcfc’in del Procedimiento -~

REGiSTRQ':';" —

No. | RESPONSABLE [ .~ - ACTIVIDAD MPO -
] FIDUAGRARIA /|Se recibe la nafificocién de  lo|Diaramente [ Correspondencia
P.AR. LSS, demonda Consecutivo de
Correspondencia
Portal Juridico
2 Analista Se asigna un rodicode o dicha| 1 dia Base de informacién
nofificacién y se registra a cargo del de correspondencia
lider de [a respectiva seccional.
3 Lider del|Se realiza el Reparta al grupo del1 dia Consecutivo de
Proceso abogodos externos. correspondencia
4 Analista Se elabora poder especial a nombre | 1 dia Correo  electrdnico
del abagada externo y/o oficio
5 Abogado Se remite el poder al abogado externo | 1 dia Cficio- Consecutivo
Externo a fin que se haga parte en ¢l procesa. Direccitn Juridica.
6 Analista Se  wverfica en el Poral dell dia Base de datos, Portal
Canacimiento  Juridico la  existencia Juridico
del proceso, y en caso negativo, se
solicita lo creacidn del proceso o
Administradar del Portal.
7 Analista El Administrador del Partal modifica o 1 dia Partal juridico.
cred ef nuevo proceso.
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MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTDS DEL ‘ CODIGO: 10600

PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURQS SDCIALES LIQUIDADO,

P.A.R.L.5.5,

+ FECHA: JULIO 2016
[ VERSION: 01

|

A RIS S ]usmcummmm{gm:rﬁ _
5 T3 o o sots et e

Departamento Juridico

Cédigo: 10600

Unidad de Procesos Judiciales _

Versién 1

l Fermeto de Procesos

Julic 2016

El abagada externo de acuerdo a la
informacién que se remita por parte
de lo unidod de procesos y con
fundamento  en el profocole  de
defensa judicial vy al alcance def
misme procede a eloborar o
contestacién o el escrito de
EXCEpCIONES en contra del
mandamiento de pago y en caso de
existir medidas cautelares, sclicitar &l

Si son procesos de Régimen de Prima
Media o pensién jubilacién, el
abogade debe proponer la excepcidan
de falta de legitimidad por pasiva e
informar ol abogada de la unidad de
procescs de esta situacién para hacer
un seguimientc especial o este
procese hasta que se declare prabada
la excepcién propuesta. ©1

Diaricmente

Correa electrénico

y/o oficio

El obogado externo debe realizar
Seguimiento al pracesa e infarmar
mensualmente o la  Unidad de

Digriamente

Carreo eleciranico
y/o olida / Partal de

Canocimiento
Juridico

8 Abagada
Externc
levantamiento.
@ Abogado
Externo
Procesas., ©72
10 | Analista

En caso de ser adversa la decisian a
los intereses del PAR 185 el
apoderade judicial  debe recurrir,
canforme a los lineamientas  del

Digrigmente

Correo electrdnico

y/o dficia

prafocola de defensa judicial.

©1. Mantener actualizadas las Pratocolos de Detensa Judicial.

©2. Validar la infarmacién de los apaderados mediante reportes generados por la empresa de

Vigilancia Judicial, reparte sabre el estado los procesos en los Despachos,

Nota: Si la actividad contiene © es adicionalmente un punto de contral del pracedimienta.

Elabarado Por:

‘Jermy; Gambao

www issliquidade.cam.ca
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
! PATRIMONIO AUTOGNDMO OE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES UQUIDADO.
P.A.R.L5.5,

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2015
VERSION: 01

3.1.3.2 Unidad de Tutelas

* Atender la defensa en las pracesos judiciales, arbitrales y administrativas, a de otra fipo que se
hayan iniciade cantra el 1SS,

* A Q [ N S [umm:maura\‘smeceamwr:&

+ FORLSSTIGI GE SECmS SOCMEE SHOURAGEY .

Deparfamenio Juridico

" Unidad de Tutelas

_Cédigo: 10600

Formato Caradierizacidn efe MacroProcesos o

.:Juﬁo__zﬂ} 6. ..

1. ASpecst Generales

Nombre  del

Afender la defensa en los procesos judiciales, arbiirales, y administrativas, ¢ de ofra

Proceso: fipa,
Responsable: |lider de la unidad de tutelas
Obistivo: |Eiercer la defensa juridica y téenica de los procesos judiciales (acciones
constitucionales), en las cuales el accionade o vinculada haya sida el extinto Instituto
‘Ide Seguros Sociales (hoy Ligquidade), en las cuales se encuentra vinculado el P.AR.
L.S.S. en Liquidacién, Fiduagraria S.A., con el fin de evitar fallas desfavarables que
puedan aleciar las infereses de la entidad.
Alconce: la gestién que se desarrclla al interior de la Unidad de Tutelas del PAR ISS en
Liquidacidn, involucra a diferentes dreas de la enfidad, fales camo &l Departamenta
Juridico, el Departamento Administrative y Financiero, y la Direccién General; quienes
a su vez, pueden verse afectados con las decisiones que sean tomadas por los
diferentes Despachos Judiciales; lo anterior, toda vez que las pretensiones en las
Acciones Constitucionales pueden versar sobre temas prapios de cualquier drea de la
Entidad.
Deﬁmmnes. YITUPAR: Visar Tutelas Po’rrimomc Aufonomo de Remonerﬂes, Micresoft Access
2. Descripcién def i"i’oced'mzenb o
“No. | RESPONSABLE ACTVIDAD TIEMPOS REGISTRO
] Lider del | Recibir en la Unidad de Tulelas las documentos | Diariamente | Planilla de
Praceso que san radicadas en correspondencia ingreso
Analista remitidos  par las  diferenfes  Despachos

Judiciales, relacicnados con aeciones de tutela
@1

Clasificar fados los documentas que ingresan a
la Unidad de Tutelas segin correspanda en:
*Documentos  que  Amerdan  Respuesta
*Dacumentos que No Ameritan Respuesta
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P.A.R.L5.5.

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIC AUTONOMO DE REMANENTES DEL
TR INSTITUTD DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
: VERSION: 01

TARIGS)

G SN TE JEMANETES
L BT O SO SU0IES e et

~ Departamento Juridico

~ Cadigo: 10600

Unidad de Tutelos

Versin 1

L

Formato Carocterizocién de MacroProceses

Jufie 2016

2

Lider
Pracesa
Analista

del

©2 Anclizar cada una de las dacumentas
recibidas en la Unidad de Tutelas del P.AR.
1.5.5. en Lliquidacién, antes de entregarlas a las
Analistas de la Unidad:
Documentes que ameritan respuesta:

* Avaco

* Failas de 19y 2° Instancia

* Incidente de Desacata

* Requerimientas

. Sancién
Dacumentes que na ameritan respuesta:

* Fallas Favorables

* Requerimientes Favarables

* Autas de Archiva pravenientes det Despacha
Judicial

» Camunicadas

¢ Revacaterias de Sancién luego de esto,
los dacumentas se enfregan af asistente.

Digrigmente

Aslistente

Colocar en cada dacumenta que ingresa a la
Unidad de Tutelas el sella que las identifica y
que contiene:
* Numero de consecutivo
* Fecha de entrada a la Unidad de Tutelas
* Hara de entrada a la Unidad de Tutelas
Ingresar ol aplicativa ACCESS los  datas
relocianados en las documentos que san
radicadas en la Unidad de Tutelas

Digriamente

Planilia de
cantral de
ingresa  a g
Unidad de
Tuteias
Access

Asistente

©3.Digitalizar a  escanear tades  los
documentas recibidas en la Unidad de Tutelas:
a) Subir las imégenes de las documentos
recividas en la Unidad de Tutelas a una
carpeta campartida;

b) Cargar en cada registra del aplicativa
Access las imdgenes carrespondientes a cada
radicada de tutela

Digriamente

Access
Carpeta
Campartida

Asistente

Elabarar los oficias de traslada a las areas
internas del P.A.R. LS.S, en Liquidacién u atras
dependencias o FEntidades externas, de los
dacumentos recibidas que no perfenecen a la

Unridad de Tutelos.

Digriamente

Planitla de
reparfes a
oiras areas o
Entidades
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MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
" PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: fULIO 2016

P PA R85 [memumonumans | INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
! 1 PARLSS.
! L
Departamento Juridico _ Cadigo: 10600

PARLSS Bttt e Unidod de Tutelas Versién 1
. Formato Caracterizacién de. MagroProcesos Jlioc 2016
o) Asistentes Realizar el reparta a los profesionales (analista} [ Diariamente | Control por
de los documentos relacionados con acciones sisfema y
de tutela. planilla de
reparto
7 Analistg Analizar cada documenta relacionade  con | Digriamente
acciones de tutela que se les asignd, con el fin
de que ellas verifiqguen en los aplicatives
(GESTU - ACCESS - RAMA JUDICIAL los
antecedentes de cada accién constitucional
©4.Elaborar el informe diaric de los casos
reporfados a las dreas de Historia Loboral,
Departamento  Jurldico, Contratacién, entre
otras
Proyectar las respuestas de Defensa Técnica en
las acciones de tutela nofificadas al P.AR.
[.5.5. en Liquidocién
8 Lider de|Revisar de forma y de fonde los proyectos de | Diariamente | Ponencias
Praceso -1 respuesta de las profesionales con las cuales se
Analista ejerce la Defensa Técnica ©4
Revisor Revisar cada uno de las respuestas proyectadas
por los profesionales. (Punte de control 4)
Firmar cada uno de las respuestas prayectadas
por los profesionales, los cuales son dirigidas a
cada uno de los Despachos Judiciales a Nivel
Nacional
9 Asistentes Descargue de las respuestas repartidas ¢ los| Diariamente | Cantral por
profesionales en la base de Excel y Access. sistena y
planilla del
estade  achual
del reparta
diaric
10 Analistas Enviar por FAX o CORREQ ELECTRONICO la| Diariamente | Constancia de
respuesta emifida, con destine a las disfintas envio
Despachos Judiciales ¢ Nivel Nacional.
Confirmar el recibida direciamente con el
Juzgade © 6
[ Asistentes -1 Confrontacién de datos en el Aplicative. ©7. | Semanal Aplicativo
Analistas Access
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P.A.R.L5.5.

l
|  MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTONOMG DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LEQUIDADO.

i

1

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSIGN: 01

Departamento Juridico

[ Cadigor 10660

PARLSS IR e, Unidad ds Tutelas _ " Versién 1.
. Formato Caracterizacién de MagroProcesos Aulio 2016
12 Asistente Realizar el dlistamiente de todas las respuestas | Diariamente | Planitia de
emifidos por lo Unidad de  Tutelos del P.AR. entrega a
[.5.5. en Lliquidocién pora lo entrega de las cerrespondend
mismas al drea de correspondencia, quienes se a
encargan de entregar los mismas o la empresa
de mensajerio de correc cerfificado.
13 Asistente Escaneor cada wno  de los  respuestas | Diariamente
prayectadas por los prafesionales de la Unidad
de Tutelos.
Cargar en cada registra del aplicative ACCESS
lo respuesta correspondiente o cada radicado
de futela
14 Asistente Orgonizar en carpetos los documertos del | Semanal Planilla de
Archivo de lo Unidad de Tutelas. entrega
Clasificar cada uno de los dacumentos que Fuid
serdn  entregados ol  drea  de  Gestion
Documental. )
Realizar el FUID {Formate  Unico  de
Identificocion  Documentol) con  tada la
informacion de cada dacumento que ingresa y
sale de la Unidad de Tutelas.
15 Asistente Se traslada al dreo de Gestién Documental | Semandl Planilia de
cada uno de los documentas que ingresan o o recibido  por
Unidad de Tutelas. parte del
Gestidn
Daocumental
16 Analistas Los analistos de la Unidad de Tutelas| Diariamente | Access

diariamente consulton lo pégina Web de la
Rama Judicial, con el fin de verificar e imprimir
el saporte de Archivo de lo Accién de Tutela,
tado vez que en algunos ocosiones los
Despacho  Judiciales na  comunican  esto
dedision o lo Entidad.
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S— I MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS QEL €ODIGO: 10600
PATRIMONIC AUTGNOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016

PARI | 8.5 Jmoesoon ey INSTITUTO DE SEGUROS SDCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.RLSS.

_ Depcdcmehi& dutidico .| Cédigo: }9600
PARLSS mememommmnes Unidad de Tutelas T vemidal
. Formato Coracterizacidon de MacroProceses Julio 2016

Nota: Si la acfividad contiene @ es adicionalmente un punto de control del procedlmsenfo

©1.Recepcién y clasificacién de  coda uno de los documentos que ingresan o la unidad de tutelas
{lider del procesal

©.2. Apoyarse en el instructivo en el cual se definié el pracesa objeto de la unidad de tutelas del PAR
ISS, y los pracedimientos que deben ejecutarse para el cumplimienta del mismo.

© 3. Ingresar al aplicative dejando registra de farma escrita y de manera digital mediante el escaneo
del documento Ingresar ol aplicativo dejando registro de farma escrite y de manera digital mediante el
escaneo del dacumento

©4.Elaborar el infarme diario de las cosas repartados a las dreas de Historia Laboral, Departamento
Juridica, Contratacién, enire ofras

© 5. Revision de farma y de fonda a los oficias prayectados por los anclistos {analista revisar — fider
del procesa)

©6. Verificar que todas las respuestas proyeciadas por las profesionales se envien par fax a par correa
elecirénica o los diferentes despachas judiciales o nivel nacional (lider del procesa)

©7. Revisidn semanal de la informacién radicada en el aplicative Access la cual se realiza mediante
el reparta de un nimera deferminada de casas del aplicative Access, con el fin de verificar que la
misma este correcta (reclizado par asistentes - analistas).

.E.Ecbcrodo Por: ] Gustava Adalfa Reyes

3.1.3.3. Unidad de Remanentes

s Informacién de necesidad de recurso humana pare lo Unided de remantas

""" ch@o 10600
ARLSS oo t..fa.z_;facs._ﬁp Remanentes _ “Versién |
: o ot 508 Julia 2016

1. A&pec’fos Generales

Ni_ombre  del| Recauda de Hiulas y remanentes ;udzcm}Ees

Procesoy
Responsable: | Analista
Obietivo: Desarrollar ante las despachas judicicles la labar de entrega y recaudo de thulas y
remanentes judiciales que se encuentren o favar del extinto Institufo de Seguros
.| Sacicles.
Alcance: | Departamentos, pracesas y oficinas que infegran el PAR 1SS en
R Liquidacion.

No. [RESPONSABLE[ ACTIVIDAD T [TiEMPOS]  REG
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MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTQS DEL
PATRIMONIQ AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODKGO: 10600
FECHA: IULIO 2016

A INSTITUTO DE SEGURGS SOCIALES LIQUIDAOO. VERSION: 01
. P.AR.LS.S.
. Departamento Jyridico Cédigo: 10600
LRSS [mesgmeonsmns  — ™ Unidod de Remanentes Version 1
Formaio de Procesos Julio 2016

Auxiliar Recibir la base de depdsitas judiciales del] 1 Base de fitulos
Lider de | Banco Agrario, idenfificando tres bases {ISS|Semana |judiciales
Pracesa came demandante, 1SS Came demandada,
1SS camo Beneficiaria), y el reparte de tados
los titulas cobradas a la fecha, asi coma tos
pendientes de paga y los canceladas par
canversion.
Lider de | Elaboracian del plan de trabajo de recaudo afl Base de trabaja de
Proceso parr de lo idenfificacidn de los ftitulos| Semana |titulos judiciales
judiciales pendientes de poga o favor del pendiente de cobro
extinto |55 en su colidad de demandante v Plan de trabaje -
demandada, individualizacién de las zonas Actualizacidn Base
can mayor nimero de fftulas  judiciales de tfrabgjo  de
pendientes de pago y el reconacimiento de las fitulos  judiciales
ciudades con los fitulos de mayor valar por pendiente de cobro
recaudar. Este plan de tabajo incuye la
distribucién de los titules a recuperar por cada
abogada dependiende de su lugar de
residencia @1,
Auxiligr Elaborar los minutas de pader pora cada|2 *Minute de pader

abagada y cada titula judicial, conforme aof | Semanas
reparte realizado y construir una base de
seguimienta general can la relacién de los
titulos que se encuenfran en praceso de
recuperacidn  ®2. A cantinugcidn  remifir
paderes a la direccién general para firma ©3.
Recibir los poderes firmados y remitirlas a fa
nataria para su autenticacidn. (Este proceso
que apraximadamente tarda de dos a tres
dias). Finalmente, remitir las paderes a los
Abogadas  recaudadares, asi  come  los
saportes del misma (Escritura PUblica  del
Directar, Cantrato de fiducia Mercantil entre
ofros), para que su radicacion en el despache

udicial©4.

Actualizacidn Base
de trabaje  de

titvlos  judiciales
pendiente de cabra
*Paderes para
firma pader
firmade y
autenticada

*Poderes y oficia
remisoric  de las
mismas
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL

ARLSS jmoumenamas INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
i

P.AR.LS.S.

CODIGY: 10600
FECHA: 1ULIO 2016
VERSIGN: 01

Departemento Juridico Cédigo: 10600
RILES Iumeosmonmmene Unidad de Remanentes Yersién T
. - _Formatode Procesos - Julio 2016

4 Lider de Indefinid | Oficios remitidos a
Proceso Realizar la busqueda del ndmere de radicado|o los despachos
Abogada de cuda procesa en donde estd constituido el judiciales
Externa titulo, para pader radicar los poderes en las indicanda la

despuchas judiciales para iniciar el recauda, campetfencig  del
asi como los salicitud de entrega de Titulos PARISS parg
©5. Hacer seguimienta al pronunciamiento del reglizar el recoudo
Juzgada frente a la solicitud y analizar segin la de fos titulos.
respuesta si:

1. Se generan requerimientas especificas.

2. Se requiere desarchive.

3. Se Niega Entrega.

4. Se ordenc entrego del fitulo.

Eiercer la defensa judidal que corresponda

segin seq: dar respuesta al requerimiento

especifico, solicitar el desarchivo, presentar

recurso de  reposicion y apelacidn, hacer

seguimiento al titulo, remitir lo orden de pago

a la oficing judicial, en fin, lo que corresponda

segun sea el caso.

5 Abagado Una vez elabarada lo orden de poga por el| ] Desarrolle  de o

Externo despucho judicial, esta es remitida o lo|Semana |gestidn
correspondiente  oficina  judicial, donde es
retirada por el abogada y llevada al Banco
Agrario de lo cudad carrespondiente para la
gestian del abono en cuenta del PAR

6 Abogada Gestionar el abona en cuenta de chorras del| 1 Comprabante  de

Externa PAR ISS, y remitir capia del comprobante de|Semana |Ingreso o lo cuenta
ingreso  eniregado  por el Buonco Agraric. Boncaria del
Informar mensualmente la gestidn de recaudo PARISS.
adelontada.

7 Lider de | Salicitar a finonciera el extracto bancario de la |2 Actuglizacién  de
Proceso cuenta de recauda de titulas judiciales y|Semanas |buse de tiulos
Anaclista validarle can el infarme de gestién entregado judiciales

por los abogadas recaudadores ©6. Remitir pendiente de cobra
al departamento  financiera el reporte de los en el afo, Base de
fitulos judiciales recoudadas mensualmente titulos judiciales
para adelantar el procese de depuradidn recaudados

tab mensudimente.
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MANUAL DE PRDCESDS ¥ PROCEDIEMIENTDS DEL CODIGD: 10600

. PATRIMDNIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL | FECHA: JULIG 2016
PARISE jpmenoenumases | INSTITUTD DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO. VERSIGN: 01
| P.ARISS.
{
st Departamento Juridico } - Cédigo: 10600
ARLSS fimomuesn oo _Unidod de Remarientes . . Vesion1
Formato de Procesos I e 2016

Nota: Sila actividad cantiene € es adicionalmente un punto de control del procedimierto.

