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Articulo 92. El retiro del servicio con indemnizacion de que trata este decreto no sera
impedimento para que el empleado desvinculado pueda acceder nuevamente a empleos
publicos.

Articulo 93. Cuando se suprima un empleo de libre nombramiento y remocion que esté
siendo ejercido en comision por un empleado de carrera, este regresara inmediatamente al
cargo de carrera del cual sea titular.

Articulo 94. Cuando por razones del servicio deba suprimirse un cargo de carrera cuyo
titular sea una empleada de carrera en estado de embarazo y habiendo optado por la
reincorporacion esta no fuere posible, ademas de la indemnizacion a que tiene derecho
conforme con lo sefialado en el articulo 44 de la Ley 909 de 2004, la entidad debera pagarle
a titulo de indemnizacién por maternidad los salarios que se causen desde la fecha de
supresion del empleo hasta la fecha probable del parto y efectuar el pago mensual a la
correspondiente entidad promotora de salud de la parte que le corresponde, en los términos
de ley, durante toda la etapa de gestacion y los tres meses posteriores al parto. Ademas tendra
derechos a que la respectiva entidad de seguridad social le reconozca el valor de las doce (12)
semanas por concepto de la licencia remunerada por maternidad.

TITULO VI
REFORMAS DE LAS PLANTAS DE EMPLEOS

Articulo 95. Las reformas de las plantas de empleos de las entidades de 1a Rama Ejecutiva
de los 6rdenes nacional y territorial deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio
o en razones de modernizacion de la administracion y basarse en justificaciones o estudios
técnicos que asi lo demuestren.

Paragrafo. Toda modificacion a las plantas de empleos, de las estructuras y de los
estatutos de los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del poder publico del
orden nacional deberan contar con el concepto técnico favorable del Departamento Admi-
nistrativo de la Funcion Publica.

Articulo 96. Se entiende que la modificacion de una planta de empleos esta fundada en
necesidades del servicio o en razones de modernizacion de la administracion, cuando las
conclusiones del estudio técnico de la misma deriven en la creacion o supresion de empleos
con ocasion, entre otras causas, de:

96.1. Fusion, supresion o escision de entidades.

96.2. Cambios en la mision u objeto social o en las funciones generales de la entidad.
96.3. Traslado de funciones o competencias de un organismo a otro.

96.4. Supresion, fusion o creacion de dependencias o modificacion de sus funciones.

96.5. Mejoramiento o introduccion de procesos, produccion, de bienes o prestacion de
servicios.

96.6. Redistribucion de funciones y cargas de trabajo.
96.7. Introduccion de cambios tecnoldgicos.

96.8. Culminacion o cumplimiento de planes, programas o proyectos cuando los perfiles
de los empleos involucrados para su ejecucion no se ajusten al desarrollo de nuevos planes,
programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

96.9. Racionalizacion del gasto publico.

96.10. Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad de las
entidades publicas.

Paragrafo 1. Las modificaciones de las plantas a las cuales se refiere este articulo deben
realizarse dentro de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del
interés general.

Cuando se reforme total o parcialmente la planta de empleos de una entidad, no tendra
la calidad de nuevo nombramiento la incorporacion que se efectie en cargos iguales o
equivalentes a los suprimidos a quienes los venian ejerciendo en calidad de provisionales.

Articulo 97. Los estudios que soporten las modificaciones de las plantas de empleos
deberan basarse en metodologias de disefio organizacional y ocupacional que contemplen,
como minimo, los siguientes aspectos:

97.1. Analisis de los procesos técnico-misionales y de apoyo.
97.2. Evaluacion de la prestacion de los servicios.
97.3. Evaluacion de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos.
TITULO VIl
GERENCIA PUBLICA

Articulo 98. Al Departamento Administrativo de la Funcion Publica le corresponde la
formulacion de las politicas relacionadas con el ingreso, capacitacion y evaluacion de la
gestion de los gerentes publicos.

Articulo 99. Los empleos de libre nombramiento y remocion que hayan sido calificados
por la Ley 909 de 2004 como de Gerencia Publica, sin perjuicio de la discrecionalidad que
los caracteriza, se proveeran por criterios de mérito, capacidad y experiencia, mediante
cualquiera de los procedimientos previstos en la mencionada ley.

