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Procedimiento Tramite Derechos de Peticion -Consulta para el

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL SSFM-BGSM
COMANDOC GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES Codige: MDN-CGFM-PROALEG-DGSM-PT.95.1-2 V-2
Direccién General de Sanidad Militar Proceso: Asesoria Legal

1. OBJETIVO
Tramitar o dar respuesta a los Derechos de Peticion radicados en la Direccion General de Sanidad Militar,
con el fin de evitar el inicio de tramites judiciales, emitiendo respuesta de fondo dentro de los términcs de
ley o remitiendo a la instancia competente para tramite, en atencién al factor de competencia
2. ALCANCE
Inicia con la radicacion del Derecho de Peticion {en DGSM-DINSAN & ESM )} segin corresponda y
termina con el archivo fisico de la documentacion que permite realizar la trazabilidad de lo actuado.
3. POLITICAS DE OPERACION
El presente procedimiento se rige bajo los parametros sefalados en:
e Ley 1755 de junio 30 de 2015 “Por la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
e Circular No. 411835/MDN-CGFM-DGSM-GAL-1.10 de fecha 29 de abril de 2016 y demas
normatividad aplicable.
4, BASE LEGAL
Ver normograma del proceso en Suite Visién Empresarial.
5. DEFINICIONES
Ver modulo definiciones en Suite Vision Empresarial.
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DESCRIPCION - . | - RESPONSABLE =~ | REGISTROS =
oficina de correspondencia Base de Datos de la oficina
1. Recepcionar Derecho de Peticion o gicnf',cc,) IT:SD s AASD, Tectnologclx, de correspondencia
documento de Consulta u D-'ICIH . Secretaria, que tenga la
funcion)
oficina de correspondencia Base de Datos de Ia oficina

(Técnico TASD, AASD, Tecnélogo, | de correspondencia

2. Indicar la fecha de Radicacion del Suboficial, Secretaria, que tenga fa
documento ! !
funcion)
oficina de correspendencia Base de Datos de la oficina
3. Indicar el Numero de Radicacion | (Técnico TASD, AASD, Tecndlogo, |de correspondencia
asignado por la oficina  de | Suboficial, Secretaria, que tenga la
correspondencia funcién)
oficina de correspondencia Base de Datos de la oficina
4. Indicar numero de oficio del documento | (Técnico TASD , AASD, Tecndlogo, de correspondencia
Suboficial, Secretaria, que tenga la %
i
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DESCRIPCION

RESPONSABLE . [ i

"REGISTROS.

funcién)

5. Indicar la fecha del documento

oficina de correspondencia
(Técnico TASD, AASD, Tecnologo,
Suboficial, Secretaria, que tenga la
funcidn)

Base de Datos de la oficina
de correspondencia

6. Entregar a la Dependencia responsable
del Proceso de Respuesta a las
Peticiones o Consulta

oficina de correspondencia
{Técnico TASD, AASD, Tecndlogo,
Suboficial, Secretaria, que tenga la
funcion)

Base de Datos de la oficina
de correspondencia

7. Asignar numero consecutivo de la
peticidn o} Consulta segun
corresponda.

Dependencia que tiene a cargo el
Proceso de Peticiones (Técnico
TASD , AASD, Tecndlogo,
Suboficial, Secretaria, que tenga la
funcién)

Base de datos de
documentos de la Oficina a
cargo del Proceso de

Peticiones, que recepciona
el documento .

8. Indicar el nlimero de documento de
identidad del Peticionario o Consultante
especificar

Dependencia que tiene a cargo el
Proceso de Peticiones (Técnico
TASD , AASD, Tecnélogo,
Suboficial, Secretaria, que tenga la
funcién)

Base de datos de
documentos de la Oficina a
cargo del Proceso de

Peticiones, gue recepciona
el documento .

Dependencia que tiene a cargo e!

Proceso de Peticiones (Técnico Base de  datos de
9. Indicar el primer apelido del| TASD, AASD, Tecndlogo, g:g;omenggls d%:gcgfmadz
peticionario 6 consultante Suboficial, Secretaria, que tenga la | peticiones, que recepciona
funcion) el documento .
Dependencia que tiene a cargo el
Proceso de Peticiones (Tecnico Base de datos de
10.Indicar el segundo apellido del | TASD, AASD, Tecndlogo, documentos de la Oficina a
peticionario 0 consultante Suboficial, Secretaria, que tenga la | ¢argo del Proceso de
iy Peticiones
funcion)
Dependencia que tiene a cargo el
Proceso de Peticiorjes (Técnico Base de datos de
11.Indicar los nombres del peticionario 6 | TASD , AASD, Tecndlogo, documentos de la Oficina a
consultante suboficial, Secretaria, que tenga la | cargo del  Proceso  de
Peticiones

funcion)

12. Indicar la forma en que se presenta

la peticion o consulta

Dependencia que tiene a cargo el
Proceso de Peticiones (Técnico

Base de datos de
documentos de la Oficina a
cargo del Proceso de

TASD , AASD, Tecnélogo,

Pagina3de5 '




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Direccian General de Sanidad Militar

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

SSFM-DGSM

Procedimiento Tramite Derechos de Peticion ~Censulta para

el

Cédigo: MDN-CGFM-PROALEG-DGSM-PT.95.1-2 V-2

Proceso: Asesoria Legal

- DESCRIPCION - - -

'RESPONSABLE

. _REGISTROS . .