©1 Base Excel para el seguimiento de las fitulos pendientes de recaudo a nivel nacianal.

©2 Fichas de seguimiento para cada abogada recaudador

©3 Cronograma de poderes firmadas, autenticados y entregadas

©4 Creocidn bose relacionanda el ndmero de poderes que son elaboradas, firmados, autenticadas y
finalmente envicdas a los abogados recaudadores.

©5 Designacién de lideres por zonas de recaudo para consultas y seguimiento

©6. Revision e informe detollade de las observaciones hechas en las fichas de seguimiento por parte
de los obogadas recaudadares con respecto al dinero recoudado segin el exracio emitido por el

Banco Agrario.

.E!czborcxdo Por: " ( Cristina Sevilla

3.1.3.4 Unidod de Notificacianes

- . Departamento Juridico Cbdigo: 10600
PARII S e we ~ Unidad de Nofificociones Version 1
Formato Caracterizacién de MocroProcesos - -Julio 2016
Descripcion del| San los procesas para la provisién de los recursos fronsversales a las
Macroproceso: . oficinas y dependencias del P.AR 1SS EN LUIGQUIDACION.
IDENTIFICACION BEL PROCESO e
Unidad Responsable: - Unidad de Notificaciones
Objetivo Estratégico | Apoyor el proceso del pago en el desarrallo de las Notificaciones,
" 1 Ejecutorias, Contratos de transaccion, Consecucién documentos para

Asociado:

1 pago de acreencias reconacidas por el 1SS en Liquidacién, validocién de
| pagos realizados por los mismos conceptos en Fiduprevisora S.A.,
~| Actualizacién de informacién y soportes de notificaciones y ejecutorias en

el aplicativo SISSRECLAMA, respuesta a Derechos de Peficién y Atencidn
Telefénica al Pdblica.

Unidad de Nefificaciones

Apoyo

Apoyar el procesa del poga medianfe la emisién de las canstancias de

ejecutorias de los octos administratives expedides por el 18§ en

{Liquidacién, la proyeccién y gestign de la firma de contratos de

transaccién necesarios para pagar las acreencias recanccidas por el 1SS
en Lliquidadién, o igual que la sclicitud a los reclamantes de los
documentos necesarios para que el drea financiera realice el pago de las
acreencias reconacidas par el 1SS en Liquidacién, de canformidad can lo
estoblecido en el plan de pagoes o carge del P.AR, 155,

- {Departamentos, procesos y oficinas gque integran el PAR 15§ en
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+  MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMONID AUTONDMD DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

l INSTITUTO DE SEGURQS SDCIALES LIQUHDADO, VERSION: 01
P.AR.LS.S.
Departamento Jurfdico Cédigo: 10600
fi%ﬁSiéﬁﬂ%‘%@&%ﬁﬁ;@m ~ Unidad de Nofificaciones Versidn 1
Formoto Coracterizacién de MacroPracesos Julio 2016

::I:IL]qu]dGCIén‘

tider del Proceso:

| Analista

— *Cédigo de

Base Legal: Pracedimiento  Administrative v de lo  Contencioso
Administrative, particularmente el art. 87.
*Cédige Civil Colambiano, particularmente el arficulo 2449 y siguientes.
ENTRADA(S] j SUBPROCESOS/ACTIVIDADES | SALIDA(S}
El proceso de emisidén de ejecutorias inicia en la| *Ejecutorias.
Eiecutarias: Actos | unidad de notificaciones, ufilizando como insuma la | *Coniratos de

administratives  y  soporfes
de notificocian contenidos
en los expedientes
administrativos  flsicas v
digitalizados en el aplicativa

SISSRECLAMA PLUS.

Contratas  de  transaccién:
Solicitud realizada par el
Grea financiera, par el 1SS
en Liquidacién:

Documentos para page de
acreencias reconocidas:
Salicitud  de  documentos
redlizada  par el Area
Financiera.

Validacién  de pagos
reolizodos por las mismos
conceptos en Fiduprevisora
S.A.: Base de datas de
pagos realizadas en
Fiduprevisara S.A.

Actualizacién de bases de
datos y cargue de soportes
de nafificaciones. Sopartes
de notificacion y ejecutaria.

Derechos de Peticién

Atencidn  Teleténica d

Usuario

informacién  contenida  en  las  reclamaciones
administrativas presentadas ol pracesa liquidatorio
del 1SS, las cuales pueden ser consultadas
directamente en los expedientes fisicos o en los
expedientes  digializadas, incorporados en e
aplicative  SISSRECLAMA ~ PLUS,  Después de
generoda la ejecutoria se entrega ol drea gestién
documentel para su digitalizacién.

El procesa de generacién de cantratas de
transaccidn inicie con la salicitud por parte del drea
financiera, de lo reclizacién de los contratas
necesarias. Después de prayeciados son remitidas a
lo Ejecutiva de la Direccién General para su
aprobocién y después de ellas san remitidos
nuevamente o lo unidad de netificaciones, para
gestianar su firma reclizendo &l contacto con las
reclamantes respectivas, salicitando la
aprobaciones de camisiones que se requieran.
Después de firmadas las cantratas de transoccién,
san remifidos al drea financiera para inice el
pracesa de pago de lo acreencia reconacida; al
drea de gestién dacumental para su incorporacién
al expediente administrativa v al reclamante para su
informacién.

El proceso de cansecucian documentas para paga
de acreencias reconodidas, inicia con la salicitud
que efectio el drea financiera. Después de
consalidados se enfregan o esa misma  Greg,
culminanda la actividad.

El praceso de actualizacién y cargue inicia en la
unided de natificaciones, subienda mediante o
herramienta de cargue de infarmacidn dispuesta en
el aplicativo SISSRECLAMA.

Prayectar la respuesta correspondiente de las
salicitudes recibidas del &rea de Derechas de

Transaccidn.

*Documentos para
pago de acreencias.
*Constancia de
validacién de pago.
*Actualizacién  del

Aplicative
SISSRECIAMA PLUS
*Respuestas de
derechos de
peticidn.
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R MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTDS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTGNGMO DE REMANENTES DEL FECHA: IULID 2016

PARLS S [pmoseumenueuwe INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.A.RLS.S.
m |
. ) Departomento Juridico 2 Cédigo: 10600
P&WSSPE&?&??&@@;@@W Unidad de Natificociones . Versién 1
Formato Ccrcc’reﬁzzmén de Mocro?rocesm R fizizo 201 6

peticién,

Brindar afencién telefénica o los usuarios que
requieran informacién  referente ol estado de
reclamaciones presentadas ol 1SS en Liquidacién,
procesos de notificacién de aclos administratives,
paga de acreencias y demds informacién
relacionada  con procesos que adelanta  este
PatrimonicAuténomo.

| AREAS QUIE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Ejecutorias: Unidod de nofificaciones, Area de Geshon Dacumental.

Contratos de transaccién: Area Financiera, Unidad de natificaciones, Area de Gestién Documental.
Solicitud y consolidacién de documentos para pago: Area Financiera, Unidad de Nofificaciones.
Validacién de pagos realizados par los mismes conceptos en Fiduprevisora: Unidad de Nofificaciones.
Actualizacién de bases de datas y cargue de soportes de nofificacién.: Unidad de notificaciones

RECURSOS — © o i
 HUMANOS INFRAESTRUCTURA .
Analistas Aplicativo SISSRECLAMA PLUS
Eleborado Par: fR.oGi Rc:;zo

¢ Emisién de Fecutorios

_ Deporiomento Juddico - Cédigo: 10600
PARLSS [imoeumeonser: . Uridad de Nofificaciones ion 1
, Forrmats Carocterizacion de MacroProcesos Julio 2016

i, Aspecfes Generales

Proceso: - Emisién de Ejecutorias
Responsable: | Analista
Objetive: Generar las constancias de ejecutoria, camo documentes que permiten dar firmeza o
los actos administrativos expedidos por el 1SS en Liquidacién. El frémite de ejecutoria de
Hrealiza una vez el ado administrative quede enfirme. Lo Canstancia de ejecutoria se
proyecta de canformidad con lo sefialado en el articula 87 del cédige de procedimiento
administrativo y de lo confenciosa administrative, numerales 1, 2, y 3.
Alcance: Departamentos, procesas y oficinas que integran el PAR
. |ISS en Liquidacién.
Definiciones: | Acto administrativo o Resolucién: Manifestacién de la enfidad en fiquidacién, a través
' de lo cual se pronuncia schre una situacién; parficularmente respecto de una
reclamacién administrafiva presentada af proceso concursal.
Constancio de Ejecutoria: Documento en el que la entidad en liquidacidn, manifiesta
_____ que el acto administrative se encuentra en firme, inmodificable en sede administrativa,
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—— MANUAL OF PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGEO: 10600
FECHA: JULIO 2016

PARLSS Imeemmonuiune INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S.
}
T — PR —
s Departemenio Juridico | Cédigo: 18600
PARLSS hammmeness Unidad de Notificaciones 1 Versién 1
. Formato Caracterizacién de MacroProcesos Julio 2016

por haberse agatade todas lus actuaciones pasibles ante la enfidad en liquidacién.

2. Descripcién del Procedimiento

No. | RESPONSABLE “ACTVIDAD

e GG

] Asistente - Lider|Verificor las  dafos  en é.imopiicoﬂvo 1 dia

Copia del Acto

Unidad SISSRECLAMA, PLUS o expediente fisico si administrativa o

éste lo requiere y cansignaria en un archive copia
de formato Excel, diligencianda  los consfancia  de
siguientes campos requeridos ©1: natificacién.
-Reclamacién
- Cedula
- Reclamante
- No. Resolucion
- Nombre
- Fecha resclucién
- Fecha notificacion
- Fecha de ejecutaria
-Cancepto

2 Asistente imprimir  los  socportes  del Acto |1 dig impresién de los
administrative y su respectiva constancia de soportes
natificacian; esta informacion es

descargada del aplicative SISSRECLAMA
PLUS, en casa de no estar disponible lo
infarmacién en el aplicativa, es necesario
consultar el expediente fisico.

3 Asistente - Lider|Reclizar lo combinacién de informacian. |1 dia

Copic del acto

Unidad Teniendo en cuenta los datas incarporados administrativa o
en archivos de formato  Excel y uno de copia
Word, en la plantilla de Word se agregan constancia  de
unos marcadares, estos marcadores  se natificacién
crean de acverda o lo  informacién
diligenciuda en lo base de datos, can el fin
de generar las constancics ejecutarias.

4 Asistente Praceder con la impresién de los|! dfo Impresién de g
canstancias de ejecutorias generadas con el canstancia  de
fin de revisar los ejecutorios y unificar sus ejeculoric
soportes: constancic de ejecutario, Ado
administrativo, canstancia de natificacién
y/o saparfes odicionales si lo requiere el
proceso.

5 Analista Entregar el proyecio de ejecutoria elobarade | 1 dia Prayecto de
al lider del praceso para que esta seo Ejecutoria

revisada y le dé el vista de aprobacién, ©2
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MANUAL DE PROCESDS Y PROCEBHEMIENTOS DEL
PATRIMONIC AUTONCMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

ARISS oot INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.  , VERSION: 01
' P.A.R.LS.S.
|
- Departamento Jurfdico Cédigo: 10600
oosmaoueens - Unidad de Nofificaciones . Yersién 1
. Formato Caroclerizacién de Mm?mcesas Julio 2016 -
é Lider Unidad Entregar el proyecto de ejecutoria a la|2-3dics |[Constoncias de
Ejecutiva de la Direccidn General parg su ejecutaria
aprabacién y firma. €3
*Nota:
Condicional:  en casa de  requerir
correcciones, la constancia, se regreso al
lider del procesa para realizar los ajustes
gque correspondan. Y regresa al punto
anteriar - Recibir la canstancia de
ejecutaria aprobada vy firmada para ser
remitids ¢ la oficing de gestién Documental.
7 asistente Recibir la constoncia de ejecutoria firmada |1 dia Planillg de
junto con las saportes entregados.©4 cantrol
8 asistente Diligenciar la infarmacién requerida en el{2-4 dios  |FUID
formata FUID, pora efectas de realizar lo
enfrega de las ejecuiorias ol Area de
Gestian Dacumental

Nota: Si la actividad confiene © es adicionalmente un punto de control del procedimiento.

©1 - Revisién de la infarmacién consignada en base de datos.
©2 - Revisidn del proyecta de canstancia de ejecutoria,

©3 - Contral de entrega de ejecutorios y documentacién o la Ejecutiva de la Direccién General
©4 - Contral de enfrega de ejecutarias y dacumentacian a la Ejecutiva de la Direccidn General

Eic:borc:do Por: [ Radl Raza

e  Generacién Contratos de Transaccidn

: Departamen‘ro Juridico Cédigo: 10600
PARLY S e " Versién 1
| Juliec 2016

1. Aspectos Generoies SR
Proceso: - | Generacién de contratos de ’rrcmsoccson

Respansghé&g Analista
Obijetivo: | Proyectar y gestionar la firma de  los contratas de transaccién necesarias para pagar
: las acreencias recanacidos por el iSS en Liquidacién.
Alcance: Departamentas, procesos y oficinas que integran el PAR [SS en

Liguidacian.
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MANUAL OE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES OFL

CODIGO: 10600
FECHA: IULIO 2016

PARLSS monmmonames INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADD, VERSION: 01
P.A.R.LS.S,
i
" Departomento Juridico Cédiges: 10600
PARLS S oo Unidod de Nofficacionas Vorsdn |
| Farmato Coracterizacion de MacroProcesos Julio 2016
Definiciones: [Contrate @ acuerdo de fransaccién: documento mediante el cual las partes
-~ iintervinientes, sanean unu diferenciu, con el abjefivo de evitar o precaver un litigio,
renunciando a la interposicianes de acciones legales en cantra de la ofra parte
_ | interviniente.
2. Descripcién del Pracedimiento.
No. | RESPONSABLE ACTVIDAD -1 TIEMPOS | REGISTRO
] asistente Recibir |a solicitud via memaranda, efectuadal 1 - 3 dias Oficio de
Lider  de la|por el deparumento financiera y cantactar salicitud
Unidad telefdnicamente al reclamante para informarle Haja de cantrol
lo necesidad de reclizar el contrata de de
transaccién y exponerle la justificacién. comunicacionas
Oficio de
devolucidn
2 lider de lalEn casc de que el Reclomante na acepte| 1 dia Oficia de
Unidad suscribir el cantrafo de trensaccién requerido, rermisién
remitir  la  solicitud  junta  can o
documentacién adjunfa, al drea financiera.
3 Lider  de lalProyectar la minvta de cantrata, en casa de | 1-2 dias Minuta de
Unidad que el reclamante manifieste claramente contfrata de
aceptar suscribirla. fransaccidn
4 Asistente Revisur aspectas formales de la minuta de| 1 dia Minuta de
canfrata de transaccién @1 canhtrato de
transaccion
5 lider  de la|Remitir a la Ejecutiva de la Direccign Gereral |1 dia Planilla de
Unidad la minuta de cantrata de transaccién para su control de
aprobacidn. ©2 entrega parQ
revisién
b Lider de la|Rechir el contrate con aprobacién de la| 1 dia Planilla de
Unidud Elecutiva de Direccidn General. ©3 contral de
recibo de
revision
7 Lider  de lu|Gestianar la firma del cantrafo y en caso dej 1-5 dias Formata de
Unidad ser necesario solicitar o autarizacién de comision
comisién
8 asistente Remifir a la Direccién General (Mandatario), | 1 dia Flanilla de
el dacumenta para su firma. ©4 cantrol de
entrega pard
revisidn
¢ lider de la|Recibir contrata firmado par pure de la|1 dia Planilla de
Unidad Direccién General PARISS (mandafaria). @5 control de
recibo de
revisién
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g e MANUAL DE PRDCESDS Y PROCEDIEMIENTDS DEL
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
1 FECHA: JULIO 2016

PAR ﬁjjgﬁﬁ%ﬁ%ﬁ;&m‘ﬁmm INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
' P.AR.LSS.
Departamento Juridico Codiget 10600

PARLES [pummeesmmen | Unidad de Nafificationss . Versién |
| Formaim Caraglerizacidn de Macrcf’mcesos Julio 2016
10 asistente -| Proyectar oficios y remitir contrata  de| 1-2 digs aficias
Lider  de la|iransaccional drea financiera para el trdmite
Unidad de pago, ol Grea de gestién documental para

su archiva en el expediente carrespondiente y
al reclamante.

Nota: Sila actividad contiene © es adicionalmente un punto de control def procedimienta,

©1 - Revisién de lo minuta de contrata de transaccién
©2 - Planilla de control de entrega

©3 - planilla de coniral de recibo

©4 - Planilla de cantral de entrega

©5 - pionillc de cantrai de recibo

Eiobcrado Por

\Raol'R&&

Consecuci@n de Documentas para Pago de Acreencias

? A g ! S 5 ]urumuﬂmcm..fumu;rs
WA R d Ll M0 2 SRS SOTRES £

Departamente Juridico.

Unidad de Notificociones _

]

| ;‘n‘mg C_qmcéen_zcg::on de MacroProéesos

1. Aspecios Generales

Proceso: TCansecucian de dccumenfos poro pogc de acreencios
Responsafﬁfé._ 1 Analista - Lider Unidad de Notificaciones
Obijetiva: ~ - | Solicitar a los reclamantes, cansalidar los documentos necesarias para que el drea
' financiera, reglice el paga de las acreencias reconocidas par el ISS en Liquidacién, de
canfarmidad con la establecido en el plan de pagos a carga del PAR. 1.5.5.
Alcance: Departamentos, procesos y oficinas que integran el PAR 1SS en Liquidecian.
Definiciones:

2. Descripcidn del Procedimiento

No. | RESPONSABLE . ACTIVIDAD TIEMPQOS REGISTRO

T [Asistente Recionr solcifud de consecucién de documenfos 1 dia Soficitud

' por paﬁ‘e det &igeez Fmﬂnzlercn o

2 | Asistente Solicitar vig felefcruco a carreo electranica| 1-3 dias | Planilla de
dirigido al reclamante, la documentacién faltante solicitudes
requerida por el area financiera.

3 Asistente Recibir las documentos remitidos par el| ] dia Contral de
reclamante ingresa de

correspondencia
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8088 breounasanassn INSTITUTD DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADQ. VERSION: 01
P.AR.LS.5.
4 Asistente Revisar que la  dacumentacian  recibida | 1-2 dias | Planilla de
9
carrespanda con la sclicitada y en caso de no caniral
ser asi, valver ol paso 2. ©1
5 Lider  de la|Remifir la documentacién recibida al édrea|1-2 dias | Oficio
Unidad financiera, para adelantar el tramite de paga.

Nota: Sila actividad cantiene © es adicionalmente un punto de cantrol del procedimiento.
©1 - Revisign de la infarmacian recibida

Flabarado Por: ~ [Ratl Reza

» Actualizar y Cargar Sopartes en el Aplicativa SISSRECLAMA

Departamento Juridico _ ng:go 10600
RISS Pmmmesnes o Unidad de Notificaciones ol Wersion 1
Formato Caracterizacién de MacroProcesos. Jufio 2016
1. Aspectos Generales . '
Procesa: Actualizar y cargar sapories en el aplicativa SISSRECLAMA
Responsable: . | Analista 58 - Lider Unidad de Natificaciones

Objetivoy. . | Actualizar lo informacién y cargar saportes de nofificaciones y ejecuforias en el
S aplicative SISSRECLAMA.
Alcance: Deparfamentos, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacién.
Definicianes:
2. Descripcién del Pracedimiento o L
No. - RESPONSABLE | = ACTIVIDAD |  TIEMPOS | REGISTRO
] Auxiliar Organizar la base de datas de acuverdo conf1-2 dfas | Base de datos

las  ¢olumnas regueridas de acuerdo al
manual de cargue de informacién  del
aplicativo SISSRECLAMA PLUS

2 Auxiliar Cargar lo base de datos con la informacidn| 1 dia Plataforma
abjeto de modificacian o actualizacién web

3 Auxiliar Verificar que el cargue de la informacién| 1 dia Plataforma
hayo sido exitoso. ©1 web

4 Auxiliar En caso de que se haya presentado un error| 1-2 dias | Platafarma
en el cargue, sciicitar al Area de TIC, eliminar web

la informacién erradamente cargada
proceder a repetir el paso Z.