Articulo 100. El proceso meritocratico para la seleccion de los gerentes publicos se
iniciara mediante la identificacion por parte del nominador del empleo o empleos gerenciales
que se pretendan proveer en su entidad y de la definicion del perfil de competencias.

Articulo 101. Las acciones de capacitacion y desarrollo de los gerentes puiblicos deberan
establecerse a partir de la evaluaciéon de los resultados de su gestion y orientarse a la
identificacion, definicion y fortalecimiento de las competencias gerenciales.

Articulo 102. La evaluacion de la gestion gerencial se realizara con base en los Acuerdos
de Gestion, documentos escritos y firmados entre el superior jerarquico y el respectivo
gerente publico, con fundamento en los planes, programas y proyectos de la entidad para la
correspondiente vigencia.

Articulo 103. El Acuerdo de Gestion se pactara para una vigencia anual, la cual debe
coincidir con los periodos de programacion y evaluacion previstos en el ciclo de planeacion
de la entidad. Habra periodos inferiores dependiendo de las fechas de vinculacion del
respectivo gerente publico. Cuando un compromiso abarque mas del tiempo de la vigencia
del acuerdo, se debera determinar un indicador que permita evaluarlo con algln resultado
en el periodo anual estipulado.

Articulo 104. El Acuerdo de Gestion debe ser producto de un proceso concertado entre
el superior jerarquico y cada gerente publico, entendiendo la concertacion como un espacio
de intercambio de expectativas personales y organizacionales, sin que se vea afectada la
facultad que tiene el nominador para decidir.

Articulo 105. Las Oficinas de Planeacion deberan prestar el apoyo requerido en el
proceso de concertacion de los Acuerdos, suministrando la informacion definida en los
respectivos planes operativos o de gestion anual de la entidad y los correspondientes
objetivos o propositos de cada dependencia. Asi mismo, deberan colaborar en la definicion
de los indicadores a través de los cuales se valorara el desempeiio de los gerentes.

El jefe de recursos humanos o quien haga sus veces sera el responsable de
suministrar los instrumentos adoptados para la concertacion y formalizacion de los
acuerdos de gestion.

Articulo 106. En un plazo no mayor de cuatro (4) meses, contados a partir la fecha de la
posesion en su cargo, el gerente publico y su superior jerarquico concertaran y formalizaran
el Acuerdo de Gestion, tiempo durante el cual desarrollard los aprendizajes y acercamientos
necesarios para llegar a un acuerdo objetivo.

Paragrafo. Para los gerentes publicos actualmente vinculados, los Acuerdos se concer-
taran y formalizaran dentro de los seis (6) meses siguientes a la expedicion del presente
decreto. En el momento en que se adopten las metas y planes institucionales para la siguiente
vigencia, firmaran un nuevo acuerdo.

Articulo 107. Los compromisos pactados en el acuerdo de gestion deberan ser objeto de
seguimiento permanente por parte del superior jerarquico. De dicho seguimiento se dejara
constancia escrita de los aspectos mas relevantes que serviran de soporte para la evaluacion
anual del Acuerdo.

Articulo 108. Al finalizar el periodo de vigencia del Acuerdo se deberd efectuar una
valoracion para determinar y analizar los logros en el cumplimiento de los compromisos y
resultados alcanzados por el gerente publico, con base en los indicadores definidos.

El encargado de evaluar el grado de cumplimiento del acuerdo es el superior jerarquico,
con base en los informes de planeacion y control interno que se produzcan.

La funcion de evaluar sera indelegable y se llevara a cabo dejando constancia escrita, en
un plazo no mayor de tres meses contado a partir de la finalizacion de la vigencia del
Acuerdo.

Articulo 109. El Departamento Administrativo de la Funcién Publica disefiard una
metodologia para la elaboracidn, seguimiento y evaluacion de los Acuerdos de Gestion, que
podra ser adoptada por las entidades.

En caso de no ser adoptada, las entidades deberan desarrollar su propia metodologia para
elaborar, hacer seguimiento y evaluar los Acuerdos de Gestion, en todo caso, cifiéndose a
los parametros establecidos en presente decreto.

