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Respuesta a peticiones que por su complejidad, requieren una trémite especial de consulta en los

archivos entregados por el extinto 1.S.S.

Aspectos Generales

Responsable: |Proceso de Derechos de Peticién, Unidad de Gestion Documental, dreas
encargadas de atender derechos de peticion.

Obijetivo: Definir los lineamientos para el trdmite, seguimiento y control de las peticiones
que, para ser atendidas de fondo, demandan una bisqueda detallada en las
bases de datos y archivos fisicos entregados al Patrimonio Auténomo de
Remanentes por parte del extinto Instituto de Seguros Sociales, con el propdsito
de garantizar el efectivo ejercicio del derecho de peticion.

Alcance: Departamentos, unidades y oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacion.
Peticionarios interesados en obtener informacién, certificaciones y documentacién
relacionada con el extinto I.S.S..

Marco
normativo:

Constitucién Politica de Colombia, articulo 23

Ley 1437 de 2011, Titulo ll, Capitulo |, sustituido por el articulo 1 de la
Ley 1755 de 2015, “Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

Ley 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales.”

Contrato de Fiducia Mercantil 015 de 2015

Definiciones

Derecho de peticién: El derecho de peticidon es un derecho que la
Constitucion nacional en su articulo 23 ha concedido a los ciudadanos
para que estos puedan presentar peticiones a las autoridades, para que se
les suministre informacién sobre situaciones de interés general y/o
particular.

Solicitud de Informacién: El derecho a la informacién es la facultad que
tienen las personas de ser orientado e informado acerca de un asunto
concreto o de solicitar y obtener acceso a la informacién sobre las
actuaciones derivadas del cumplimiento de las funciones atribuidas a una
entidad y sus distintas dependencias.

Peticiones de documentos: Peticién o solicitud de entrega de copias de los
documentos de cardcter puUblico, sin perjuicio de las previsiones
relacionadas con la reserva de documentos y con el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley para la expedicion de copias. El usuario
podrd obtener fotocopias, a su costa, de acuerdo con las tarifas fijadas
para el efecto por el Patrimonio.

Requerimiento peticién incompleta: Opera cuando una peticién ya

Avenida Calle 19 No. 14 — 21 — Edificio CUDECOM — Bogotd, D.C. — PBX 4872007

www.issliquidado.com.co




P A R I S S | PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES .
. Nl IV, DEL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES EN LIQUIDACION 015/2015

— Oficinas Misionales Cédigo: 10600
B s Proceso de Derechos de Peticién Versién 2
| Formato Caracterizacién de Procesos Mayo 2017

Respuesta a peticiones que por su complejidad, requieren una trémite especial de consulta en los
archivos entregados por el extinto 1.S.S.

radicada estd incompleta, o cuando el peticionario deba realizar una
gestién de trdmite a su cargo necesaria para adoptar una decisién de
fondo, o para que la actuacién pueda continuar sin oponerse a la Ley. En
este caso si en el término maximo de un (1) mes el peticionario no ha
cumplido con requerimiento se entenderd que ha desistido de ésta.

e Devolucién peticiones irrespetuosas: Cuando se reciban peticiones
irrespetuosas estas serdn rechazadas y sélo en caso que no se comprenda
la finalidad o el objeto de la peticién se requerird al peticionario para que
la aclare. Si en el término de diez (10) dias siguientes el peticionario no la
corrige o aclara se archivard la peticion.