5 Auxiliar Infarmar al Lider de la Unidad el resultado| 1 dia Carreo
del procesc. elecirénico
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f

Neta: Si lo actividad confiene © es adicionalmente un punto de cantrol del procedimiento.
©1 - Revisién del pracese de cargue realizada

E!obérﬁdo Par: ‘ Radl Rozo

» Derechos de Peficidn

 Deporiamento luddico_____[Cédigo: 10800
R.15.5 [pmesmoocxamen ______Unidad de Nofificociones  Versién )
, F_qrmcﬂo Catracterizacion de MacroProcesos Julio 2014

1. Aspectos Generales

Proceso: Derechos de Peﬂcién

Responsable: | Anclista 5B - Lider Unidad de Natificaciones

Objetiva: | Dar respueste o los Derechos de Peticion asignados o este unidad pare su atencion.

Alcance: | Deportamentos, procesos y oficinas que infegran el PAR ISS en Liquidacian.

Definiciones:

2. Descripcién del Procedimiento -

"No. | RESPONSABLE ACIVIDAD | TEMPOS | REGISTRO

1 |Asistente Recibir las peticiones entregadas pér el{ 1 dia Registro en base de

pracesa de derechos de peficion, con el cantrol
fin de asignerlas of Lider del pracesa,
parg sU afencion.

2 |Llider Unidad Elaborar i respuesta a la petficion para | 1-5 digs Respuesta a la
revisidn peticién

3 |Asistente Entregar te respuesie a lo unidad de|1 dia para|Registra en o base de
derechos de pefician pora revisién y|enfrega vl enirega de
visto bueno y recepcién de lo misma, | Candidiona | decumentacién
En coso de presenfarse madificociones{do o e
sugeridas par el proceso de Derechos | devolucién
de Peticion, efectuarlas y realizer el por porte de
paso 2. derechos de

peticidn.

5 |Auxiliar Una vez recibide la respueste de la|1-2 digs Registro en lo base de
unidad de Derechos de Peficién, recibo de
presentar pare numeracioén y firme por documentacién

parfe de la Direcdédn del Departamenta
Juridico y se enfrega lo respueste o lo
unided de correspondencie pera envio
correspondiente.

En caso de presentarse modificeciones
sugeridas  por la  Direccidn  del
Departamento Juridico, efecfuarles v

reglizar el peso 2.

Eloborada Por ' Rdél Roza
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........... . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEQIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CO0IGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

CARSS pmesesaotiens INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO, VERSION: 01
P.A.R.LS.S.
i
* Afencidn ol Piblico
Deparomento Juridico = Cédigo: 10600
PARLSS mmmmessaen, | Unidod de Nofificaciones b Versidn 1
Formq?o Caracterizacion de MacroProcesos

1. Aspectos Generales

Proceso: Atencion TeEeFamca c:f Publico

R%ponsable Analista 58 - Lider Unidad de Natificaciones

Obietivo: Brindar infarmacion @ las usuarios, respecio del estade de reclamaciones
presentadas al ISS en Liquidacién, procesas de notificacion de acios administrativos,

i poge de acreencios y demds infarmacian relacionada can procesas que adelanta

“-{este Patrimonia Auténomoe.

Alconce: Departamentos, pracesos y oficinas que integran el PAR ISS en
Liquidacian.

Definiciones:

2. DescanIon de} Procedimionta

Ne. '} RESPONSABLE ACTIVIDAD | TIEMPO
] Asistente - Lider|atender o salicitud  telefénica  del 1 dig Formato  cantrof
de la Unidad informacién  elevoeda  par el usuarig, de llamados
brinddndole la infarmacién que requiera
2 asistente - Lider| En casa de que lo infarmacién requerida se| 1-2 dias | carreo electranica
de lg Unidad encuenire o dependa de un drea diferente o ffamada
de esta Unidad, se le soliciiara ol usuaria, telefénica de
canceder un términa  prudencial para salicitud de
obtenerla y brindarle la respuesta. ©1 informacién
3 asistente - Lider| Brindarle la respuesta al usuario, buscande | 1dia Namada
de lo Unidad safisfacer en su integridad el requerimienta telefénica
de informacién,
Nota:  Silo actividad contiene © es adicionalmente un punta de contral del procedimiento

©1- Verificacién de la informacién requerida

Elaborade Por:

| Radl Rozo
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ARLSSE

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMBNIO AUTONOMD DE REMANENTES DEL

s INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIBADO. VERSION: 01
P.ARRLS.S.
'I
3.1.4 Deporiomenta Financiero
Departamento Financiers Cédigo: 10600

w11
RN T B

Formate Caraclerizaciéa de MacroProcesos Moyo 1 %202 6

Descripcién del
Macroproceso:

Son los procesos para lo provisién de los recursos transversales a los unidades
y dependencias del P.AR ISS en Liquidacién.

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Unided Responsable:

Depariamento Finondiero

Obietive Estrotégico

Cumplir con todas los acfividodes, gestiones, que lleven a cumplir lo

estoblecido segdn contrato de fiducia mercontii No. 015 de 2015,
Asociade: relacionados q las acfividades contobles, financieras y lo relocianada can las
o mismas de forma transversol o directa,
Proceso: Departamento Financiero

1 Apoyo

Tipo de Proceso:

Ohbjetivo del Procssa:

Cumplir con todas las actividades contables segin las normas establecidas, el
saneamiento contable genercl, las gestiones de cuentas per pagar y por
cobrar (si aplica}, la entrega a terceros de lo que se haya establecido y lo
pertinente al presupuesto de la unidad de gestidn de la entidad, con &l fin de
dar cumplimiento al objetiva general del PAR 1SS,

Departamentos, procesas y oficinas que infegran el PAR 1SS en Liquidacidn.

Alcance:

ider del Proceso:

Lider del Departamento Financiera

Base begal: En cumplimiento del contrata de fiducia mercantil No. 15 de 2015, v todas
L las contables y financieros que el apliquen o la relacionada en el
L cumplimiento de la gestion,
ENTRADAS) SUBPROCESOS/ACTIVIDADES | SALIDA[S)
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— © MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONEO AUTONDMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTQ DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADG.

P.A.R.I.5.5.

COOIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

i

R

Departamerito Financiero

Cédigo: 10600

oficios remiscrios
Sopartes de paga por
fa fiducia.

Registros de
entidades  bancarias
de  embargos y
recursas congelados.

Actos administrativos
de recenocimienta de
sentencias, outa de
graduacian ¥
calificacidn, dérdenes
judiciales, archive de
cobro coactive.

tnformacién contable
no saneada, cuentas
par sanear, recursos
par identificar.

Necesidades
presupuestales de fas
dreas para vigencia
siguiente, solicitudes,
solicitudes
presupuesiales

éz%,gi.u.s.mﬁmzymm%@w@s - . C _ Versidn .T
Formato Caracterizacién dé MacroProcesos Mayo 11 2016
Ordenes de pogo v Registros contables,

Realizar la gestién carrespandiente referente a
tadas las actividades contables segén las narmas
establecidas, el saneamiento contable general, as
gestiones de cuentas por pagar vy par cobrar {si
aplica), la entrega a terceros de fo que se haya
establecido y la perfinente al presupuesta de la
unidad de gestién de o entidad, de la misma
manera realizar a cabalidad fos procesos de
Contabilidad, cuentas por pagar, Tesarera,
Embargos, Coacfivo,  Sentencias, Depuracién
cantable, Enfrega a terceros, Presupuesto y de mas
actividades que se derivan de estos.

pagos a través de la
fiducia a fterceras -
descargue de  pagas
contables.

Descongelamiente  de
cuentas,  desembargos,
recaudo de embargas

Traslade a
conciliaciones,
depuracién contable en
balance.

terceros,

Realizacidn de}
presupuesta para
vigencia fiscal.

Expedicién de CDP Y RP.

Repartes mensuales y de
clerre presupuestales.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Unidades estratégicas, Depariamento Juridica, Acreencias, Nofificaciones, Contabilidad, Embargoes,

Cuentas por pagar, Gestién dacumental, Histaria laboral,

RECURS ) .
HUMANOS INFRAESTRUCTURA
Analistas Software cantable, computadores, muebles de

oficing, suministros.

Elaborado Por:

[ Freddy Bonilla
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COOIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEQIEMIENTOS DEL
PATRIMONIQ AUTGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO OE SEGURQS 50CIALES LIGUIDADQ,
P.A.R.L5.5.

DTN
2658 G SLALES EN KR TACEN

3.1.4.1 Unidad de Contabilidad — CxC- Tesoreria
Cuentas por Pogar

1S 5 fammuml:n:ucnz.uwiﬂs; )
o F TG S R R

Cédigo: 10600 -
Julio 2016

- Departamento Finonciero

Formoto de Procesos

1. Aspecios Genergles

Nembre del| Cuentas por pagar
Proceso:
Resfpsqnsoble:_ | Departamente Financiero
Objetivo: Elabarar fas érdenes de page pare el page de las obligacienes cantraidas con el PAR
: 1SS parc el funcionamientia del misma
Alcance: | Departamentos, procesos y oficinas que integran el PAR ISS en
... tiguidacién.
Definiciones: | Certificodo de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Es un documentos expedido por el

lider de gestién presupuesto y fesoreria o por quien haga sus veces, con el cual se
garantiza la existencia de aprapiacién presupuestal, disponibilidad y libre afectacién,
pora su asuncidn de compromisos con el cargo al presupuesto de la respectiva
vigencia fiscal. Certificada de Registra Presupuestal — RP: El registro presupuestal es
la imputacién presupuestol mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en farma definitiva la apropiacién, garanfizande que esta solo se ufilizara parg
ese fin. Documentos Equivalentes a la Factura de Venta: Es aguel documenio
soporte que remplaza o lo factura de venic en los transacciones o hechos
econdmicos realizados como no obligados o facturar. El decumento equivalente
puede ser expedido par el vendedor del producta o servicio, o elaborado par &l
adquiriente de los mismos. El documento equivalente en ningGn momenia puede
remplozar la factura de venta si existe la obligacién legal de expedira. Formato
Orden de Pago: Formato implementada por la Fiduagraria a través del cual los
respansables de outarizar los pagos aprueban cancelar una obligacidn a carga del
PAR 1SS en ligquidacién. Oficio remisorio: documento enviado por la administracidn
pare reglizar el pago de sentencias. Orden de page documenfo con los dafos del
tercero para radicar en la fiduda.

2. Descripcién

ACTVIDAD T~ TIEMPOS

Ne. | RESPONSABLE '

1 Analista Recibir las cuentas de cobra, factures,| 1 hora Base de Excei
servicios  péblicos vy revisidn de  fo seguimienia  de
documentacian  que cumpla can los carrespondencia

requisitos y entrega de la decumentacién recibida
revisada al  analista encargade de la Planille de
elaboracidn de las érdenes de pago. ©1 Entrega
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MANUAL DE PROCES05 Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNMIO AUTONDMO OE REMANENTES DEL
INSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADQ.

CODIGO: 10600
FECHA: JULID 2016
VERSION: 01

! AMSS["WWWﬁwm

Deportomento Financiero

Cédigo: 10600

DL SRS 5 SSRGS TN Versi'én' ] o
Farmato de Procesos Julio 2016
2 Analista Recibe la dacumentacion y determina si el | 1 dia Base de
tercero estd © no creado en la Fiducia si Terceros de o
na estd creado solicita o creacién  del fiducia  correc
mismo. Elabora lo orden de pogo, entrega institucional
al auxifiar pare trémite de firmas. programa TNS .
3 Analista Recibe y rodican fos  érdenes de pago|l - 5 dios| Planilla de
para firma de los ordenadores del gasto v|sujeto a | Entrega
hace seguimiento del flempo en proceso |entrega el
de firmas. Recloma y socar copias de los| documenta
documentos para enviar @ o fiducia. ©2 | por parte de la
direccién
general y/o lo
ejecutiva de la
direccién,
4 Analista Recibe vy ancliza los érdenes de pago, i1 dia Oficio
realiza oficio remisorio. Radicacién de Correspondenci
&rdenes de pago a la fiducia. ©3 a
5 Analista Una vez enviadaos las ordenes o la Fiducia | 1 - 3 dios Orden de Pago
el auxiliar archiva en forma consecutiva las con sello de la
ordenes con el soporie de recibido de lo Fiducia Correo
Fiducia Recibe las sopories def page por [nstitucional
parfe  de la  fiducia. Elobora las Programa TNS
comprobantes de egreso de los érdenes Orden de Pago
radicadas en la fiducia. Se escanean los y Camprobantes
érdenes de pago y comprabante de egreso de poge can
con todos los soportes parg entregar al sopories
archivo

©1. Verificar mediante planilla de enfrega que las cuentas de cobro v facturas cumplon con los
requisitos establecidas para la generacian de la orden de paga.
©2. Control mediante planillo de entrega de dacumentacién para firma de los ordenadores del

gasto.

©3. Electuar seguimiento al cumplimiento de las actividades relacionedas con la genergaion vy

radicccién a la fiducia de las érdenes de paga.

”E.!::.:i:.:orado Par:

’ Freddy Bonilia
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VERSION: 01

— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES QEL
INSTITUTO QE SEGURQS SOCIALES LIGUIDADG.

P.A.R.LS.S.

e  (estidn Cantable

3
? 5& g S 5 iuw&mmﬂawm
AR ) o o e S SALES N S,

‘Departamento Finonciero Cédigo: 1600

Revisién de Senfencias idijé;d!eg Versidn 1

.

1.Aspectos generales -

. Formglode Progesos il 20186

Nembre del Praceso |

Gestian contable

Responsable:

Departaments finandiero

Objetivo:

adelantar el pracesa de gestién contable del patrimania auténama de
remanentes — PAR 155 en liquidacién, con base en los principias de
cantabilidad  generalmente aceptadas en Calambia, &  manual de
procedimientos de contabilidad piblica de la contaduria general de la nacién,

.1practicas cantables establecidas par la superintendencia financiera de
1 Calambia, pdliticas adaptadas a través del comité de sastenibilidad contable

del par creado mediante circular no. 09 del 03 de septiembre de 2015 y las
directrices que satire el paricular imparia la gerencia de cantabilidad de la
fiduciaria,

AECGHC&:

Inicia con la recepcidn e incarporacién de la infarmacién vy operacianes
generadas por las diferentes dreas del PAR 1SS que impactan la gestidn
contoble del patimonia auténomo y finaliza con la generacién mensual de los
estadas financieros.

Definiciones

proceso confable: se define como un conjunto ordenado de efapas que se
concretan en el reconocimiento y la revelacion de las transacciones, los
hechos y las operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales, que
alectan la situacién financiera de una entidad.

Contabilidad: es un sistema de informacién basade en el registro,
clasificacion, medicién y resumen de cifras significativas que, expresadas
bdsicamente en términas monetarios, muestran el estado de las aperaciones y
transaccianes realizadas en una empresa.

documentos soporte: son tados los anexos que soparan los mavimientos
cantables, tales como extractos, cerificados, actos administrativos, relaciones,
hojas de trabajo, facturas y/o documentos equivalentes, escrifos que
respaldan conceptos jurfdicos y en general cualguier prueba documental, que
van anexos a los registros contables propuestos en las fichas #cnicas. Pueden
ser de arigen interno a externo.

Estados financieras: praduco del procesa contoble que en cumplimiento de
fines financieros, econdmicos y sociales, estdn orientadas a revelar la
situacion, actividad y flujos de recursos, fisicos y monetarios, o una fecha y
periodo determinados.

Notas a los estados financieras: corresponden a la informacién adicional de
cardcter general y especifico, que complementa las estados financieros y
forman parte integral de los mismos. tienen par objeta revelar la informacién
adicional necesaria sabre las transacciones, hechos y aperaciones financieras,
ecanomicas, sociales y ambientales que sean materiales; asi camo aspectas
que presentan dificutiad para su medicién monetaria que pueden evidenciarse
en férminos cualitativos, o cuantitativos fisicos, los cuales han afectade a
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MANUAL BE PROCESOS Y PROCEQIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIBAOO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULID 2016
VERSION: 01

i ¢ S ]mmsnmzcm»::ﬁm*&ms
Sanneio s s s e,

Depariamento Financiero

Codigo:: 39600

Revisidn de Sentencias Laborales

Version 1

. Formato de Procesos

Julio 2016

pueden olectar lo situacion de lo enfidad.

Condiliacién bancaria: es un praceso que permite confrontar y canciliar las
valares que lo empreso tiene registradas, de uno cuenta de choras a
carriente, con los volares que el banca suministra par media del extracto

bancario.

Cotélaga general de cuentas: es el instrumento para el reconacimiento y
y operacianes
econdmicas, saciales y ambientales, can bose en una dasificacién ardenada,
flexible y pormenorizada de las cuentas que identifica la naturaleza y funocmes

las  hechos, transacciones

de

revelacion

de lg entidad.

financieras,

2 Desanpczon Del Procedzmsen’ro

RES?QNSABLE o

T!EMPQS

REGISTRO

1

os:sfenfe

Recibir las salicitudes de los dreas del PAR ISS
{juridica, unidod de adtivas, unidad de
engjenacién de activos), relacionadas can
salicitudes que impacten las estadas financieros
del par,

1 hora - codo
vez que
radiguen

radicado
correspanden
cia

asistente

Entregar al lider del drea para su revisién y
asignacion.

2 horaos

aficio

analistg
analistg

Efecluar el respective registra cantable en el
aplicative del par, de ccuerda can los sapartes
remitidos.  (Actualizocién  pravisién  pracesos
judicicles, actualizacién  avollos,  registra
cuentas de cobra, registro venta de bienes,
recaudo cuentas par cobrar, etc) ©1, @3, ©5.

7 digs

comprabante
s cantables

analista

Remitir mensualmente al PAR 1SS, los extractos
de los fondos de inversién y de los cuentas
bancarias, asi  coma  les  respectivos
comprobantes de egreso de los pogos
generados por la fiduciaria con carge a las
recursos del par y los soportes que respalden
los troslados  efectuados entre fondos de
inversidn y cuentos bancarias.

2 digs

comunicacidn
escrifa

analista
analista

Registrar en el aplicativo cantable del par, las
rendimientos financieras, gostas bancarias y
trosladas de recursas entre fandas de inversidn
y cuentas bancorios, de acuerde can g
infarmacidn remitida par el par. ©6, ©7.

2 dias

camprobante
s contables

analistg
analista

Incorparar en el aplicativa cantable del par los
registros contables que seon propuestos en las
fichos técnicos que sean presentodas v
aprabadas por el comité de sastenibilidad
contable,

3 dias

comprobante
s contables
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— . MAMNUAL DE PROCESOS Y PROCEDHEMIENTOS DEL €ODIGO: 10600
PATRIMEDNID AUTONDMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016

SERRG MIHOND O RS 3 N:
Pﬁﬁgigg B DA LSS KOS INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSIBN: 01

P.ARLS.S,
s _ Depariamenito Financiero ] Cédigo: 10600
PARISS imemanonuuwess ™™ Reyisién de Sentencias Laborales Vetsidn 1
l Formato de Procesos 1 Julic 2016
7 |analista generar, cansolidar, analizar y remitir o la|?2 dics carreo
fiducioria la informacian carrespandiente o los electrénico

impuestas nacianales y distritales, generados
mensualmente en lu copercian contable del
par, con el fin que lo fidudiaric efecué su
respectivo paga.

8 |analista Elaborar oportunamente las  canciliaciones | 2 dias concifiacidn
mensuales de los  cuentas  bancarias bancaria
administradas por el PAR ISS. &9.
? | analista Preparar vy cansalider con destina o la{60 dics  -|correa
analista fidudiaria, lo informacién exdgena y medios|cada afio electrénica

magnéticas distritales del PAR ISS.