Articulo 110. Las entidades y organismos que se encuentran dentro del campo de
aplicacion de 1a Ley 909 de 2004, para dar cumplimiento al articulo transitorio de la misma,
deberan enviar al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, dentro del mes
siguiente a la publicacion del presente decreto, la informacion relacionada con el niimero de
cargos vacantes definitivamente de carrera administrativa por nivel jerarquico y grado
salarial, los cuales deberan ser sometidos a concurso publico de méritos por estar provistos
de manera temporal, mediante encargo o nombramiento provisional.

TITULO IX
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 111. De acuerdo con lo establecido en el articulo tercero de la Ley 909 de 2004,
las disposiciones contenidas en este Decreto seran aplicables en su integridad a los
empleados publicos de las entidades descentralizadas adscritas o vinculadas al Ministerio de
Defensa Nacional, al personal civil del Ministerio Defensa Nacional, de las Fuerzas
Militares y al personal no uniformado de la Policia Nacional. Solo para los efectos previstos
en este decreto, el Comando General de las Fuerzas Militares, los Comandos de Fuerza y la
Policia Nacional se consideraran como una entidad.

Articulo 112. El presente decreto rige a partir de su publicacion y deroga los decretos
1572 de 1998, 2504 de 1998, 1173 de 1999 y las disposiciones que le sean contrarias.

Publiquese y cimplase.
Dado en Bogota, D. C., a 21 de abril de 2005.

ALVARO URIBE VELEZ
El Director del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,

Fernando Grillo Rubiano.

DECRETO NUMERO 1228 DE 2005

(abril 21)
por el cual se reglamenta el articulo 16 de la Ley 909 de 2004
sobre las Comisiones de Personal.

El Presidente de la Repuiblica de Colombia, en ejercicio de las facultades que le confiere
el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politica y el articulo 16 de la Ley 909 de
2004,
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DECRETA:
CAPITULO I
Comisiones de personal

Articulo 1°. Entodos los organismos y entidades regulados por la Ley 909 de 2004 debera
existir una Comision de Personal conformada por dos (2) representantes del organismo o
entidad, designados por el nominador o por quien haga sus veces y dos (2) representantes de
los empleados quienes deben ser de carrera.

Los dos representantes que para el efecto designe el jefe del organismo o entidad seran
empleados publicos de libre nombramiento y remocion o de carrera administrativa.

Los dos representantes de los empleados seran elegidos por votacion directa de los
empleados publicos del organismo o entidad y cada uno tendra un suplente que debera
acreditar los mismos requisitos y condiciones del titular. No podran participar en la votacion
los empleados cuya vinculacion sea de cardcter provisional o temporal.

En igual forma se integraran Comisiones de Personal en cada una de las dependencias
regionales o seccionales de los organismos o entidades.

Paragrafo. Las Comisiones de Personal estableceran su reglamento de funcionamiento.

Articulo 2°. De acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de 2004, las disposiciones
relacionadas con las comisiones de personal seran aplicables en su integridad a los
empleados publicos del Ministerio de Defensa Nacional, las entidades descentralizadas
adscritas o vinculadas al Ministerio de Defensa Nacional, de las Fuerzas Militares y de la
Policia Nacional y solo para los efectos previstos en el presente decreto, el Comando General
de las Fuerzas Militares, los Comandos de Fuerza y la Policia Nacional se consideraran como
una entidad.

Articulo 3°. El Jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces en los organismos
y entidades a las cuales se refiere el presente decreto, sera el Secretario de la Comision de
Personal, quien no tendra voto, y en ningun caso podra ser miembro de la misma. Tampoco
podra ser miembro de la Comision de Personal el Jefe de Control Interno o quien haga sus

veces, salvo que deba actuar de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 909
de 2004.

CAPITULO II
Representantes de los empleados en la comision de personal

Articulo 4°. Para la eleccion de los representantes de los empleados en la Comision de
Personal y los suplentes, el Jefe de la entidad o de la dependencia regional o seccional, segiin
sea el caso, convocara a elecciones con una antelacion no inferior a treinta (30) dias habiles
al vencimiento del respectivo periodo.