1. Pasos previos para la identificacién de la necesidad

No. Responsable Actividad Término Registro
11 Unidad de | Recibir y radicar las peticiones relacionadas 1 dia Aplicativo
" " | Correspondencia | con excontratistas del extinto 1.S.S. PARISSCOR
192 B;‘iiﬁos jz Asignar las peticiones relacionadas con 1 di Aplicativo
o . excontratistas del extinto 1.S.S. PARISSCOR
Peticién
Consultar las bases de datos y archivos Bases de datos
1.3. |Unidad a Cargo | magnéticos entregados al  Patrimonio | 1 dia de
Auténomo de Remanentes del extinto |.S.S. excontratistas
Solicitar a la  Unidad de Gestion
Documental del Patrimonio Auténomo de
Remanentes, la bisqueda del expediente
administrativo del extinto I.S.S., indicando
los siguientes criterios de blUsqueda, segin
sea informado por el peticionario o se
: encuentre registrado en las bases de datos: , Aplicativo
1:4. | Unidad a Cargo 1. Tipo ge identificacién. I dia PAEISSCOR
2. NUmero de identificacion.
3. Periodo en el que se habria
expedido lo documentacién
solicitada.
4. Seccional en donde se pudo haber
desarrollado la gestién.
Unidad de | Validar que la solicitud de busqueda del|{De 1 a| Repositorio de
1.5. | Gestion expediente  administratvo  no  esté |10 dias| imdgenes
Documental duplicada, por haberse solicitado con |hdébiles | digitalizadas
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anterioridad por la misma érea o por otfra
dependencia.

De haberse atendido con anterioridad v,
por lo tanto, ser posible encontrar el
expediente administrativo en el repositorio
de imdgenes digitalizadas, se informa al
drea que realizé la solicitud para que
proceda a su consulta.

2. Ubicacién de ex

pedientes en los archivos fisicos entregados por el extinto Instituto de
Seguros Sociales y digitalizacién para consulta

Si el expediente administrativo no fue
consultado con anterioridad y, por ende, no

Unidad de|se encuentra digitalizado para consulta, se Correo
2.1. | Gestion solicita formalmente al contratista encargado | 1dia electrénico
Documental de la administracién de la  Informacién, la institucional
ubicacién  del  expediente  contractual,
desarchivo y digitalizacién para consulta.
Responsable de la | Ubicacién del expediente en las bodegas en|De 1 a omunicaco
. _ L . , n formal
2.2. |administracion donde reposa el archivo fisico del expediente |5  Dias 1
- o L recibida por
de la Informacién | administrativo. Hébiles )
el contratista
Analista  revisa que la documentacién
: entregada por el contratista, corresponda
Unidad de daca P ! 'SP Correo
-, con la solicitada y contenga la totalidad de ] .
2.3. |Gestion . |1 Dia electrénico
los documentos que reposan en el archivo o
Documental o , institucional
fisico, de acuerdo a los pardmetros de
calidad.
: Se hace entrega de la informacién solicitada
Unidad de Ted | ! e Correo
, por le Unidad de Derechos de Peticion, , .
2.4. | Gestién DL 1 Dia electrénico
indicando la ruta de acceso para la consulta o
Documental . institucional
del expediente.
Validacién del archivo entregado  por la
Unidad de Gestion Documental, a fin de Correo
2.5. |Unidad a Cargo |determinar si se cuentan con los elementos | 2 dias electrénico
suficientes  para  dar  respuesta  al institucional

peticionario. En  caso de encontrarse
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inconsistencia, se solicita la completitud de
la busqueda, retornando al punto 2.2. del
procedimiento.

las copias solicitadas, segun sea el caso

3. Elaboracién de la certificacién, respuesta a la solicitud de informacién o expedicién de

3.1 |Unidad a Cargo

Identificacién de los archivos y soportes que
den claridad acerca del objeto de la
solicitud.

Aplicativo

I'Dia | pARISSCOR

3.2 |Unidad a cargo

Proyeccién de la respuesta a la peticién,
conforme a documentacién que reposa en el
expediente contractual.

1 a 2| Aplicativo
Dias PARISSCOR

Unidad de - , Aplicativo
3.3 De.re.clhos de | Revision del proyecto de respuesta 1 dias PARISSCOR
Peticion
Firma del proyecto de respuesta (Unicas Certificacién
3.4 |Firmante firmas autorizadas, Direccién y Subdireccién | 1 Dia o respuesta
General). suscrita
Remisién de la respuesta, adjuntando la
35 Unidad de | certificacién original suscrita, si es del caso, 1 Dia Aplicativo
‘ Correspondencia |y carga del soporte de entrega de la PARISSCOR
respuesta al peticionario.
Elaboré Unidad de Derechos de Peticién.
Revisd Control y Seguimiento.

Avenida Calle 19 No. 14 — 21 — Edificio CUDECOM — Bogotd, D.C. — PBX 4872007

www.issliquidado.com.co