10 |onalista Caardinar lo correcta administracién y uso del| 1 hara diaria |salicitudes  al
aplicativa cantable y finandero del PAR ISS. praveador
11 | analista Utilizar para el registra contable de lus|7 dias camprobante
analista transacciones y aperacianes realizades por el s canfables
PAR 135S, las cuentas contobles adecuados.
©11.
12 | andlista Controlar que las dfras existentes en los|?2 haras | actas de
analista estadas  financieros, infarmes v reportes|diarias canciliacién

cantables se encuentren saparadas con el
dacumenta idénea carrespandiente. ©2

13 |andlista Pracesar, elaborar y suscribir los estadas[2 dias - al|estados
analista financieros y fibras de contabilidad del PAR ISS | mes financieros
analista en liquidacién, asi coma presentarios oportuna

y periddicamente. ©4,

14 | analista Remiiir mensualmente @ lu fiduciaria el archivo |2 dias - al | correa

plona que confenga el mavimienta cantable [ mes electrénica

del par, can el fin de efectuar su respediva
cargue en el aplicativa SIF! de fiduagraria.

15 |analista Caardinar la publicacian mensual de los|3 haras - af | publicacian
estados financieras en un lugar de fécil accesa | mes paging web
o lo comunidad.

16 |analista Blabarar las natas o los estadas financieros del |15 dfas - | notas estadas
PAR ISS, al cierre de cada vigencia fiscal. cada afa financieras

17 |analista Caordinar  toda  lo  relacionada  con  la|5 dias - ol [transmisidn
transmisian de o infarmacidn cantable o los|mes chip

diferentes entes de contral.
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e MANUAL DE PRDCESQOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATREVIDNID AUTONOMD DE REMANENTES DEL FECHA: IULID 2016

e s INSTITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADO. VERSIBN: 01

PARISS

! P.AR.LS.S.
‘ |
‘ _ Bepartamento Financiero - _Cédigo: 10600
PA RS rweammeiaes T Revisiain de Senfencias Laborales ) Versién 1
. Formota de Procesos b Jullo 2014
18 | analisia Remifir  mensualmente a o oficna  del 2 dias - allcarrea
planeacién para su consolidacion el informe de | mes elecirénica
gestidn del dreq, con sus respectivos anexos.
©8.
19 {analista Remitir  semestralmente o lo  oficina  de|4 dfas - cada | correo
planeacién, para su consolidacién el informe | semestre electrénico

de rendicién de cuentas del drea, con sus
respectivos anexos.

20 Jandlista Elaborar opertunamente fos informes y reportes | 6 dias - o | imormes
contables al apoderado general del par, o la|mes
contaduria  gereral de la nacién, o los
organismas de inspeccién, vigilancia y control,
y a los demds usuarios de lo informacidn
confable. ©10.

21 | asistente Conformar y velar por el debido arden de lasi4 haras | expedientes
archivos generados en desarrolle  de  las| diarias
funciones o cargo del dres contable v
mantener  debidamente  actualizados  los
inventarios documentales carrespondientes.

©1. Mantener actualizados contablemente los valores de los bienes enfregados al PAR, de acuerdo
can la realizacién de avalias periddicos.

©2 Redlizar la conciliacién mensual entre el Departamenta Financiero v lo Oficina de Adivos, en
referencia con las inventarios de los bienes administradas por el PAR.

©3. Actualizar mensualmente en la cantabilidad del PAR, con base en el informe presentada por |a
unidad de Procesos Judiciales, el valar de las cantingencias ackivas.

©4. Revisién mensual a los estadas financieros del PAR, por parie de 1o Revisoria Fiscal.

©5. Contabilizar y descargarlas abonas realizados por los deudares registrados en el balance general
del PAR IS5, de acuerdo con los valores consignados en las cuentas bancarias administradas por el
Patrimonio Auténama a con base en la informacién suministrada por las demés dependencias.

©6. Veriticar y regisirar las operaciones efectuadas por la Fiduciaria, can relacién o la adminisfracién
de los recursas.

©7. Verificar mensualmente ta rentabilidad generada por las Fondos de Inversién colectiva y cuentas
de aharro, de acuerda can fa inversién de las recursos gue realice la Fiduciaria.

©8. Informar af Fideicomitente por medio def informe de gestidn, la rentabilidad generada en los
Fondas de Inversién y cuentas de aharra, en las cuales san administradas los recursas monetarias del
PAR 15S.

©9. Verificar e identificar mensualmente las recursas que ingresen a las cuentas del PAR, can ef fin de
registrar dichos recursas en las cuentas correspondientes de acuerda con la destinacién de los
mismos.

©10. Informar ol Fideicomitente en el marca del Comité Fiduciario, el estado de los recursos
reflejando la destinacién de los mismos, con el fin de garantizar que el PAR siempre cuente con los
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v . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CO0IGO: 10609
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016

PARS.S oot INSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
PARISS.
___Departamento Financieros . Cdédigo: 10600
PARLSS [imermanmncn Revision de Seritencias Laborales i Versién 1
. Formato dé Procesos Julia 2076

recursos necesarios parg su fundanamiento.

©11. Hectuar el registro cantable en fos esiados financieras del PAR 1SS, de los recursas enfregadas
can destinacidn especifico, en las cuentas contables correspondientes, de acuerda con el Plan de
cuentas de la Superintendencia Financiera.

E|c1.bc1rado Por:

I Fredy H. Bonilla Pérez

¢ Depuracién Cantable

1.Aspectos Generoles

- Dé?{cﬁir?fbmen’ro Finonciero : _ : Cédigd: 1@&0{} B
géﬁ!,ﬁﬁ&%@%ﬁ% - Revisién de Sentencios E&E;émies o Versidn 1 '
; - 7+ Formaio de Procesos  liv 2016

Nembre del
proceso

Depuracion cantable

Responsable: -

Departomento financiera

Obijetivo:

- [remanentes - PAR ISS en liquidacidn, can base en los cuentas contables que

Adeluntar el pracesa de depuracién cantable del pafimonia auténama de

cierre del proceso liquidetoria del 1SS na culminaran dicho proceso v fueron
enfregadas ol par, observanda siempre las principios de  contabilidad
generalmente aceptados en Colambia, el manual de procedimientos de
contabilidad piblica de la cantaduria general de la nacidn, practicas contables
establecidas por la superintendencic financiera de Colombig, politicas
adaptadas o través del comité de sostenibilidad cantable del par creada
mediante circular na, 09 del 03 de septiembre de 2015,

Afcdr‘zgga :

Inicio can el andlisis de lo cuenta contable o depurar y finaliza con la
aprabacidn par parte del comité de sostenibilidad cantable, de las fichas
técnicas mediante las cuales se prapanen las ajustes v registros cantables.
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— . MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL CO0IGG: 10600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARLSS fmemimenmae INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.ARLSS.
F
Departamento Finonciero _ Cédiges 10600
SIEESEE T Rovisin de Senfendas Laborales | Vesienl
| Farmata de Procesos - Julio 2016

Definiciones

Depuracién contable: canjunto de actividodes permanentes que lleva @ cabo el
patrimanio auténoma de remanentes, tendientes o determinar la existencia real
de bienes, derechos y abligaciones que afectan el patrimania y que garantizan
las coracterfsticas de confisbilidad, relevancia y comprensibilided de o
informacién contable.

Documentos soparte: son tados los anexes que soportan las movimientos
contables, tales camo extractos, cerfificados, aclos administrativos, relaciones,
hojas de trabaje, facturas y/a dacumentas equivalentes, escritos gue respaldan
canceptos juridicos y en general cualquier prueba documental, gue van anexas
a los registros contables propuestas en las fichas #cnicas. Pueden ser de arigen
intarno o externo.

Ficha técnica: es el dacumento resumen del resulicdo de las actuaciones
cdministrativas, juridicas y contables que se adelanten pora el procesa de
depuracién cantable, asl come las recamendaciones y sus efectos en los estados
financieros, adecusdamente eiaboradas y saportadas de acuerde con las
narmas cantables,

2. "Descn’pcién def Fzroceci;m iento

No. | RESPONSABLE [ - ACTIVIDAD | TEMPOS | R
1 Analistas Adelantar el procesa de depuracién| 20 dias al | ficha fécnica
contable de las estados financieros mes actas de comité
del PAR 1SS, en o relacionade con las
cuentas cantebles que le fueran
entregadas por el exinto instifute de
seguras sacicles para tel fin, de
acverdo can lo establecido en el
contrafe de fiducia mercanti! no, 015-
2015, ©2
2 Analistas Efectuar el andlisis y pruebe de| 20 dias ol |libros auxiliores
recorride de la cuenta contable objeto mes
de depuracion,
3 Analistas Selictar ol 4rea  de  gesfign|una hore -|formato de solicitud
documental los saporfes que se|cuande  se
requieran, en el proceso de andlisis y | requiera
depuracian de o cuenta contable
abjeto de revisidn.
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MANUAL DE PROCESQS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTBNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADOQ.

COBIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

ARLES]

TN AT TE 2K
S WSG9 SECRRS 0

Departemento Financiero

Revisién de Sentencics Labaraies

Versién 1

Formata de Procesos

Julio 2016

4

Analistas

Elabarar la respectiva ficha técnica
que canienga los cjustes y registros
cantables  propuestas, debidamente
soportadas.

un dia

ficha técnica

Analistas

Efectuar la revision de las fichas
técnicas, antes de ser samefidas para
aprabacién del comité de
sastenibilidod contable.

Tres dias

ficha técnica

Analistas

Convocar mensuatmente el camité de
sostenibilidad cantable del par.

una hora

citacidn  por
electrénica

carred

Anaclistas

Coordinar y elabarar la presentacian
del informe de avance de depuracidn
cantable, incluyenda la relacién de
fichas técnicas, parc aprobacién del
director general, en el marco del
comité de sostenibilidad cantable,

un dio

presentacidn en Power
Point

Analistas

Presentar al comité de sastenibilidad
contable, las fichas técnicas que sean
sometidos parc su aprobacién en
cada sesidn.

Tres horos

presentocidn en Power
Point

Analistas

Incorporar en el aplicativo cantable
del par los registros contables que
sean propuestos en las fichos técnicas
que sean presentadas y aprobadas
por el camité de sostenibilidad
contable. ©1

3 dias

comprobantes
cantables

10

Analistos

Elaborar en calidod de secretario, el
acta de cada sesidn de comité de
sastenibilidad contable.

4 horas

acta

11

Asistenie

Confarmar el expediente de codo
ficha técnica que sea elaborada vy
aprobada  en el proceso de
depuracién contable adelontado por

el PAR iSS.

un dia

expedientes
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PARLSS

o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

T s INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
PAR.LSS.
Departemento Financiero | Cédigo: 10600
ARLEES i Revisién de Sentencios Laborales Version 1
; Formeto de& Procesos o 2016

Nata: Si la actividad cantiene € es adicianalmente un punta de control del pracedimiento.

©1. Contralar a través del aplicativo contable del PAR, el estado de las cuentas del activa entregadas
al PAR para efectuar su respectivo praceso de depuracién contable...

©2 . Adelantar el pracesa de depuracidn de los recursos enfregados al PAR con destinacidn especifica,

can el fin de identificar la noturaleza y destine de los mismos.

“Elaborada Par: ' Fredy H. Banilla Pérez

3.1.4.2 Unidad de Depuracidn - Entrega — Terceras

» Depuracién y Clasificacién de Saldos "CUENTA COBROS COACTIVOS* BANCO AGRARIO DE
COLOMBIA Na 11001916555 a nambre del instituta de los Seguras Sociales en Liquidacién

Depariamento Financiero
PARLSS hmsmonamans Revisién de Sentencias Laborales
, _ Formeio de Procesos . Julin 2016
Prcce@é;ﬁ Depuracian Cuenta Contable Cuof;;PonLes [SS Patrano

Respom%&

Departamento Financiera

Objetivo: . | Depurar la Cuenta Cuctas Partes ISS Pafrona a través de la identificacién de recursas
cansignados par distintas enfidades deudaras para la aplicacién de pagos vy trasladar
a la dlicing a a la enfidad gue carrespanda.

Alcance: Depariamentas, pracesas y cficinas que integran el PAR I35 en Liquidacién.

Definiciones: | Cuota Parte Persionoh Es el mecanismo de soporte finandero de la pensién,

representa un esquema de cancurrencia para el paga de las mesodas pensidnales
entre entidades publicas reconocedoras de pensién, cajas o fondos de previsidn social
y, a su vez, permite el recabra a prarrata del fiempo laborado a del cafizada a eflas.

2. Descnpaon del Procedimiento

Depurar: Sanear todas las paridas pend|enfes de una deTErmmcda cuenfa contable,

No. | RESPONSABLE | ACTMDAD

TENPOS | REGETRO

| Analista Consultar base de datas SAP y descorgo r, 40 dias | SAP Y EXCFL

en Excel las parfidas abiertas de la cuenta | habiles
2453010013, Esiablecer las partidas
abiertas que fueran enfregadas a Fonda
Pasiva de Ferracarriles Nacionales de
Cdlombia Cruzar las partidas débito y
crédite, cuando la sumataria de estas de
cero. Determinar el universc de partidas

a depurar
2 Asistente identificar par Nit los valores registradas| 20 dias| OFICIO y EXCEL
Analista © Solicitar a la Unidad de Contabilidad | habiles base de datas
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MANUAL Dt PROCESQOS Y PROCEDIEMIENTOS QOEL
PATRIMDNIQ AUTBNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURCS SOCIALES LIQUIOADQQ.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

R1E S [rmeeamaeumns Revisién de Sentencias Laborales

Cédigo: 10600

_Versién 1

Formato de Procesos

_Julio 2016

Lider Procazo

la verificacién de las portidas abiertas a
fin de no incurrir en una doble aplicacién
con el mismo recurso. Determinar con el
NIT ef origen del pago, para establecer @
qué entidad se traslada el recursa vy en
caso de no tfener el NIT soliciter el
soporte a lo Unidad de Contabilidad.
Recibir los soporfes remitidos por
contabilidad. Concluir la identificacién
parcial o total, y solicitar el traslado de
los recursos  Q las entidades
correspondientes {Colpensiones, FPSFNC)

3 Asisfente Solicitar a Cobro Coadiva a qué entidad | 5 dias | OFICIO y EXCEL
Andlista y procese corresponde el ingreso| hdbiles base de dotos
Lider Procesa registrade  en la cuenfa. Recibir o
respuesta  y determinar lo  entidad
beneficiaria para trasladar los recursos
correspandientes.
4 Asistente Depurada la cuventa y si quedaren|5 dias |SAP Y  EXCEL
Analista ingresos por identficar y agotados todos | habiles Conciliados

Lider Praceso

las recursos de investigacidn y no conchuir
su origen se sdlichtard el traslado
PARISS como un ingreso pendiente de
identificar el beneficiario

Nota: 5i e octividad contiene © es adicionalmente un punto de cantrol del procedimiento.

© 1. Salicitar a la Unided Contobifidad la certificacién del ingresa de los recursos.

€ 2. Verificar los solicitudes realizadas a la Unidad de Contabilidad con el fin no se repitan ingresos.

""E.ic":borcdo Por:

Conciliacién

TATIMCRED ALTCR 3060 85 Rty

RISS)

FEL WETTLIC O SECR0S 30018 M

Departamento Financiero Cédige: 10600
isibn de Sentencias Laborales  Versidn 1
- dulio 2016

1. Aspectos Generales

_ Forr__ﬁc’ro de PfMesos

Nombre - del Conciliacian Bancaria y Documenial
Procesﬁg;f",_ i
Responsoble: | Depcriamenta Finandiera
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PARLS S [rmmessmmanaes

CODIGO: 10600
FECHA: IULIC 2016
VERSION: 02

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTC DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDAOD.
I P.ARASS.

1]

PARISS oemememmnn Version |

Depd?fi:zmento Financiero
Revisién de Senfencias Laborales

Codigo: 10600

Formato de Procesos - Jofo 2016

Chisiivo Efectuar canciliacién bancaria y documental que permita enfregar sopartes a
| Calpensianes can el fin actualizar fas histarias labarales de las afiliadas aportantes-

Contribuir o las actividodes de depuracién del P.AR, 155, efecivanda las
condiliaciones documentales de fos periodos pendientes de las cuentas de recaudo,
carrespondientes @ apartes de seguridad social, efectuades o fravés  de
avtoliquidaciones y cupones; infarmar y entregor soportes @ Colpensiones para que
pueda aciualizar los historias laborales de los ofiliados aportantes.
Preservar, conservar, clasificar y catalogar la infarmacidn contenida en  los
documentos, para confribuir @ mantener accesible o informacién  de las
candiliociones bancarios y documentales en farma cuténtfica que permita una
consulta eficaz y eficiente en beneficio de los ofiliodos aportantes en pensiones y
faciliten el desarrollo de las acfividades del PAR 1SS,

Alcance: .| Departamentos, procesos y aficinas que integran el PAR ISS en Liquidacion.

Definiciones: . | Conciliacién Bancaria: Se refiere o lo conciliacion de dinero de recaudo. Las

dacumentos camprenden:estractos, aficios de los bancos, CD'S, actas de mesas de
frabojo y reuniones, cerfificaciones de cierre de condiliociones bancarias v
certificaciones de finalizacién de conciliacianes bancarias.

Conciliacién Documental: Se refiere a la conciliocién de cantidad de documentos de
autaliquidaciones y cupones recibidas y cargados en los bases de datos de recoudo

2. Descripeién d

de Colpensiones, frente o los reportades por los entidades banca rias en el recaudo.
el Procedimienfa - ' '

No. | RESPONSABLE

________ TIEMPOS

1 Analista

Ubicor los bases de recaudo del 1SS y de la | 2 horas
entidad financiera de recaudo, en los
archivas magnéticos y fisicos. Si no estd lo
del banco, salicitarla. Determinar si es la
primerg, segunda @ fercera conciliacidn.

2 Analista

Diligenciar el farmato de canciliacién | 8 dias hdbiles | Formato de

bancaria y determinar las diferencias de
recoudo Adecuar el exiracic en archiva
Excel para lo elobaracién de la tabia
dindmica. FElaborar [o table dindmica
Ubicar en los archivos fisicos y magnéticos,
las evidencias del traslade de los recurses
de recauda o las cuentas de Tesorerig del
1SS hay Liquidada. Diligenciar lo Hoja de
Resumen de la Conciliocién y determinar
tas diferencios a aclarar can lo enfidad
bancaria.

por mes g
conciliar si se
encuentra o

infarmacién
en el PAR ISS.
Casa
cantraro
solicitarla a lg
entidad

correspondien
te y depende
def fiempa de
respuesta.

Conciliacién
Bancaria Relacién
en Excel

www.issliquidade.com.ca
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO OE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.
P.A.R.LS.5.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIQ 2016
VERSION: 01

Departamento Financiero

Cadigo: 10600

P A Q N fuﬁ:mm&mﬁmm:ﬂ;mwur{s
L ) Lo AT sees S ELKL,

Revisién de Sentencias Laborales

Versidn 1

; Formeto de Procesos

~ Julio 2016

3 Analisto
Lider

Proceso

del

Buscar en extractos posteriores fraslados y
gjustes al recaudo del mes que se estd
conciliondo. Enviar lo conciliacién o la
entidad financiera para solicitar aclaracién
de las diferencias presentadas. © Realizar
mesa de frabaja de candiliocidn bancario
con la entidad financiera para aclarar las
diferencios. Proyectar certificacién de cierre
de la condliacién, en lo cual deberd
especificarse claramente si quedan soldas a
favor @ en cantra del ISS hoy Liquidada.
Armar paquete de la conciliacién con todos
las soportes y pasar oficia o la Lider de la
Unidad de Depuracién para vista bueno,

10 dias
habiles para
b

conciliocién
bancaria

Extractos
bancarios
Conciliocian
bancoria Acta
Cerfificacién  de
cierre

4 Asistente
Analista
Lider

Proceso

del

Revisar, corregir y/o colacar viste bueno a
la Conciliacidn, pasar a la asistente de lo
Lider del Departamenta Financiero para
firma. Firmar y devolver a lo Unidod de
Depuracién.  Tramitar  envio de o
canciliecidn a la entidad finondera, la cudl
incluoye la  cerificacian del cierre  del
periodo  concilioda. Recibir copia  del
radicado de lo conciliocién en la entidad
financiera, © escanear vy  archivar
documentos.