Articulo 5°. La convocatoria se divulgara ampliamente y contendra por lo menos la
siguiente informacion:

5.1. Fecha y objeto de la convocatoria.

5.2. Funciones de la Comision de Personal.

5.3. Calidades que deben acreditar los aspirantes.

5.4. Unidad o dependencia en la cual se inscribiran los candidatos.
5.5. Requisitos para la inscripcion y plazos para hacerla.

5.6. Lugar, dia y hora en que se abrira y se cerrara la votacion; y

5.7. Lugar, dia y hora en que se efectuara el escrutinio general y la declaracion de la
eleccion.

Articulo 6°. Los aspirantes a ser representantes de los empleados en la Comision de
Personal deberan acreditar las siguientes calidades:

6.1. No haber sido sancionados disciplinariamente durante el afio anterior a la fecha de
la inscripcion de la candidatura; y

6.2. Ser empleados de carrera administrativa.

Articulo 7°. Los candidatos a ser representantes de los empleados ante la Comision de
Personal deberan inscribirse y acreditar las calidades exigidas en el articulo anterior, ante el
Jefe de la Unidad de Personal o ante quien haga sus veces en la respectiva entidad o en la
dependencia regional o seccional, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la divulgacion de
la convocatoria. Si dentro de dicho término no se inscribieren por lo menos cuatro (4)
candidatos o los inscritos no acreditaren los requisitos exigidos, este término se prorrogara
por un lapso igual.

Articulo 8°. El Jefe de la Unidd de Personal o quien haga sus veces, el dia habil
siguiente al vencimiento del término previsto en este decreto para la inscripcion de los
candidatos, divulgara ampliamente la lista de los inscritos que hubieren reunido los
requisitos exigidos.

Para efectos de la respectiva eleccion el Jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus
veces en la entidad o en la dependencia regional o seccional, organizara las mesas de
votacion, de tal manera que garantice el derecho a votar. La Eleccion sera vigilada por los
jurados de votacion que designe el citado empleado, dentro de los tres dias siguientes a la
divulgacion de candidatos inscritos.

La notificacion a los jurados se efectuara mediante la publicacion de la lista respectiva
el dia habil siguiente al de su designacion.

Articulo 9°. Correspondera a los jurados de votacion:

9.1. Recibir y verificar los documentos y los elementos de la mesa de votacion.
9.2. Revisar la urna.

9.3. Instalar la mesa de votacion.

9.4. Vigilar el proceso de votacion.

9.5. Verificar la identidad de los votantes.

9.6. Realizar el escrutinio de los votos y consignar los resultados en el acta de
escrutinio; y

9.7. Firmar las actas.

Articulo 10. El Jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces en la entidad o en
la depenedencia regional o seccional publicara durante los dos (2) dias anteriores a la
eleccion, la lista general de votantes con indicacion del documento de identidad y del numero
y ubicacion de la mesa de votacion en la que les correspondera votar.

Articulo 11. Las votaciones se efectuaran en un solo dia y se abriran y se cerraran en las
horas previstas en la convocatoria.

Cerrada la votacion, uno de los miembros del jurado leera en voz alta el nimero total de
sufragantes y se dejara constancia en el acta de escrutinio y en la lista general de sufragantes.

Surtido el anterior tramite la urna se abrira publicamente y se contaran uno a uno los votos
en ella depositados sin desdoblarlos; si el nimero de ellos superare el nimero de empleados
publicos que sufragaron, se introduciran de nuevo en la urna y se sacaran al azar tantos votos
cuanto sean los excedentes y sin desdoblarlos se incineraran en el acto. De tal evento se dejara
constancia en el acta de escrutinio.

Articulo 12. Los jurados procederan a hacer el escrutinio y a anotar en la correspondiente
acta el namero de votos emitidos en favor de cada candidato, asi como el de los votos en
blanco. Los votos que no permitan identificar claramente la decision del votante no seran
computados.

Una vez terminado el escrutinio se leera el resultado en voz alta y el jurado o jurados
entregaran al Jefe de la Unidad de Personal o a quien haga sus veces los votos y los demas
documentos utilizados. De lo todo lo anterior se dejara constancia en el acta de escrutinio
que sera firmada por los miembros del jurado de votacion y entregada al Jefe de la Unidad
de Personal o a quien haga sus veces.