Suboficial, Secretaria, que tenga ia
funcién)

Peticiones

Dependencia gue tiene a cargo el
Proceso de Peticiones (Técnico

TASD , AASD, Tecnélogo,

Base de datos de
documentos de la Oficina a
cargo del Proceso de

13. Indicar objeto de |a peticion o consulta o
: P Suboficial, Secretaria, que tenga la Peticiones
funcién)
Dependencia que tiene a cargo el
. o Proceso de (Técnico TASD, AASD, |Base ~ de  datos  de
14. Indicar la fecha en que se da inicio al Teend| Suboficial. S tari documentos de la Oficina a
tramite ecnologo, suboritial, >ecretaria, cargo del Proceso de
que tenga la funcion) Peticiones

15.Clasificar, Radicar, asignar funcionario

Jefe oficina Juridica o éarea

Base de Datos de la oficina

designada para proyectar la .
competente Respuesta a |a Peticion correspondencia
16.Analizar tema de la Peticion y Pedir o .
- . | Abogado o profesional | Oficio  elaborado por el
soportes a las areas o dependencias sustanciador DGSM-DISAN-ESM |Abogade o  Funcionario

que correspondan para proyectar la

(segln competa)

Sustanciador

respuesta
17. Elaborar Proyecto de respuesta. | Abogado o} profesional
indicado los folios de documentos que | sustanciador DGSM-DISAN-ESM | Documento de Respuesta
. §e anexan. {segun competa)

18. Revisar y aprobar el Proyecto de
Respuesta o documento Remisorio y
Presentarlo para firma del Director
DGSM-DISAN-ESM

Jefe de la Oficina Juridica o
Responsable del Proceso de
Respuesta a  Peticiones o0
Consulta.

Documento de Respuesta

19. Entregar a la Oficina encargada de
asignarle ndmero y fecha al documento

Secretaria 0 Funcionario
encargado en la Oficina Juridica o

Base de datos de |la oficina

de respuesta Responsable del Proceso de | de correspondencia
Respuesta
20. Asigharle namero y fecha al (I;L;ir;?r:oanarlode encgg:_ig ci éﬂe 13 Base de datos de la oficina
documento de respuesta correspondencia correspondencia
Secretaria o Profesional | Base de datos de la oficina

21, Enviar el documento de Respuesta al
Peticionario o Consultante (por correo
electrénico)

encargado en la Oficina Juridica o
Responsable del Proceso de
Respuesta

correspondencia

22.Entregar a la oficina de : Base de datos de la oficina
correspondencia.  para envio del Funcionario de Ia Oficina de | correspondencia
documento al Peticionario o | Correspondencia
Consultante

23.Si no es competente proyectar

documento dando traslado a la oficina,
entidad o dependencia que
corresponda

Abogado 0 profesional
sustanciador DGSM-DISAN-ESM
{segun competa)

Documento remisorio

24 Entregar para firmas del Jefe Juridica o
area responsable del proceso de
respuesta a peticiones

Abogado o profesional
sustanciador DGSM-DISAN-ESM
{seglin competa)

Base de datos de la oficina
correspondencia
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'DESCRIPCION - - . L RESPONSABLE - = REGISTROS -
25.Entregar @ la oficina  de|1gcpico TASD, AASD, Tecndlogo, »
correspondencia para envio  del Suboficial. Secretaria. que tenga la Base de datos de la oficina
documento al Peticionario 0 L 2 g correspondencia
Consultante funcion
. Abogado 0 profesional :
26. Conformar  expediente con la ; Expediente del Derecho de
documentacion sustanciador DGSM-DISAN-ESM | peticion o de la Consulta.
_ {segln competa)
27. Realizar la trazabilidad a c¢ada caso Matriz de Trazabilidad de

hasta el cierre del mismo (Para ello se
debe utilizar la- Matriz de Trazabilidad
de Derechos de Peticion-Consultas
para el SSFM Segun Cadigo asignado
por Calidad: MDN-CGFM-PROALEG-

DGSM-FU.95.1-5 V3)

Abogado o Profesional DGSM-
DISAN-ESM (segun competa)

Derechos  de Peticion-
Consultas para el SSFM
Segun Cédigo asignado por
Calidad: MDN-CGFM-
PROALEG-DGSM-FU.95.1-
5V3)

FIN

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

No aplica
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