10 dfas
habiles
dependiendo
del volumen
de

dacumentos

Oficio  remisorio
Oficios  firmado
por las  dreas
Oficio con
recibida del

banco

5 Analista

Ubicar las boses de recaudo del 1SS y de la
entidad financiera de recauds, en los
archivos  magnéticas y fisicos o solicitarlas
a Colpensiones. Adecuar las bases de
datos de Colpensignes y los bancos pora
reclizar el cruce de la informacian, Cruzar
la informacién de recaudo del 1SS v de la
entidad finonciera de recaudo. Determinar
los diferencias de los registros de pogos

10 dias
habiles
dependiendo
del fiempa de
respuesta  de
las enfidades
boncarias

Bases de recaudo
Relacidn de
recaudo en Excel

& Analista

Consulior en los hases de dotos de
Colpensiones a través del escritoria virtual,
las  stickers que presenton diferencigs,
determinar si los pogos estén cargados,
analizar los diferencias; determinor en cudl
de las bases de daotos estén cargodos:
Sabbas R, Sabbas i, Recoutemp, Auidl,
TT., Subsidiados, Autolig.

10 dias
habiles
dependiendo
del normal
funcignamient
o de los
escritorios
virtucles

Bases de datas de
recaudo

7 Analista
Lider

del

Si los datos no estdn carrectos, proyectar
los oficias parg solicitar o Caolpensiones las

5 dias hdbiles

Archiva Excel de
recaudo
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- MANUAL DE PROCESDS Y PRDCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL )
INSTITUTO QE SEGUROQS SOCIALES LIIUIDAQD,

CODIGO: 10500
FECHA: JULIO 2015
VERSION: 01

o __Depariomento Finandiero Cédigo: 10600
— A RS [ssimenane Revisitn de Senfencias Loborales _ Versién 1
L - Formeto de Procesos Julio 2014
Proceso imagenes de los  formularios de
- autoliquidaciones y cupones, para lo cual
se debe anexar archivo Excel de los datos
bésicos de las imagenes en CD. Pasar el
o oficio a la lider de la Unidod Depurocién
para revisién, correccion y /o aval.
L 8 Anolista Revisar, corregir y/o avalar y pasar a lo|50 dias | Documento a
Lider del{asistente del Lider del Deporiomento | hdbiles enviar Oficio
Proceso Finonciero para firma. Firmar y devolver a) dependiendo | Firmodo por los
. Lider la asistente para devolucién a la Unidod de | de lo remisién | dreas
Departamento | Depuracién.  Tramitar  radicacién  ante | de fos | involucradas
Financiero Correspondencia.  Conseguir el rodicoda | imdgenes. Oficio  radicado
— de recibido de la entidad bancario. Recibir Imégenes
los imdgenes enviados por Colpensiones
@ Analista ©.Revisar  las imdgenes recibidas de|20 dias | Relacién en Excel
— Lider del} Colpensiones  contra  los  diferencias | hébiles de diferencias
Praceso presenfadaos, Detectar  acloraciones. Acta de reunidén
Realizar mesa de trabajo con la enfidad
- recaudadora  poro aclorar  diferencias.
Solicitar las certificaciones bancarios que se
requieran. Determinor los correcciones que
— debe hocer Colpensiones a las boses de
dotos.
10 [Analista Realizar mesa de trabojo para  lal5 dios hébiles| Acto de mesa de
- Lider del| conciliacién documental dependiendo |trobojo
Proceso de la
disponibilidad
o del  Anclista
del banco.
1T |Analista Cerrar o finalizar la conciliocién y proyecior| 5 dias hébiles | Cerficacion  de
h Lider del|la correspondiente cerfificacién. Posor a la Cierre a
Proceso Lider de la Unidad de Depuracién pora finalizacién de la
o revisién y viste bueno. conciliacion
12 | Asistente Revisar, corregir y/o colocar visto bueno a5 dios hébiles | Certificacidn y
Analisto tos certificaciones de cierre o finalizacidn oficio remisorio
— de los periodos conciliados. Pasar o lo
Asistente de la Lider del Deporiamento
Financiero para tramitar lo firmo.
- 13 | Lider del{Firmar los cerfificaciones y enfregor o su| 1 hora Oficlo firmado
Proceso asistente para devolver a lo Unidad de
Lider Depuracién,
—_ Departamento
Finonciera
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONID AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016

DA R1SS [meammme e INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO. | VERSION: 01
| PARLSS. |
s |
- Departamento Financiero Cédigo: 10600
PARLSS o uzmenmen Revisién de Sentencios Laborales Versién 1
i N Formgto de Procesas Julio 2016

14 | Asisterte Armar el paquete de los soportes fisicos y| 10 dias | Certificaciones

Analista CD para la entrege o Colpensiones de las| hébiles Bancarias,
certificacignes bancerios, copia de las cerfificaciones de
certificaciones de cierre y o finalizacién de cierre o de
los periodos, copias de las conciliaciones y finalizacién de la
soportes de la concliacién, para que la conciliacién, CD,
administradora pueda corregir las historias oficie  remisorio.
laborales de los dofifiadas aportentes o Soportes de la
cargar informacidn de pegos de oportes en candiliacidn
pensian, en las bases de datos de recaudo,
o determinar si fallan documentos por
conciliar. Prayectar el oficie remisorio.
Escanear los dacumentos o entregar,
realizar back up de lo condliacién con
tados sus soportes, sacar fotocopias de los
documenfos que deben quedar en el
archive fisica de conciliacién dacumental
del PAR ISS.

15 | Asistente Pasar el oficio proyedtade con los soportes | 5 dias hébiles | Oficio a  remifir
Analista ol Lider de lo Uridod de Depuracion. Oficie  Firmado
Lider del [ Revisar, corregir y/o y colocar visto bueno. por los  dreas
Proceso Pasar o la asistente del Llider  del involucradas
Lider Departamento  Financiero  pora  framitar Documentos
Departamenta | firma del oficio. Firmar oficio y devolver o Rétulos de
Financiero lo Lider de la Unidad de Depuracién para carpetas y cojas

tramitar envic o Colpensiones. Tramitar
radicacion ante Correspondencia.
Conseguir el radicade de recibide de la
entidad bancaria. Archivar ofido radicado
en Colpensiones, junto can lo conciliocion
documental y sus sopartes. Recolectar fos
documentos fisicos a archivar Clasificar los
documentos  por bancos y  enfidodes
Escaneur los dacumenfos o  archivar
Perforar, legajar, encarpetar.  Rofular
carpetas Rotular cajas

16 | Asistente Elaborar base de datos organizada por|5 dios hdbiles [Base de datos -
Analistg descripcién del contenide de cada carpeta, FUID Oficio

afie fecha inicial de los documentos, ofic remisoric y emuil

fecha final de los documentos, nimero de
carpete, nimero de caja por entidad y
ohservaciones Revisar y enviar a la oficing
de Gestiobn Documental  Entregar  los
documentos o  la  oficing  Gestidn

institucional
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i SRR MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 20600
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

DARISS Jpuaesmmurumen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIOADO. VERSION: 01

P.A.R.LS5.S.
Deportamento Financiero o Cédiga: 10600
PAERIEE pmctumnnes: _.___ RevisiéndeSentenciaos laboroles ~ - [~ Versién [N
. . Formdte de Procesos i o 20816
Dacumental
17 | Asistente Realizar o entrega fisica en Calpensianes | 1 dic Acta firmada entre
Analista las partes

Nota: Si la acfividad cantiene € es adicionalmente un punta de cantrol del procedimienta.

© 1. Verificar que la enfidad bancaria haya trasladada la fotalided de los recursas del recauda a las
cuentas de tesarerfa del 1SS hay Liquidedo para la conciliacian bancaria y para la dacumental verificar
que los bancas hayan entregada la tatalidad de los documentos de recaudo al 1SS hoy Liquidado y
cualquier incansistencia presentada en fo base de datas el banco debe certificar las valares correctos,
NIT, Sticker v fecha de recaudo.

©2. Preservar la infarmacion en forma fidedigna, segure v de facil acceso para futuras consultas.

©3. Establecer las incansistencias de las imagenes con las bases de datas de recauda y del banca.

El;:iborado Par: : IRuby Hurtada .

* Soneamienta de Aportes Patronales par Situado Fiscal y Sistema General de Participaciones

* Departamento Financiero Cadigo: 10600

PARLSS [monueootmmens Revisién de Sentencias Laborale

Vers

_ . Formalo de Procesos _ Jio 2016

Nombsre  deli Soneamienta

Proceso:
Responsable: | Departamenta Finandlera
Ohijefivo: Transterir las recursas carespandientes a Aportes Pafranales por Situado Fiscal vy
- 1 Sistema General de Paricipacianes o las hospitales beneficiarios de dichas recursos.
.| Depurar y sanear los Aporfes Patranales par Situada Fiscal vy Sistema Genergl de
"1 Participacianes.
Preservar, conservar, clasificar y cotelagar lg infarmacidn cantenide en las
expedientes, para caniribuir a monfener accesible la informacidn que sinvid de base
para efectuar el Saneamienta de Apores Patronales en Salud por Situade Fiscal y
_ Sistema General de Parficipaciones.
Alcance: . | Departamentos, pracesas y aficinas gue integran el PAR ISS en Liquidacidn.

Definiciones: .| SITUADO FISCAL: De ccuerda can la establecida en la Ley 60 de 1993, en el
"1 Decreta 1666 de 1994 y en la Ley 715 de 2007, el Gabierno Nacional entrega
directamente al ISS algunas recursas del Sistema General de participaciones - Situado
Fiscal, cuyo destina es el pago de aportes patronales de las entidedes haspitelarias
gue cumplen can las requisitos y framites fijadas por el Ministeria de Salud y
Prateccidn Sacial.

HOSPITALES SANEADOS:  San aquellas Entidades can las cuales el 1SS vy el 1SS en

Liguidacidn suscribieron Actos de canfrantacién de Saldos baja el marca de las
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MANUAL DE PROCESOS Y PRDCEDIEMIENTDS DEL CODHIGD: 10600
I PATRIMDNIO AUTGNOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

SRR MG S H
oA INSTITUTO DE SEGUROS SO CIALES LIQUIDADO, VERSION: 01

i F.A.R.LS.5.

:

- - Departamento Financiero Cédigo: 10600

PM?ESSH e ettt - Rev%si_c_i_t_‘_l de Senténcios Laberales B ::\{ers_i_c')_r‘i 1
Formato de Procesos Julis 2014

Resoluciones 154 de 2013 y 3815 de 2003; adicionalmente las Cerificaciones de
Saldos por Sistema General de Participaciones Decreta 1636 de 2006.

RECURSOS NO SANEADOS: Segun Resolucion 2464 DE 2014 * ARTICULO 34
RECURSOS NO SANEADOS. Para efectos de lo presente resalucién, se entenderd
como recursos no saneados, aquellos destinados para el paga de aportes patronales
del Situado Fiscal y del Sistema General de Parficipacianes para Salud, recibidos por
las entidades a que se refiers el arficulo 85 de la Ley 1438 de 2011 que, vencida el

' {térming establecido pora su procesa de saneamiento, na lo adelantaron canforme

con los pracedimientos descritos en la Resolucidén nimero 0154 de 2013 y en lg

| preditada ley; aquellos que no se hayan conciliado y que na cuenten con un acta de

candiliacion a favar de las entidades ferritoriales a Empresas Saciales del Estada.
GPROC: Es una salucidn de Software, en el casc de Situado Fiscal para generar las
reportes de asignacian y aplicacién anuales y mensuales de cada entidad.
CONSULTA PAGOS: Es un aplicativo de Colpensiones que nos permite revisar los

2. Descripcién del Procedimienio

stikers planillas de pago de cada entidad.

TIEMPOS | REGISTRO

No. - [RESPONSABLE | ACTIVIDAD o o
] Analista ©1.Ubicar en los archivas de la Unidad |30 Archive de o
Depuracién Entregas a Terceros las carpetas | minutas | Unidad
de las hospitales saneados que posee el PAR Depuracion
1SS y verificar que se encuentre el acio de Expediente  de
saneamiento de aportes Entidad
Haspitalaria
2 Analista Liquidar fos rendimientas e intereses del acia | 2 horas Programa  para
con el fin de enviar o las entidades fiquidar
haspitalarias  y  dar respuesta a  los rendimientos
requerimientas  de los haspitales  donde
soficitan aclaracién de las cuentas de cobro
enviadas y del pracesa de Saneamienta de
Apartes,
3 Asistente Salicitar o los hospitales saneados el lleno de |2 horas | Aplicativa
Analista los requisitos cantemplados en la Resalucién Liquidadar  de
Lider del[ 154 de 2013 para el giro yo traslado de Sitvada Fiscal y
Praceso excedentes can sus rendimientas, ung vez SGP Soporte
allegada la informacién procedemos can la email y capia del
actividad 4, caso contrario can la actividad 13 aficio remisario
Heduar lamadas telefénicas, enviar email o
las entidades y o los entes territariales y oficios
del resuliado de lo actividad 2 can el fin que
remijan los documentas requeridos para el
giro.
4 Asistente Recibir y verificar el llena de requisitos de fa]2 horas | Formato de
Analista documentacidn emviada  por las entidades chequeo de
Lider del| hospitalarias  poro reclizar los giros de documentas
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[ ) . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL 5 cODIGO: 10600 ‘

i " PATRIMONIO AUTONOMSO OE REMANENTES BEL FECHA: JULIC 2016
PARISS fmmommsnarimmens INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
P.AR.LS.S.

_

~ Deporigmento Financier

Cédigo: 10600

Kf§§i'£“‘£?$%‘§§§§s"£§é*$;“ELw Revision de Senfencias Laborales R Version I
, Formbto de Procesos S Julio 2016
Proceso excedentes, para Gire

PAGO A LA ADMINISTRADORA

1. Carta de salicitud de excedentes indicando
No. de cuenta, enfidad bancaria y vaolar;
firmada por el gerente.
2. Acta de condliocién de saldos, subida o
aplicativa del ministeric dande oparezca o
deuda o tenerse en cuenta para el pago de los
deudas, siguienda el orden establecida en la

Resclucién 5281 de 2013
3. EF RUT de lo entidad @ lo cual soficitan &l
trastado.
4. Certificada de cuenta bancaria Adiva, en
ariginal.

5. Farmato de Proveedares diligenciada ean
todos los datos de la entidad a lo cudl se
trasladard el dinera.
6. En coso de haber cambiado de
representante legal a revisor fiscal @ cantadar
enviar o documentacidan  del  nueve
funcionario.

PAGO PARA EL HOSPITAL

1. Carte de solickud de excedentes
indicando No. de cuenta, entidad bancaria y

valor; firmada par el gerente,
2. Formgto de Praveedores debidomente
diligenciade.

3. Ceriificado de cuenta bancaria Activa, en
original,

4. Acta de conciliacién de saldos subida en el
aplicafiva del ministerio.

5. Cerfificacién de poz y sclve con las
administradoras de pensiones firmada por el
representante  legol vy revisor  fiscal.
6. Autorizacién  del secretaric de  salud
departamental para el giro al hospial.
7. Decreto de nambramiento y acta de
pasesidn  del  secretaria  de  salud
departamental,

8. Solicitar a lo unided de cantabilidad
certificacién de pagos de los haspitales
pendientes de giro.

5 Analista Verificar en lo pégina del Ministerio que janio[2 hore  [Copia  de o
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MANUAL DE PRDCESDS Y PRDCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNID AUTDNDMD DE REMANENTES DEL
INSHITUTD DE SEGUROS SOCIALES LIGUIDADO.

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSIBN: 01

Departomento Financiero

| Cédigo: 10600

B S§ [ Revisién de Sentencios Laborales Versién 1
L o Formato de Procesos Julio 2016
el acta como el dficio de solicitud y/o traslado verificacidn o
se encueniren cargados en o direccign cual se anexa al
hitp://mps1.minpratecciansacial.gav. co/SAP/ expediente de la
Redactar oficia de solicitud de devolucion de unidad
excedentes y rendimientos al drea de cuentas haspitalaria
par pagar de las haspitales que cumplieron Fermata  para
requisitas devoluciéon  de
excedentes
Asistente © 2. Enviar ol Deportaments Financiers la |2 dias | Certificacién  de
Analista soliditud de giro y/a traslada para firma. en el PAR | Gire Extracto
Lider del | Realizar seguimiento ol paga de las cuentas 1SS pero
Procesa de cobro y posteriar infarme al Ministerio de | depende
estos pagos, y el carrespondiente gire de los|mos  de
mismos. la gestion
de pago
de los
hospitale
S
Asistente Si los hospitales no remiten la informacién |2 dios Farmato y
Analista requerida  comunicaremas o los  Enfes cuadro  anexo
Lider del{ Territariales y ol Ministeric de Salud vy Excel cuadro de
Procesa Prateccién Sacial las enfidades que na han entidades na
cumplide can el lleno de los requisitos para saneadas
Girar los excedentes Verificar listade de
Entidades nua saneadas can Asignacién de
Situada  Fiscal vy Sistema Gerneral de
Participacianes al 15S-Salud
Analista Verificar en los resaluciones emitidas por el{2 horas | Pagina del
Ministeric  de Salud y Prateccién  Social Ministerio de
relacionadas con los asignacianes dados o Salud y
cada entidad vigencio por vigencia, feniendo Froteccion Social
en cuenta las medificaciones Ubicar en el dande estdn las
archivo el  expediente de la  entidad asignaciones
hospitalaria a sanear presupuestales
Expediente
enfidad
hospitalaria
Analista Verificar y consolidar en cuadro Excel la|?2 dias Excel cuadras de
informacién  cantenida en los cuadros de aplicacién
aplicacién de soldas perioda paor periodo y Aplicativos
vigencia por vigencia Verificar la informacién Gproc y
remitida por lo enfidad hospitalaria contrala Cansulte  Pagas
infarmacién  de  las  aplicativas  de Reporte de
Colpensiones  Redlizar las  correcciones Gproc  impreso
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTOGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO.

; CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

___ Deportamento Financiero Cédigs: 10600
ARLSS rmemsonoomen: __ Revisidn de Sentencias Laborales Versién 1
. Formato de Procesos Julio 2016
necesarias Generar los estados periodo par Gproc vy Office
pericdo, y vigendia par vigencia Cansolidar In Excel cuadras de
informacidn vigenda par vigencia, pasar al aplicacién
Lider del Procesa parp revisién y firma.
10 Analista Enviar los cuadras de aplicocién tanta periodo |5 dias | Correo
Lider del | par periodo camo vigencio por vigencia ol lhdbiles | cerificada-  e-
Praceso haspital con el fin sea revisada por ellos recibir maii )
la informacién, abjeciones a aceptacién de la personalmente
informacién enviada de los hospitales Soliciior en mesas de
directario telefénico a Ip Secrefarin de las trobajo
Entidodes cifadas  para  corroborar  su Directoric
asistencia a las mesas de trabajo Concertar telefénico
con los enfes ferritorales los fechas paoro
efectuar Ips mesas de trabajo de las enfidades
hospitalarioas  na  saneadas.  Elaborar
cronogmma de visitas a Ips diferentes entes
territoriales.
11 Asistente Solicitar insumos por parte del PARISS o las|8  dias| Formato de
Analistn Secrefarias de Solud como salén, equipo de|hdbiles | solicitud teléfono
Lider del | camputo, impresara, Coardinar el Formato de
Proceso desplazamiento de misionales del PARISS, que solicitud  Excel
van a llevar a cabo los mesas de frabajo, can cuadras de
los diferentes Secretarios de salud. Solicitar aplicacidn y
vidticos y tfransporte , para los misionales que normatividad
se van a desplozor a los diferentes Secretarins vigente
y reolizar los mesas de trabajo en los
Secretaria de salud can lo asistencia de
funcianarias de este Ente Territorial
12 Analista Cruzar fa Informacién, sticker por sticker, |5 dips | Excel-
vigencia por vigencia y el consolidado de toda | hdbiles | documentacién
esta infarmacién, hacer los carrecciones fisica
perinentes en el sitia si no es necesario e
GPROC vy cansulia pagaos en casa contrario
se fjard plozo prudencial para enviar el
resultado de la canciliocién af hospital.
13 Asistente Terminar canciliacién de Saldos con el |30  dias | Plataiarma
Analista haspital, firmor las cupdros de oplicacién de [habiles  [SISPRO, cuadros
Lider delsoldos que serdn cargados en la plataforma cansolidodos
Procesa SISPRO de Ministerio de Solud y Proteccidn
Social  para que sean revisadas por dicho
ministerio, Los snldos consalidados san las
que se suben o la plotefarme de dicho
ministeric,
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL co
PATRIMONIO AUTONOMD DE REMANENTES DEL

DIGO: 10600

FECHA: IULID 2016

INSTITUTO BE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO, VERSION: 01
PAR.IS.S.
it o ~ Deppriamenta Financiero - Cédigo: 10600
[ S8 fmmsmonnmeens Revisién de Sentencias Laborales Versién |
. _ Formata de Proceses Julio 2016
14 Asistente Recibir la documentacién en el caso que el[30  dios|Acceso a carrea
Analista hospital allegue infarmacién que el PARISS naihdbiles Aplicativos
Lider del|fenga, esto debe ser organizade por el!dependie Gproc y
Pracesa misional que el Lider Unidad Depuracién|nda  de|Consulta pagas,
delegue. Verificar lus objeciones del haspital [las office y
frente o 1o cantenida en el expediente de o respuestc expediente
enfidad haspitalaria, en Gproc y en Consulta|s de las | entidad
pagos Enviar dentra del plazo estipulado en la { entidades hospitalaric  de
mesa de frabaja el nueva estado de cuenia|haspitala | g erfidad
Recibir respuesta  del hospital  con  las|rias Correa
abjeciones y solicitud de qjustes necesarics certificada-word
Expedir nuevo estado de cuenta, el cual se
envia al haspital
15 Asistente Recibir respuesta del haspital lleganda @ un|10  dias| Carreo
Analista acuerda Cansalidar la infarmacian [ hdbiles | certificado-  e-
Lider del | condiliada y no canciliada para ser presentada mail a
Proceso tanto al ente territorial y al Ministerio de Salud persanalmente
Lider y Proteccidn Sadial Fin de fa concitiadén en mesas de
Departamenta trabajo  Formato
Financiera de consolidacién
Estadas de
cuenta
conciliados

16 Asistente Informar ol Ministerio de Salud y Proteccidn| 10 dias | Plataforma  PISIS

Anglista Social el Resultado de lo Conciliocién de|hébiles | Documento Final
Lider del[tadas las enfidades hospitalarias, por media Actas de
Proceso de la platafarma PISIS Efectuar Informe Final Confrantacién
Lider al Ministerio de Salud y Proteccidn Social del de saldas
Deparfamento | Praceso  de  Sareamienta  de  Apartes
Financiero Patronales en Solud Clasificar tadas y cada

uno de los dacumenios sopartes que

canformaran el proceso de Saneamiento de

Aportes Patranales y Sistema General de

Participaciones.

17 Asistente Depurar documentas Organizar por orden (70  dfas | Estudios de
cronolégico, légico de cada uno de los|hdbiles  |aplicacisn
hospitales, ordenadas en fisico por ndmeros Expediente
de Nit y Departamentos o nivel nacional. enfidad
Escanear Documentos, Pedorar, legajar y hospitalaria
encarpetar.  Foliar méximo 250 hojas por Todos los que
carpeta. Ratular  corpetas. Organizar par hacen parte del
cajos, por nimero de NIT y departomentos. expediente
Rotular cajas Tados las que

hacen parte del
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s o e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL | CODIGO: 10600
o PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

PARLSS fmoansoerenen INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01

P.A.R.LS.S.
o Deparfumertto Financiero | Cédigo: 10600 |
PARLSS e 8ithoe_ Revisién de Sentencios Loborales Versién 1
L Formato de Pracesos __Jubio 2014
expediente

18 Analista Armar Base de datos organizada par nomeras | 10 dias | Excel - Fuid
Lider dejde NIT, nimerc de carpetos y cojos par|hébiles
Procesa entidad y departamento @ nivel nacianal para

ser enfregada al Ministeria de Solud v
Prateccidn Sacial o o la enfidad que dicho
ministerio designe.

19 Analista Entregor el Archivo de Saneamiento de[10 dios|Expediente  de
lLider de | Aportes Patronales por Sitvado Fiscal y|hébiles | cada une de los
Proceso Sistema  General de  Parficipacianes ol | dependie | hospitales

Ministeria de Salud y Prateccién Sacial o a lalndo  del
enfidad que dicha ministeria designe. Ministerio
de Salud

20 Analista Efectuor depuracién de las titulos judiciales de |30 dias] Saporte del
Lider def|Sitvado  Fiscal vy  Sistema  General  de | hébiles expediente
Praceso Parficipaciones, custodiadas  por  Cabro

Caaclive, labor que se redliza con saportes

fisicos en las carpetos de las 294 eniidades

que a la fecha cruzaran  con coaciivo,

ubicando la devalucidn, el valor o cobrar y el

concepta del misma: con esta informacién

Cabro Coactivo determinaré ¢l destino de

dichos fitulos judicioles que puede ser

Colpensiones, ARL Positiva o 155 Liquidado.

21 Analista Armor lo base de datos o enviar ¢ Cobro}2  dias|Fxcel Base de

Coactivo relacionada con depésitos judiciales | hdhiles | Datos

22 Asistente Fatacopior cada uno de las documentos y[2  dias|Saparte del
Analista remitir o Cabro Caactivo. hébiles  [documento a

fotocopiar

Nota: Si fa actividad contiene © es adicionalmente un punta de control del procedimiento.

© 1. Capacitar o los misionales sabre la respansabilidad del maneja del archivo de cada uno de las
procesos.{ Acta)

© 2. Verificar y aprobar que los cifras cantenidas en las Actas de Canfrontacian de Saldoes de Situado

Fiscai y Sistema General de Participaciones seon las que solicitemos girar.

Elaborodo Por . | Ruby Hurtado
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MANUAL DE PROCESOQS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL

PATRIMDNIC AUTONOMO DE REMANENTES DEL FEC

INSTITUTD DE SEGURQS SQOCIALES LIQUIDADG.
P.A.R.I.5.5.

CODIGO: 10600

HA: JULIO 2016

VERSION: 01

3.1.4.3 Unidad de embargos Caactivos y Senfencias

* Procesa de ldentificacian de Autoliquidaciones y Bonas Persiénales Seguridad Sociagl

' Rist l?mmczawasmwa _
4 Bt « B o FRE DNETTUT) OF SEEAI00 HCTMES SH RIS

Departamiento Financiero

Codigo: 10600

Versién T

Jufic 2016

Forrntm: de Procesos s

Proceso: Seguridad Sacial

Responsable: - Departamenta Financiero

Obijetivo: dentificar y verificar  los valores objetc de aplicacién por parte los enfidades
competentes, asi cama los documentos saporte de las mismas que se encuentran en
custodia del PAR [SS,

Alcance: Departamentos, procesas y oficinas que integran ef PAR ISS en

Liquidacién,

Definiciones:

Registro: Cada una de las filas que canfarmen la base de dafos.
Comprobante de pago: Solicitud enviada par el tercera para realizar el paga.
Mesa de trabajo: Reunién entre entidad receptora y PARISS.
Acta de entrega: Documento generada en mesa de fra bajo entre entidades.

2. Descn;mén def Procedimiento
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD

TIEMPOS

] Analista

carrespondientes o Banos vy
Apartes.

Identificar cada uno de las
registras en  lo base.
Buscar las soportes registras
en la base fisica Una vez
identificados se procede ¢
realizar lo verificacién frente
a las  correspandientes
resofuciones de aplicacién.
Verificar que haya
correlacién entre  lgs
documentos  abjefo  de
andlisis.

Si na proceden los registras
que no se tramitaran  parg
pago, se archiva en la base
dacumental del drea.

Para un caso de aportes

d 1 o 5 dias
dependienda el ndmera
de los planillas (de 1 g
300} y la complejidad en
la bdsqueda y agrupacion
de fos sopartes
documentales necesarios.

Para un caso de Bonos de
1 a 3 dios dependienda
la  complejidad en o
bisqueda y agrupadidn
de los soportes
dacumentales necesarics.

Cabe resaltar que un casa
puede obordar de 1 a N
registros de la
mencionada  base  de
datos a identificar.

Aplicativa AP
Base de Excel
Archivos Fisico

2 Analista Para el tema de aportes se

pracede o Digitor planilios

Para un casa de aportes

de 1 a 5 diags

Farmato para
cargue de
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIC AUTGNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDAOO.
P.A.R.L5.5.

CODIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

}ﬁv ‘ Q [ . S . S’]umwcmamw;mmwws

Cédigo: 10600

" Deparamento Fingnciero >
DELRTRRRD O RS SOCHIS B RUACIGH : o .. Yersidn 1

Formgio de Procesos - Julie 2016
de  autoliquidacién  de|dependiendo el ndmern|Planillos de
aportes. de las planillos {de T afoutoliquidocian
En el caso de Bonos no se(300) v lo complejidad en |de aportes
diligencia Planiltas Corgor lo | lo busqueda y agrupacion | Cuadre de
informacidn proveniente de | de los saportes | Control
las planillas en los cuadros | documentales necesarios. |Fscéner de los
de control con el fin de aficios de

identificar  los  volores
correspondientes o codo
Entidod. En ombos casos
[Aportes/bonos) es
necesaric  elaborar  oficigs
remiscrios, cerfificaciones de
ingresos y liquidaciones de
deuda.

Ditigenciar  completamente
el formato  Gnica  de
Inventaric dacumental, para
la correspondiente entrega

(FUID} ©1.

Para un cosa de Bonos de
i o 3 diags dependienda
la  compleiidad en o
bisqueda vy ogrupacién
de los soporfes
documentales necesarios.

Cabe rescltar gque un caso
puede abordor de 1 o N
registros de lo
mencionoda  base  de
datos a identificar.

certificaciones

FUID

3 Analista

Salicitar ol Departamento de
Gestidn Documental,
establezca comunicacién
can lo entidad competente v
se programe lo
correspondiente  mesa de
trabajo para lo entrega de
los cusos.
Reunidn « tfrovés de uno
mesa de trobojo con los
funcienarios de  cualguiera
de fas entidades
Del resultado de fo meso de
trabajo se solicitar al tercero
para  que  envie las
comprobantes de pogo de
las cosos objeto de enfrego.

De 20 dias ¢ 1 mes,
teniendo en cuenta que el
términa comienza desde
que se realiza la solicitud,
y de ahi en adelante se
depende de lo decisién y
pragramacién de ferceros.

Cabe resaltar que desde
lo solicitud de la mesa de
trabajo, se reifera
semanalmente fo  mismag
can el fin de dar celeridod
al proceso.

Correo
Institucianal

Acta de mesa de
trabajo

4 Analista

Se  debe  realizar o
biUsquada e impresidn de los
dacumantos SAP
correspondientes  Se deben
eloborar  los  oficios  de
remisién Se  deben
Floborar las cerfificaciones

Para un caso de oportes
de 1 o 5 dios
dependiendo el némero
de los planillos {de 1 «
300) y lo complefidad en
la bisgueda y agrupadién
de fos soportes

Documenta  SAP
Oficios
remisorios
Certificacion

www issliquidado.com.ca
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMDNIO AUTONDMOQ DE REMANENTES DEL
INSTITUTD DE SEGURQS SQOCIALES LIQUIDADD.
P.A.R.IS.S,

CO0IGO: 10600
FECHA: jULIO 2016
VERSION: 01

PAR S 5 imummwasam&ms
B TH 08 A RIS [ it pitmerp e

Depariamento Financiero

Cédigo: 10600

 VYersién 1

Formoto de Procesos

Julio 2076

de la Deuda.

dacumentales necesarigs.

Para un caso de Bonas de
I a 3 dias dependienda
la  complejidad en la
bisqueda y agrupacién
de las saportes
dacumentales necesarias.

5 Analista

Se arma una carpeta que
cantenga  los  dacumento
enunciados  anteriarmente,
adjuntando también el aca
de enfrega, y cada una de
las documentos necesarios,
verificanda sy volidez y
ordendndalas de acuerdo a
las especificacionas
necesarias para que el d
éree de Cuentas por pagar
realice el  correspandiente
gira de las volores. Se
pracede o radicar las
salicitudes para el
correspandiente pago  al
drea de cuentas par pagar
def  PARISS  para g
pertinente frente a
Fiduagraria.

3 haras

Oficias y
certificacianes

) Analista

Viene de la adividad Ng.2
las  registras que ro  se
framitaran  para pago, se
archiva en  la  base
dacumental del drea. ©72.

1 hora

Base de Excel
Aportes/Bonos

Noto: Sila acfividad cantiene © es adicionalmente un punto de cantrol del procedimienta.

©1.5e realiza el cruce de la bases de datas que canstituyen las bases de apories y bonos,
©2.Se debe hacer un backup de la infarmacion que reposa en los camputadores del drea de

embargas.

Elg borodd Pbr:

‘ Freddy Bonilla
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MANUAL BE PROCESOS Y PROCECIEMIENTOS DEL
PATRIMONI2 AUTONGMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTC BE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADOC.
P.A.R.L5.5.

CODIGO: 10600
FECHA: IULIO 2016
VERSION: 01

» Proceso de Identificacién y entrega de sopartes Documentales a Calpensiones

FARLSS [

Deparfgmento Finangiero "Cédiga: 10600
o -  Versidn 1 -
Ewmofo de Pracesos

1. Aspecitss Generales

Julia 2016

Nombre del Proceso: | Procese de  Idenfificacién v enfrega  de  soportes
_iDocumentales a Colpensiones
Resporssable, E Bepartamento Financiero
Estructurar una base de dotos conforme los requerimientos de la
| Administradora Calombiana  de  Pensiones Colpensiones, para ser

vejez, invalidez

{entregada junta con los documentas soporte de embargos aplicados a las
cuentas pertenecientes al 1SS correspandientes a los segmentos pension,

Aicong@:;' - e

1185 en Liguidacién.

Departamentos, procesos y oficinas que integran el PAR

DeﬁmcaoneS'

Consignacion:
determinada cuenta.

{ Registro: Cada une de los filas que conforman la base de dates.
Documentoe que cerfifica que se consignd un valor en

Embargada: Valares debitados de las cuentas que administra el PARISS.
Hipervincula: Ruta virtual hacia un dacumenta escaneado.

2. Descr;pcrcm del Procedimiento

REGISTRO

Na. [RESPONSABLE [ACTIVIDAD _ ___TEEMPOS

] Anglista Verificar la informacién que|De 1 & 5  dios|Base de

contiene la base de datas|dependienda el nimero|embargos
canstruida por el deparfomenta [de registros que crucen |general del ISS.
de Tesoreria. Y cruzorla con la|como  resultade  del | Aplicativo SAP
informacién gque se encuentra|praceso.
contablemente registrada coma
embargos aplicadas o los
cuentas del 1SS,
Se procede a redlizar el cruce
de informacién entre los datos
obtenidos. Identificar cada uno
de los registros embargados en
la base frente a la informacian
a buscar, con el fin de
implementar  un  plan  de
bUsqueda especifico.

2 Analista Camo resultado de lo anterior|De 1 a2 dics|Base de datos
identificacién  se procede «fdependiende  de la}para entrega o
alimentar  la  informacién | claridad de la informacién | Colpensiones
necesaria para la bisgueda | base pare la busqueda y| Cuadro de
material de las soportes delsegin el  Estada  del | cantrol
cada una de los emborgos. | Archivo documental. bUsgueda
Una wver idenkificadas se sopartes
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B MANUAL DE PRDCESOS ¥ PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMENIO AUTHNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO.

P.ARIS.S,

CODIGD: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

Depariamento Financiera Cédigo: 10600
e o . - R S \{%ién ‘E
: Formato de Procesos Julio 2016
procede a realizar lo bisqueda
y ubicacién dentra de los
archivos que posee el IS5. ©1.

Analista En coso de no encontrarse los|De 20 dias o ] mes, | Carrec
soportes, se procede a realizar|feniendo en cuenta que se | institucional
solicitud directs o la enfidad|depende  del  tiempo
financiera que aplico la medida | establecido por la entidad
con el fin de gue remita los|externa (entidad
mismos fingnciera)

Analista En caso de no ser remitidos por|De 2 @ 3 meses teniendo | Cuadro de
la entidad finandiera se procede [en  cuenta los  fiempos | control
a realizar lg gestidn frente o los | procesales  establecidos despachas
despachos judiciales de arigen | por fos despachos | judiciales.
de la medida cautelar. (Pasaria{judiciales del pais.

a realizar el trémite estipulado

en el ftem 6 al 16 del cuodra|Ademds, de los trémites

de formata procesas | que se deben realizar para

Cangelados) abtener acceso o los
correspondientes
Procesos.

Analista Una vez digitolizadas se|Pare un solo registra 5|Base de datas

procede a realizar el renambre | minufos. para entrega a
canforme los requerimientos de Colpensiones
Colpensiones, de cada una de
los  sopartes  individualmente.
Una vez ubicados, digitalizados
y renombrados  se pracede a
crear un hipervinculo dentro de
la matriz general de embargos
de cada uno de los soportes
individualmente.

Analista Se solicita mesa de frabajo!De 20 dios @ 1 mes,|acta de enfrega
pora lo entrege de la Base de|[teniendo en cuenta que el
datos de embargos aplicados a [ #rmine comienza desde
cuentas del 1SS de los rubras|que se recliza la solicitud,
pension, vejez, invalidez, canjy de ahi en adelante se
Sus correspandientes | depende de la decisién y
hipervinculos de los saportes de | programacién de terceras.
cada uno de los registros.©2

Cabe rescltar que desde
la salicitud de fa mesa de
trabajo, se reitera

Avenida Calle 19 No. 14 - 21 - Edificic CUDECOM — Bogota, D.C. — PBX 4872007
www.issliquidada.com.co

241



— . ;  MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIQ AUTONOMG DE REMANENTES DEL FECHA: IULIO 2016

§.§ [meneocaaes INSTITUTQ DE SEGURDS SQCIALES LIQUIDADD. VERSION: 01
P.ARLSS.

R

: Departamento Financiero CM;go 10600
LSS e L | _ Versibn T
Formato de Procesos Julic 2016

semanalmente la misma
con el fin de dor celeridad
al pracese.

Nota: Si la actividad cantiene © es adicionalments un punto de controf del procedimiento.

©1.Se reoliza el cruce de la boses de datos que constituyen las bases de aportes y bonos
©2.5¢ debe hacer un back up de la informacién que reposa en los computadares del drea de
embargos

Eloborado Por: [ Freddy Bonilla

*  Depurocién y Clasificacién Cuenta de Depésitos Judiciales cobro coactivo.