Articulo 13. Los candidatos podran en el acto mismo del escrutinio presentar reclama-
ciones por escrito, las cuales seran resueltas por el Jefe de 1a Unidad de personal o por quien
haga sus veces de la respectiva entidad o de las regionales o seccionales.

Resueltas las reclamaciones o solicitudes, el Jefe de Personal o quien haga sus veces
publicara los resultados de las votaciones.

Articulo 14. Seran elegidos como representantes de los empleados en la Comision de
Personal, los candidatos que obtengan mayoria de votos en estricto orden. Como suplentes
seran elegidos los que obtengan el tercero y cuarto lugar, quienes en su orden reemplazaran
a los principales.

Articulo 15. Si el mayor ntimero de votos fuere igual para dos de los candidatos, estos
seran elegidos como representantes de los empleados ante la Comision de personal.

Si el numero de votos a favor de mas de dos candidatos fuere igual, la eleccion se decidira
a la suerte.

Articulo 16. Los representantes de los empleados en la Comision de Personal y sus
suplentes seran elegidos para periodos de dos (2) afios, que se contaran a partir de la fecha
de la comunicacion de la eleccion.

Los representantes de los empleados y sus suplentes no podran ser reelegidos para el
periodo siguiente.

Articulo 17. Las faltas temporales de los representantes de los empleados en la Comision
de Personal seran llenadas por los suplentes. En caso de falta absoluta de un representante
de los empleados el suplente asumira tal calidad hasta el final el periodo. En caso de que por
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alguna circunstancia el numero de los representantes de los empleados en la Comision de
Personal no se ajuste a lo establecido en la Ley 909 de 2004, se convocara a elecciones dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la fecha en que se tenga conocimiento de tal hecho.

Articulo 18. Cuando el nimero de empleados publicos de carrera de una dependencia
regional o seccional no permita la conformacion de la Comision de Personal, estos
participaran en la eleccion convocada por el jefe de la entidad a la cual pertenece la
dependencia regional o seccional.

Articulo 19. Dentro del mes siguiente a la publicacion del presente decreto, las entidades
convocaran a eleccion de los representantes de los empleados ante la Comision de Personal,
de acuerdo a lo establecido en el presente decreto. Elegidos los representantes, quedara sin
efecto la designacion del representante de los empleados a la Comision de Personal
existente.

Articulo 20. En las entidades en las cuales no haya personal de carrera administrativa,
o el nimero de empleados de carrera no haga posible la conformacion de la Comision de
Personal podran participar como electores o aspirantes, las personas que se encuentren
vinculadas en calidad de provisionales.

Articulo 21. El presente decreto rige a partir de su publicacion y deroga el Decreto 1570
de 1998 y demas disposiciones que le sean contrarias.

Publiquese y ciimplase.
Dado en Bogota, D. C., a 21 de abril de 2005.

ALVARO URIBE VELEZ
El Director del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,

Fernando Grillo Rubiano.

SUPERINTENDENCIAS

Superintendencia Nacional de Salud

RESOLUCIONES

RESOLUCION NUMERO 0083 DE 2005

(enero 26)

por la cual se reglamenta el tramite interno del derecho de peticion
en la Superintendencia Nacional de Salud.

El Superintendente Nacional de Salud, en uso de sus facultades legales, en especial las
contenidas en el articulo 32 del Codigo Contencioso Administrativo y en el numeral 14 del
articulo 7° del Decreto 1259 de 1994, y

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Politica, en sus articulos 23 y 74, y el Codigo Contencioso
Administrativo, consagran el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener
pronta y oportuna respuesta, y a acceder a documentos publicos, salvo los casos que
establezca la ley.

2. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 32 del Cdédigo Contencioso
Administrativo, los organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Publico deberan reglamen-
tar la tramitacion interna de las peticiones que les corresponda resolver, previa revision y
aprobacion de la Procuraduria General de la Nacion;

3. Que el Coédigo Contencioso Administrativo, la Ley 57 de 1985 y la Ley 594 de 2000,
establecen el procedimiento y tramite de las peticiones presentadas ante las autoridades.