_DEPARTAMENTO FINANCIERO .~ [ "Cédigo: 10600
; Versién 1
Julic 2016

A Q i S ¢ !mmmmmmmm
S QL Bt i oz vty

‘ormato Coracterizacion de MberoProcesos

L

1.Aspectos Generoles

Nombre del | Depuracion y clastficacion cuento de deﬁési’ros judiciales cobiro coactive del extinto
- proceso: 1SS {cuenta 11001916555 Banco Agrario)

Responspble: | Departamento Financiero

Objefives: Identificar las fuentes de los recursos consignadas en la cuenta de cobro coactivo No
' 11001916555 o nombre del Instituto de los Seguros Sociales en Liquidacién y con
ello determinar el fitular de cada #ftulo ejecutiva consignado en la misma, seglin lo
dispuesta en el Decreto No 553 de 2015, pora proceder a realizar la anirega,
devalucion y/ a conversién hacia el fitular de los dineras teniendo en cuenta el
procesc o gue correspendan asi mismo su naturaleza.

Alcance: Departamentas, procesas y oficinas que infegran el PAR 1SS en Liquidacién.

Definiciones' | Registro= cada uno de los filas que conforman la bosa de datas.

g Cobro coactiva= Labor que se enfoca en ejercer el cobro de valores adeudadas, por
media de un proceso bien lo dice su nambrs, coactives.
Titulo de depdsita judicial = titula valar que se constituye con el fin de que represente
una suma de dinero a favor de determinado beneficiaria.
Conversién = trdmite par el cuol se salicita al banca agraric cambie el titula de
depésita judicial par alguna mzén especffica, sin madificar ninguno de sus datos de
fando.

Descripcion def Procedimiento

No. |RESPONSABLE | ACTVIDAD [TEMPOS | REGISTRO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL
PATRIMONIQO AUTONOMO DE REMANENTES DEL

CODIGO: 10600
FECHA: JULIC 2016

DA R 1SS [pmenusansmmens INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSIGN: 01
PARISS.
e DEPARTAMENTO FENANC?ERQ Cédigo: 10600
3.5 e | acesos Versién 1
: Fer‘ma‘ro Caracterizacién de Mucra?mceses
. Julio 2016

] Analista Tomando como punto de parfida |De seis {6) a|Base de datos Excei
la base de datos carrespondientes { acha {08) | titulos judiciales
a los ftitulos recaudados par lajmeses Cabro coactivo.
extinta Caordinacién Neacional de
Cobro Coactivo, proceder a hacer
la verificacion de la informacién
plasmada en la misma. © 2. © 7.

? Analista Se Procede a identificar cada uno | De seis (8) alBase de datos Excel
de los titulos en la base y que se|ocho (08) | titulos judiciales
encuentren  boja  custodia  del| meses Cabra coactivo.
PARISS. ©@ 2. © 7.

3 Analista Se realiza la dasificacién de los|De seis {6) a|Base de datos Excel
titulos ejecutivas par fercero. © 2. ocho {08) |titulas judiciales
D 7. meses Cobro caactivo.

4 Analista Se realiza la determinacién de la|De seis (6) a|Base de datos Excel
fuente de los recursas cansignados | ocho (08) | Hitulas judiciales
en la cuenta de cobra coactiva No | meses Cobro coactivo.
11001916555 del Banco Agrario
de Colombia o nambre del
Instituto de los Seguros Sociales en
Liguidacién, segin la siguiente
clasificacién {Por tercero);

- Entidades en proceso liquidatoric
o intervencién administrativo

- Enfidades en procesa de Ley 550
de 1999

- Recaudo por concepta de
pracesos de cobro coaddive (saldas
aplicados y no aplicadas.

- Recursos por concepto de aportes
Sistema de Seguridad Sacial. © 2.
© 7.

5 Analista Controntar la informacian de cada | De seis (6} a|Tiulas fisicos y Base
una de las fifulas constituidos | acho {08} | de datos Excel titulos
frente a la informacién cargada en| meses judiciales Cobra
el aplicative SAP. © 2. © 7. coactivo y Aplicativo

SAP,

6 Analista Se  procede o imprimir la|De seis (6) ofTiulas fisicos y Base
infarmacién de cada uno de los|ocha (08)ide datos Excel titulos
titulos constituidos  del aplicativa | meses iudiciales Cabro
SAP.© 2. ©7. coactive y Aplicativo

SAP.
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tom o .| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMONIO AUTDNOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULID 2016

o PARIEE pmonmcagumses INSTITUTO OF SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO. VERSIGN: 01

P.A.R.LS.S.
- e ) ____ DEPARTAMENTO FINANCIERD - - Cédigo: 10600
Ry - N i i —
AR }‘é'S'J:”;F@“%ﬁgw‘mmﬁ:“hm Formato Caracterizacién de MocraPracesos V?’s‘éﬁi.].
. o Julio 2616
7 Analisto Confrontor la informacién | De seis (6) a|Base de datos Excel
o obtenida  frente ol archivo | ocho (08) | fitulas judiciales
digitolizode de los procesos de | meses Cobro  coodlive
Cobro Cooctive SUMSET. © 2, archive digital
- SUMSET.
8 Analisto Verificar que hoya correlacidn | De seis (6) ofBase de datos Excel
N entre las documentos abjete de|ocho (08} | fitulos judiciales
andlisis. © 2. meses Cobro  coactive v
archivo digital
) SUMSET.
9 Analista Coma resultode de los pasos|De seis (6) o|Base de datos Excel
anteriores se procede o generor|ocha {08} | titulos judicioles
_ ung  bose de datos can  la|meses Cobra caoctive.
informacién  octudlizada  de o
identificacién  de  los  titulos
— judiciales.
10 Analisto Se procede a determinor lo{De seis (6) o{Actos de mesos de
manera en que se vo o hocer la | acho {08} trobaja
- enirega ol fercero carrespandiente. | meses
11 Analisto Se pracede o reolizor frente of | De siete {7) o|Adas de mesos de
bonce  ograria el tramite | nueve (%) | raboja
- correspondiente para lo conversién | meses
de los fifulos judicicles. © 2. @ 3.

© 4. ©5. & 6.

Nota: Si lo actividod contiene © es adicionalmente un punto de control del procedimiento.

© 1 Revisian periédico del cranograma de traboja.

© 2 Disefar una matriz de contral.

----- © 3 Las fifulos son guordadas en una cajo fuerte.

© 4 Lo clave de la cojo fuerte es administrada por una sola persona que tiene la responsabilidad de
lo custodia de los titulas.

- © 5 Coda vez que la persona gue fiene o clave debe abrir caja fuerte, se precisa lo presencio del
vigilante pora que revise antes de obrirla que el sello que puso cuando se cerrd estd intacto y a su
vez una vez terminado lo manipulacidn de la cajo fuerte y que esto se encuenira debidamente
- cerrada pracede a poner un nueve sello a la puerta de lo caja fuerte que debe estar intacto cuanda
ésta vuelva o abrirse,

© 6Hocer orqueos fisicas de los fitulos en custodia.

Elaborpdp Par: ‘ Fréc.fy. Bonilla
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+ Identificacion Procesos de Entidades en Ley 550.

FARLSS e auen

Departeamento Fingnciero

Cédigo: 1350
Version 147

| dulio 2016

1. Aspectos Generales

Identificacién procesos de enfidades en ley 550

Nombre Del
Proceso
Responsable: Departamento financiero
Identificar las Entidades que se acagieron en su momento a fa ley 550, con el fin

Obijefivo:

| de determinar el verdadero estada de los procesas de cobra coadive que se

| enla cuenta de cobro coactive del extinto 1SS.

adelantaron en su contra, v de ejecutar las actividades tendientes a la entrega,
devolucion y/o reintegro al PARISS de las dineras que se encuentran consignados

-] Departamentos, procesos y oficings que integran el PAR 1SS en Liquidacidn.

| represente una suma de dinero a favar de determinade beneficiaria.

Registro= cada una de los filas que canforman la base de datos.

Reestructuracién = proceso de reorganizamiento de entfidades reglamentada par
fa ley.

Titulo de depdsito judicial = fitulo valor que se constituye con el fin de que

Conversién = trdmite por el cual se solicita al banco agrario cambie el titula de
depdsito judicial por alguna razén especifica, sin madificar ninguna de sus datos

de fonda.

.{)ascnpaén ﬁﬁ[ ?mdimm

TIEMPOS

No. | RESPONSABLE { ACTIVIDAD  TIEMF _REGISTRO

1 Analista Teniendo en cuenta que ya se pracedié | De seis (6) a|Oficias,
a identificar cada una de los fitulos de | ocha (8)meses | memariales,
depdsita judicial canstituidas dentra de correo
la cuenta de cobra coadiva del extinte institucional
S5, se pracede a realizar la
indagacién  y  recapilacién de
infarmociéon  para  deferminar  que
entidades se encueniran en ley 550. ©
2.©7.

2 Analista Se pracede a realizar la canstruccian de{De uno {1} a|Base de datas
una buase de datos correspandientes a|dos (2) meses | Excel de
las  Entidudes que se encuentran Entidades en ley
inmersas en ey 550. © 2. © 7. 550

3 Analista Se procede a elaborar una carpeta con | Tres (3] meses | Archive drea.
la informacion que se hayo abtenido de|a  cuatro  (4)
cada entidad. © 2. meses

4 Analista Se debe Identificar cada uno de las{De seis {8) afBase de datas
titulas de depésita judicial en la base | ocho (8)meses |de Excel de
de datos de Excel de fitulas judiciales thulas judiciafes
cobro cooctive. ©2. 9 7, cobra caadivo.
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5 Analista Una vez canfrontado la informacién en|De seis (6) «|Base de datas
la base de datas se praceds a reclizarj acha (8)meses | Excel de
la canfrontacién frente a fa informacian Entidades en ley
que se abtiene del archiva digital de 550 y archivo
SUMSET. ©@2.© 7. digital de

SUMSET.

8 Analiste Verificar que haya correlacién entre las [ De seis (6) a|Base de datas

dacumentos abjeta de andlisis. ocha (B)meses | Excel titulos
judiciales Cabro
coactiva y
archiva digital
SUMSET.

? Analista Coma resultado de las pasas anteriares | De seis {6) o | Base de datas
se procede @ generar ung base de|acho (8)meses | Excel fitulas
datas con o infarmacién actualizada judiciales Cobra
de lo ideniificacian de las titulas coactivo.
judiciales. © 2.

10 Anglista Se pracede o determinar la manera en|De seis (6) a|Actas de mesas
que se va a hacer la entrega al tercera | ocho (8)meses | de trabaja
carrespondiante, © 2,

(N Analista Se pracede a realizar frente al banco | De siete (07) a | Actas de mesas
agrario el trémite carrespondiente para | nueve (09} | de trabajo
la conversién de las titulas judiciales. © | meses
2. ©3.84.©5.06.

Nota: Si la actividad cantiene © es adicianalmente un punto de contral del pracedimienta.

© 1 Revisian periddica del cronograma de trabgjo.

© 2 Disefar una matriz de control.

© 3 Los titulas son guardadas en una caja fuere.

© 4 La clave de la coja fuerte es administrada par una sola persana que fiene lo respansabilidad de
la custodia de las titulas.

© 5 Cada vez que la persona que tiene la clave debe abrir caja fuerte, se precisa la presencia del
vigilante para que revise antes de abrirla que el sello que pusa cuando se cerrd estd intacto y O su vez
una ver terminada la manipulacién de lo coja fuerte y que esta se encuentra debidamente cerrada
procede a paner un nueva sello a la puerta de lo cojo fuerte que debe estar intocta cuanda ésta
vuelva o abrirse.

© éHacer arqueos fisicas de los fitulos en custadia.

© 7 Validacién por sistemas de fa infarmacién.

Elaborado Por:

[Freddy Banilla
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s liquidacion de Cantratos Firmas Externas.

P’ AI}%‘E‘Ssgofzﬁs:’:@&g&%«cﬁ:m‘é&m v 1

_ DEPARTAMENTO FINANCIERO _~ | Cédiga; 10600

HSIRERES P ormete. Caraderizacién de MacroProcesos

Julio 2016

1. Aspectos Generales

MNembre del | Liquidacidn contratos firmas externas

| poceso:

Respansable: | Departamenta financiero

Objetivo: i Tenienda en cuenta que yao se procedié o identificar cada uno de las titulas de

depdsita judicial constituidas dentra de lo cuenta de cobra coactiva del extinta 1SS,
se debe determinar el valar de los pasivos que se adeudan o la fecha came
resulfado de la actividad prestada por las Firmas externos de Cobranza que
manejaba la Coordinacian Naciona! de cabra coactive del extinta 1SS, con el fin de
saldar la deuda, y realizar los trémites carrespondientes para la aplicacisn,

| devalucién, conversidn y demds de las mencionados valores.

Depariamentos, procesos y aficinas que integran el PAR 1SS en Liquidacién.

Definiciones Cantrato: Relacidn laboral existe entre empleador y empieade.
Liquidacién: Farma de terminar la relacién labaral existe, en dande se saldan todos
los valores que por cualguier mefive se adeuden.
Registro: cada una de fos filos que conforman la base de datos.
Cabra coactiva: Labar que se enfoca en ejercer el cabro de valores adeudadoes, por
medio de un praceso bien |a dice su nombre, coactivos.
Tiulo de depdsito judicial: titulo valor que se canstituye con el fin de que represente
una suma de dinera a favar de determinada beneficiaria.
Conversidn: Tramite par el cudl se salicita al banca agraro cambie el fitulo de
{ depdsito judicial por alguna razén especifica, sin modificar ninguno de sus datas de
- {fando.
2.Descripcion del Progedimiento -
Na. | RESPONSABIF | ACTVMIDAD i TIEMPOS | REGISTRO
] Analista Yo que se encuentran plenamente; De seis {4} a|Bases de datos
ideniificados los valares representados en| acho (8}meses | cobra coactivo
las fitulas de depdsita judicial constituidas Firmas externas
denira de la cuenta de cabro coactivo del
extinto 1SS, se praocede a realizar lo
indogacién y recopilacién de infarmacién
para determinar que firmas  externas
maneid la Coardinacién Nacianal de
Cabro Caactiva del 1SS, v a las cuales les
perfenecen fitulas de depdsita judicial par
cancepto de hanorarias. © 2. © 7.
2 Analista Se pracede a citar g los firmos extemnas| Dos (2) meses | actas de mesa
para concertar la términas en que sela  tres  (3)|de trabajo
encuentra cada una y sus peficianes. © 1. [ meses
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3 Analisto De la informacién que se abtenga de las|De seis {8) aBase de datas
firmas  se pracede o realizar las|ocho (8)meses | Excel titulos
verificacianes  carrespondientes  en el judiciales
archivo digital SUMSET. @ 2. © 7. Cabro coactivo

y archiva digital
de SUMSET,

4 Analista Identificar cada una de las registras que se{De seis (4) a|Bases de datos
infarmd coma honararias  en la base | ocho (8)meses |cobro coactiva
frente a la informacién a buscar, con el fin Firmas externas
de implementar un plan de bisqueda y Base de dotos
especifice. © 2. © 7. Excel fitulos

judicicles
Cabro coactive

5 Analista Verificar que haya carrelacién  entre las|De seis {6) o]Base de datos
documentos objeta de andlisis aporiados | acha (8imeses | Excel ttulos
por las firmas y la infarmacién que pasee judiciales
el PARISS Cabro caactivo

y archive digial
SUMSET.

6 Analista Coma resultada de las pasos anteriores se[De seis (6) a|Base de datos
procede a generar una base de datos con | acho {8)meses | Excel tiulas
la informacién  actualizada  de g judiciales
identificaciéon de los ttulos judiciales. © 2. Cobra
D 7. coactive.

7 Analista Se pracede a hacer la determinacién de la| De seis {6) a|Base de datas
firma de abagadas externa a la que se le | ocha (8)meses | Exce! tulos
atribuye la recuperacién del titulo, © 2. © judiciales
7. Cobro

coactivo.

8 Andlista Se realiza el cdlculo de las camisiones a Base de datos
favor de la firma externa por cancepto de Excel titulos
recuperacién  de  saldos  {segun % judiciales
determinados en cantractuaimente) Cobro

caactivo,

? Analista Se pracede a determinar fa manera en que Actas de mesas
se va a hacer la entrege a lo firma de trabajo
correspondiente.

10 Anafista Se procede a realizar frente ol banco|De siefe{ 7) alActas de mesas
agraric el frémite carrespondiente para la| nueve {9} | de trabajo
conversién de los fitulos judiciales. © 2.1 meses
©3.94.05 © 6.
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Nota: 3i lo actividad cantiene © es adicionalmente un punto de cantrol del procedimienta.

© 1 Revisién periddica del cronograma de trabaja.

© 2 Disefar ung matriz de control.

© 3 Las titulas son guardadas en una caja fuerte.

© 4 La clave de la caja fuerte es administrada por una sola persona que tiene la respansabilidad de
la custadia de las tiulas.

© 5 Cado vez que o persana que tiene la clave debe abrir caja fuerte, se precisa la presencia del
vigilante pars que revise anfes de abrirla que el sella que pusa cuando se cerrd estd infacia y O sU vez
una vez ferminada la manipulacién de la cajo fuerte y que esta se encuentra debidamente cerrada
pracede a paner un nuevo sello o la puerts de la caja fuerte que debe estar infacto cuanda ésta
vuelva o abrirse.

© éHacer arqueas fisicas de las titulos en custodia.

© 7 Volidacién por sistemnas de la informacidn.

Elaborada Por: I Freddy. Bonilla

¢ Revisién Sentencias Judiciales

o Dgparfaméfﬁa Financiera - - Cédigo: ]_{}600
§?§5|§;‘*%‘“’?§§§§ﬁg}*§w ) Revisién de Senfencjgg__!.aboroies Versién i
‘ Formoto dePMe&Ds lio 2016 _

1. Aspecios Gererales

Nortibre del] . . ,
Revisidn Sentencias labarales
rOCeso
Responsable: | Departamenta Financiero
Objetivo: | Revisar los senfencias labarales reconacidas en el proceso fiquidatorio v las demds
' reconocidas con posferiaridad al procesa liquidatorio frente ol falla judicial,
verificando que las condenas ordenadas a pagar por el Juez sean las mismas que
R | se recanacieron, para el cumplimiento total de la senfencia.
Alcance: | Pepartamentos, procesos y oficinas que infegran el PAR ISS en Liquidacian,
Definiciones Sentencia: Ordenamiento de una autoridad Judicial
2.Descripcian Del Procedimiento o ' S L
No. | RESPONSABLE E ACTVIDAD - 1 TIEMPOS | REGISTRO
1 Analista Recibir e ingresar el doficia remisorio que ardena |} horo -
L . base general
el cumplimienta de la sentencia en la Base|cads vez de
CGeneral de Senfencias ©1 ©4 que )
. senfencias
radiquen
2 Analista Salicitud el ariginal de la Sentencia {Tadas los Oficio o
instancias y reconocmientc de costas) a lo|2 dias Carrea
unidad de Gestién Documental ©1 ©4 institucional
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RO Fo i _ Revmén de Sentencics iabonales

Formato de Procesos

Julie 2016

Analista

So||<:|’rud Documenios del Tercero (Cedulo, Rut
actualizado, Certificacion Bancaria, Declaracién
Extra juicio notariada) a Natificaciones @1 ©4

3 dias

dficia internc

Analista

Solicitud  Certificacianes {Unidad de Pracesas,
Embargos , Deudares, Pagos, Histarias
Laborales) ©1 ©3 ©4

Jurldica 15
dias,
cantabilida
dy
embargas 2
dias

aficio interno

Analista

Distribucién de las sentencias a las abogados
para estudio jurfdico ©1 ©4

1 hora

planilla

Analista

Revisian def expediente de la sentencia (tadas las
instancias, tanta en fisica coma las Audias) frente

a la resalucidn de reconocimienta a el dlicia
ficha técnica ©1 €3 ©4

4 haras

base
acreencias

Analista

Verificor que el volor recanacida en la resolucidn
de reconocimiento cancuerde con el Cerificada
de disponibilidad, y el Registra Presupuestal €1
o3 ©4

5 minutos

Base
aCreendcias

Analistg

Verificar que las  certificaciones  solicitadas
anferiormente, concuerden con la candena en
estudia  en cuanto nimera de pracesos,
instoncias, cedulas, nambres y solicitar cambias
de ser necesarias .©1 ©3 @4

T hora

Check list
farmato
inferna

Anclista

Verificar la sentencia obieto de estudio cantra la
Pagina de la Roma Judicicl ©1 ©4

30 minutos

WWW, ramdaiju
dicial.gav.ca

Analista

Fotacapiar el expediente, Adjuntar las saportes
de pago (SAP) en ef cual consie el cancepta del
paga realizada y diligenciar el Check List de las
dacumentos que sapartan o carpeta de
sentencio, la anterior dada que las dacumentas
salicitedos inicialmente dependen de terceros o
de afras dreas, se deja cansioncia de los
documentos que fueran entregados anfes de la
entrega o la  liguidacién  de  sentencia
(Conformacién expediente} ®1 ©3 ©4

2 horas
fotacapias
2 haros
saportes
SAP
(solicitar)
30 minutos
check list

Check list
formato
internc

Analista

Diligenciar las observacianes evidenciadas y se
describen los Titulas o embargos, debe coincidir

con los alimentado por las demds dreas ©1 ©3
@4

1 Hora

Base
acreendias

Analista

Posteriormente o carpeta de la sentencia es
entregada para lo respectiva liquidacién de
senfencia, en donde se revisa el expediente de la
sentencia y sus diferentes instancias, con el fin de

30 minutos

Planilla
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evidenciar la candena del Juez para posferiér
liguidacién ©1 ©2 ©3 ©4

Analista

Relacianar los datos significativos como datas
persancles, fechas de ingreso, cedulas, instancia
que decide, ciudad, numero de proceso, asf
mismo se relaciona el resuelve por medio del
cval se ordena al 1SS el page. Es decir se

incluyen todas aquellas observacianes produdto
de la revisién efectuada ©1 ©3 ©4

Formato
revisién
acresncas

Analista

Redlizar lo liquidacian de lo sentencia, con
respectc o los  infereses  moratorias,
indexaciones, fndemnizacién maratoria,
Reintegros y liguidacién de prestaciones segin
ordene &l juez, ©1 ©3 ©4

2 - 5 dias

{reintegras)

Anexo
liquidecién
acresncias

Analista

Diligenciar de ocuerdo a la revisién del
expediente, las observaciones tanto de lo
liquidacién  de lo  sentencia  como  los
observaciones juridicas ©1©3 ©4

2 horaos

Base general
de

sentencias

16

Anclista

Teniendo en cuenta los abservaciones produda
de la revisién efectuada se procede a realizar el
oficio dirigide al drea de acreencias, ya seq por
un mayor valor @ pagar © un mener valor o
pogar, con el fin de que ellos verifiquen vy
oprueben los hallazgos evidenciodas en la
revisién preliminar, el cual deben avalar par
medic de un oficio de respuests, en el cual se
indica el valar real o pager después de lo
revision por pare del drea de acreencias vy
juridica. ©1 ©2 ©3 ©4

2 horas

Oficio

internc

Analista

De acverde al dficioc de respuesta del
Departamento  juridica con respecto a las
sentencias can observaciones por mayor ©
menor valor a pogar, se procede a remifir las
senfencias las cucles de acuerdo a la revisién
prefiminar y de la ratificacién de tas mismas por
parte del Departamenta juridico, el resultado es
un menor valor a pagar con respecto o lg
resolucion  de  reconocimiento, oficic  ficha
técnica ol drea de Nofificaciones para que se
haga lo pertinente para su posteriar page ©1

©2 €3 ©4

2 horas

Base generct
de
sentencias,
oficio interno
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18 Analista Entrega del expediente o cuentas por pagar,
~ : . Base general
acompafiado por el formato de revisidn de de

sentencias, anexo de liquidacidn de sentencias, 2 Horas
oficio remisorio de mayor valor @ pagar o
contrato de transaccian en caso de menor valor
apagar ©1 ©2 ©3 ©4

sentencias,
planilla y
base interna

19 Analista Una ver el éGrea de cuentas por pagar nas Archive
entreguen el comprobante de pago se archivan |3 Horas General de
las sentencias pagadas ©4 Financiera

20 Analista Si de la revisién de las decumentos hay falfantes
par parte de las terceras o errores en los
procesos inferncs, se salicita lo correccion o 3 dias Oficio
actualizacian de los mismos. Y se pasa a la interno

actividad ndmero 21 del pracesa de Sentencias.
©1 ©2 ©3 ©4

21 Analisia De acverde al oficic de respuesta  del
Departamenta Juridico [y en el casa que los
valores liquidadas por esa drea difieran de las . Verbal
S ; 3 Dias

inicialmente halladas)  se debe nuevamente personal
revisar la liquidacidn e identificar las diferencias.
©1 &3 ¢4

Nota: Sila actividad cantiene © es adicianalmente un punto de contral del pracedimiento.

©1. Tramitar el page de las sentencias judiciales en su debida opartunidad, evitando fiquidacién de
infereses moratarias.

©2. Infarmar a la Fiduciaria sobre la urgencia en la generacian de los pagos por este concepto, con
el fin de evitar, futures requerimientos relacianados con el pago de intereses maratorios.

©3. Documentar en el procedimiento de cuentas por pagar, las actividades refacianadas con el
proceso de revisidn y pago de las sentencias laborales.

©4. Ffectuar el seguimienic sobre el cumplimienta de las actividades relacianadas en el respectivo
procedimiento,

Elabarado Par: | Fredy H. Bonilla Pérez

3.1.4.4 Unidad de Presupuesto

¢ (estién Presupuesial

Departaments Financiero - Cédigo: 10600 .

Versién 1 ) .

" hulio 2018

B AN TN 2 A :
R i gg 6L NSTTLD 98 ECRRCS SRS UGU DGR : PreSUpUBSfO

[ Fomct@&mder&mﬁzon de Mdcmcesos

 1.Aspecios Generalés
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PATRIMONIO AUTDNOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADO.

! CODIGO: 10600
FECHA: JULIQ 2016
VERSIDN: 01

Nﬁg?é 5 i’ﬂwé&mmﬁwﬁ

Departdmento Financiero

Cédigo: 10600

3 WEREOH SSRGS ERIS R Presupuesto \ . Yersion
| Farmato Ceraclerizacién de MacroProcesas | Julio 2016
Proceso | Programacidn Presupuestol
Responsable: Unidad de Presupuesto B
Ohbjetivo: Pragramacién y Desagregacién presupuestal de Ingresos y Gastos para cade
N vigencia fiscal, bajo los directrices del Departamenta Financiero PAR ISS.
Alcance: Garontizar que fos recursos osignodas en el presupuesto, cumplon con la
.. | pragramodién pare la vigencia carrespondiente, las narmas estoblecidas y las
e “| requerimientos establecidas mediante Comité Fiduciario 015 de 2015
Definiciones Programacién Presupuestal; Proceso mediante el cual se determina lo fotalidad de
las ingresas y gastos del PAR ISS para la respectiva vigencio fiscal.

2.Deseripcion del Procedimiento

s

Na. } RESPONSABLE | ACTIVIDAD 1 TIEMPOS REGISTRO
1 Analista Reunidn con el Directar General vy los{De Julio a{Progromacién
dreas Responsables Septiembre | Cronograma
Actividades
2 Analista Entrega a los oficinas del PAR ISS de las| 1 Dia Correa
Proyeccianes mensualizadas de ingresas electrdnica
y gastos para la cnualided, pora Farmata de
determinar el costo de un afo del PAR Excel
1SS,
3 Analista Recibir las prayecciones de los dreas| 1 Semana Correo
técnicas y consolidarlas electrénico
Formato de
Excel
4 Analista A partir de las proyecciones recibidas del 1 Semana Proyecto de
fus unidades se plantea el presupuesta, Presupuesto
acarde con las procesos vigentes segin
el Cantrata Fiduciaric 015 de 2015,
revisa, discute v aprueba
5 Analista Se pragrama reunidn con el directar para |2 Semanes | Actas
su revisién, modificacién v aprabacién Correos
del Presupuesta. Electrénicas
Si ef Director estd de ccuerda  con el Presupuesto
proyecto de presupuesto, se cita a
reunién con el Camité Fiduciario para
su aprabacion.
Sino estd de geuerda, se ajusta hosfa
que el Director fo apruebe, o través de
reunianes con las diferentes aficinas. © 2
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PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES OEL FECHA: IULIO 2016

[ PARLSS pmuvanoaosmn \’ INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADD. VERSION: 01

P.A.R.L5.5. [
} i

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTQS DEL 1 CODIGO: 10600

_ Débdrlc:men’rg- Financiero B | Cédigo: 10600
PARIS S mememmmme T T nge 1 Verwénl
Formato Caracterizacién de Moé;oPrcce_sos'_ ' Julic 2016
6 |—Emlis’ra;L.’der—|—I-"repc|rclcic’m de la resclucién de la|2 Dias Resolucién

del Pracesa | desogregacian
Directar General {Luega de la resalucian, se pasa @
revisién del Lider del pracese financiero,
para revisién y firma de la Resalucidn del
Presupuesto por el Directar Generdl

7 Analista lncarporacién  en TNS  de  las|1 Dia
madificaciones aprebadas. ]
8 Analista «Lfevcr el contral diaria del saldo porjA diario Estado digria de
rubras. © saldos de I
Ejecucidn
Presupuestal

Nota: Sila actividad cantiene © es adicianalmente un punta de control del procedimiento.

© 1 Presentar mensualmente en el marco del Camité Fiduciario, la ejecucidn presupuestal del PAR,
con base en &l presupuesto aprobado para cada vigendia.

© 2 Presentar antes del cierre de cada vigendia, ante el Comité Fiduciaric para su aprabacian, e
presupueste de gostas del PAR, para la vigencia siguiente, can base en la ejecucién anteriar.

Flaborade Por: !Fredy H. Bonilla Pérez — J

» (Cerfificada de Dispanibilidad Presupuestal

- S— T T e o— — Codige, 10600
PARISS bt o Presupyesfo -} Vesitni_
___,_Formate Caraclerizacién de- Maéro%cesc;s_____ _ Julio 2016
. Aspecios Generales : ' S
Prageso . | Certificado de dispon.ii;iliddd pr;e"SUpUE.‘STGJ
'__Reggongébie_;m | Unidad de presupuesta
Objetivo: " | Registrar en ef presupuesta, tado las Cerfificadas de disponibifidad Presupuestal

para iniciar et procesos que efectie la entidad, de acuerda can la clasificacién de
los gastas estoblecidos en la Resolucién par la cual se liquida el Presupuesta.
Alcance: | Garantizar que las recursos asignadas en el presupuesto, cumplan can fa
pragramacién para la vigencia correspandiente, fas normas establecidas y los
requerimientos estoblacides mediante Camité Fiduciaria 015 de 2015
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S MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL cODIGO: 10600
PATRIMGNIQ AUTONOMD DE REMANENTES DEL FECHA: JULIQ 2016

ARLSS Jmeweo e INSTITUTD DE SEGURDS SOCIALES LIQUIDADD.  * VERSION: 01
P.AR.LS.S. ;
Departamanto financiero . Cédige: 10600
L s ORI .. Presupuesto R Versignn 1 -
__Formaio Corpolerizacidn de MacroProcesos | Julio 20156

Definiciones

| aprapiacian presupuestal suficiente para atender un gasto determinada.
| Imputacidn presupuestal: es la calificacian del ingresa a del gasta de conformidad
“ican la dasificacian que se detalla en el presupuesto per cadigos de acuerdo a los

1 Selicitud de CDP: formata a oficio dande se enuncia todos los dates necesarias

Cerfificado de disponibilidad presupuestal {CDP): es el dacumenta mediante el
cual se garantiza el principia de legalidad, es decir, lo existencia del rubra y lo

actividades del sectar y segin las necesidades de la administracién.

para ta expedicién del CDP, rubro, Objeta, responsable.
Solicitud de Ajuste de CDP: Farmote dande se envia carreccianes de texta,
disminucién a adicidn en valer.
Ejecucién del Presupuestal: es el pracesa mediante el cual se efectda la asuncidn
de campramisas los cuales se respaldan con la expedician previa de cerfificadas
de dispanibilidad presupuestal y can la aperacién del registra presupuestal que
perfecciana el campramiso, afecta en farma definitiva la aprapiacién y garantiza
que esta na seré desviada o ningGn atra fin.

Z‘Descdggién Del P_rt_)cedimien-?o

ACTVIDAD TIEMPOS | REGISTRO

No. | RESPONSABLE _
1 Analista Recibir el formata de sabicitud de CDP, Eventualment | Solicitud de
del 4rea técnica respansable & CDP
2 Analista Verificar 1o Saliciud CDFP, que se 1 Dia CDP
encuentre can la disponibilidad, si la hay
se tmputar CDP en el Modulo de
Presupueste  TNS.  Si na  hay
dispanibilidad se devuelve a unidad
salicitante
3 Analista Entrega del CDP para firma al 1 Dia Planilla
Respansable asignada
Entrega al Area salicitante y archiva en
cansecutiva la capia.
4 Analisia Recibir Solicitud de Ajuste de CDP 1 Dia Salicitud de
Ajuste al
Ceriificado de
Disponibilidad
Presupuestal
5 Analista Verificar Ajuste CDP 1 Dia Verificar las
salicitudes
aprobadas
é Analista Imputar Ajuste de CDP en el Modulo de 1 Dia Expedicién del
Presupueste TNS CDP
7 Analisic Entrega del Ajuste de CDP para firma al 1 Dia
Respansable asignada
8 Analista Recibir Ajuste de CDP firmadas 1 Dia CDP

Avenido Calle 19 No. 14 - 21 - Edificic CUDECOM - Bogoté, D.C. - PBX 4872007

www.isshiquidada.cam.ca

255




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEEHEMIENTOS DEL
PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL
INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADD,
P.AR.L5.5.

=t

ARLS S s

CODIGO: 10600
FECHA: JULIO 2016
VERSION: 01

Cédigo: 10600

PARLSS Imosumessmnses __ Presupuesio Versién 1_
. Farmato Caroclerizacian de MacroPracesas Julia 2016
Q Analista Entrega al Area solicitante y archiva en 1 Dfa Carpetas
cansecutive la copia.
10 Analista Levar el control diaric del salde por I Dia Estado diario de
rubros. © 1, © 2 saldos de la
Ejecucion
Presupuestal

Nota: Si o actividad contiene © es adicionalmente un punto de cantral del procedimienta.

© 1 Presentar mensualmente en el marco def Camité Fiduciaria, la ejecucion presupuestal del PAR,

con base en el presupuesto aprobado para cada vigencia.

© 2 Electuar el seguimiento periddico a la ejecucién presupuestal, sabre coda une de los rubros que
g & o

canforman el presupuesto.

Elaborado Por: Fredy H. Bonilla Pérez

¢ Registra presupuestal

Depardamento Financiero  ~ -

Cadiga: 10600

* Presupuesta R Version 1
____Formata Caroclerizacién de MacroProcesos Julia 2018
\ 1. Aspectos Generales i ' I
Procesa Registro presupuestal
Respansable: | Unidad de presupuesto
Obietivo: Registrar en el presupuesto, fodo campramisa que efeciGe la enfidad, de acuerdo
. ' can la clasificacién de los gastos establecidos en la Resolucién por la cual se liquida
el Presupuesto, se perfecciona el compromisa con el carrespondiente registrd
presupuestal para afectacién definifiva
Alcance: Garantizar que los recursas asignodos en el presupuesto, cumplan con la
programacidn para la vigencia comespondiente, las normas establecidas y los
_________________ requerimientas establecidos mediante Camité Fiduciario 015 de 2015
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[ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMDNIO AUTONOMO DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

[ IR ]ﬁgim“cﬁg;@g&;[m% ] INSTITUTD DE SEGUROS SDCIALES LIQUIDADO. | VERSION: 01
" [ P.ARLSS. j
| | |
R Departamerto Financiere j A Cndagc: ?0600
PARLS Smsnmnnan ___Presupuesto | Verién1
, Farmato Caradlerizacidn de MacroProcesas Julio 2016

Definicianes:

| se perfecciona el compramiso, garantizando que las recursos comprametidas no

presupuestal:  “los  compromisos efectivamente  adquiridos can carga a las

dispanibilidad presupuestal y con la operacién de registra presupuestal que

Registra presupuestal (RP ): el registro presupuestal es la operacidn mediante la cual
sean desviadas @ ningln ofro fin. De acuerdo con el art. 38 del estatuto

dispenibilidades  presupuestales expedidas deben contar también can registra
presupuestal, en virtud del cudl las recursos na padrén ser desviados a ningtn atra
fin”. Ejecucidn presupuestal: es el praceso mediante el cudl se efectic la asundién
de compramisos los cutles se respaldan con la expedician previa de certificadas de

perfecciona el compramiso, afecta en farma definitiva la apropiacién y garantiza que
esta no serg desviada a ningln afra fin.  Imputacién presupuestal: es la calificacian
det ingresa o del gasto de canfarmidad con la dosificacién que se detalla en el
presupuesta por cddigos de acuerdo a los actividades del sector y segin las
necesidades de la administracién, Soficitud de RP: Formato u ofido donde se
enuncia todos los dafos necesarios para lo expedicién del RP, rubro, Obijeto,
responsable, Plazo. Solicitud de Ajuste de RP: Formato donde se envia correcciones
de texta, disminucién o adicién en valor, acompafiado del Otrosi Modificatorio de
los Contratos

Descnpcrcm Del Proced:msenfo

No. [RESPONSABLE| ™ ACIVDAD _ | TEMPOS |REGISTRO

| Analista Recibir el formate de solicitud de RP,| Eventualmente | Solicitud de RP
‘del drea técnica responsable

2 Analista Verificar la Solicitud RP, que cumpla 1 Dia RP
con los requisifos minimos
Imputar en el Modulo de Presupuesto

P TNS.
3 Analista Enfrega del RP para firma 1 Dia Planilla

Responsable asignado.
Entrega ol Arec solicitante y archiva
en consecutivo la copia.

AJUSTE RP

Analista Recibir Solicitud de Ajuste de RP

Analista

Solicitud de Ajuste
al Cerfificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Verificar las
solicitudes
aprobadas

Verificar Ajuste RP

L & 1 Analista Imputar Ajuste de RP en ef Modulo del T Dia

Expedicién del RP

Presupuesta TNS
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MANUAL OE PROCESQS Y PROCEDIEMIENTOS DEL CODIGO: 10600
PATRIMDNIO AUTONOMED DE REMANENTES DEL FECHA: JULIO 2016

! : A DN .

~ PARILS roneuomnsnmers INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES LIQUIDADO. VERSION: 01
!

b

P.AR.IS.5.
___Depariomento Financiero . Cédigo: 10600 R
PARLSS Iassmamsmnns Presupuesly Vergign 1
, Formate Caracterizacién de MacréProcesos Julic 2016
7 Analista Entrega del Ajuste de RF parc firma 1 Dia
al Responsable asignada
8 Analistg Recibir Ajuste de RP firmados 1 Dia RP
? Analista Entrega ol Area sdlicitunte y archiva 1 Dig Carpetas
en consecutiva la copia.
10 Analista Llevar el cantral diaria del salda par 1 Dig Estado dieria de
rubros. @ 1, & 2 saldos de la
Ejecucion
Presupuestal

Nota: Si la actividad contiene © es adicionalmente un punta de control del procedimiento.

© 1 Presentar mensualmente en el marca del Comité Fiduciaria, la ejecucidn presupuestal del PAR,
can base en el presupuesto aprobado para cada vigencia.

© 2 Efectuar e} seguimienta periddico a lo efecucidn presupuestal, sobre cada une de los rubros que
conforman el presupuesto.

Elaborado Por: Freddy H. Bonilla Pérez

El presente Manual de Proc ipientas aplicd o partir de su aprobacion,

GABRIEL ANTONIO MANTILLA DIAZ
Director Apaderado General PAR 155
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