4. Que la Ley 734 de 2002, en su articulo 34, numeral 19, sefiala que son deberes de los
servidores publicos competentes, dictar los reglamentos internos sobre el tramite del
derecho de peticion.

5. Que la Constitucion Politica en el articulo 209 y el Codigo Contencioso Administra-
tivo en el articulo 3°, determinan que las actuaciones administrativas de los servidores
publicos tendran como finalidad satisfacer adecuadamente la prestacion del servicio publico
en orden a la efectividad de los derechos e intereses de los administrados, con arreglo a los
principios generales de buena fe, igualdad, moralidad, economia, celeridad, eficacia,
imparcialidad, publicidad y contradiccion.

6. Que es necesario modificar y unificar las disposiciones de que tratan las Resoluciones
0872 de 1995 y 1706 de 2001, relacionadas con el tramite interno del derecho de peticion,
quejas y reclamos ante la Superintendencia Nacional de Salud,

RESUELVE:

Articulo 1°. Adopcion de reglamento. Por medio de la presente resolucion se adopta el
reglamento para el tramite del derecho de peticion en la Superintendencia Nacional de Salud,
en desarrollo del articulo 23 de la Constitucion Politica.

Para efectos de la presente resolucion, se tendra en cuenta la siguiente clasificacion del
derecho de peticion:

1. Peticion. Se entiende por peticion toda solicitud respetuosa que presenta una persona
ante esta Superintendencia.

2. Reclamo. Se entiende por reclamo la solicitud de investigacion por una irregularidad
cometida por alguno de los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud o por
el incumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley 100 de 1993 y sus normas
complementarias, y que deba ser conocida por esta Superintendencia.

3. Queja. Se entiende por queja la solicitud de investigacion disciplinaria de un servidor
publico de esta Superintendencia por causa o con ocasion del ejercicio de sus funciones.

CAPITULO I
Generalidades del Derecho de Peticion

Articulo 2°. Procedencia. La Superintendencia Nacional de Salud, a través de sus
dependencias, atendera y resolvera las siguientes peticiones:

1. Las solicitudes respetuosas presentadas en interés general o particular.

. Las de informacion.

. Las de consulta.

. Las de certificacion que por disposicion legal o reglamentaria le correspondan.
. Los reclamos.

. Las quejas.

. Las presentadas por los miembros del Congreso de la Republica.

. Las presentadas por la Defensoria del Pueblo.

O 00 1 N U B LN

. Las presentadas por las demas autoridades en ejercicio de sus funciones.

Articulo 3°. Peticiones en interés general o en interés particular. Las peticiones que se
presenten ante la Superintendencia Nacional de Salud en ejercicio del derecho fundamental
de peticion, podran ser en interés general o en interés particular. Dichas peticiones podran
formularse verbalmente o por escrito, a través de cualquier medio idoneo, que sea dado a
conocer a esta Superintendencia.

Articulo 4°. Del contenido de las peticiones escritas. De acuerdo con lo establecido por
el articulo 5° del Cddigo Contencioso Administrativo, las peticiones escritas deberan
contener, por los menos, los siguientes requisitos:

1. Designacion de la entidad o dependencia a la que se dirige.

2. Nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante o apoderado, si
es el caso, con indicacion del documento de identidad, la direccion de correspondencia o de
correo electronico o el nimero de teléfono donde contactarlo.

3. El objeto de la peticidn; si se trata de consultas, relacionar las preguntas pertinentes.
4. Razones en que se apoya.

5. Relacion de los documentos que se acompaiian.

6. Firma del peticionario, cuando fuere el caso.

Paragrafo 1°. Las peticiones en interés particular formuladas ante la Superintendencia
Nacional de Salud, deberan contener ademas de los requisitos anteriores, el nombre de la
persona, entidad o autoridad involucrada y el motivo de la misma.

Paragrafo 2°. Para casos especiales, el funcionario que conoce, podra exigir que se
diligencie un formulario, en todo lo que les sea aplicable, y afiadan las informaciones o
aclaraciones pertinentes.

Paragrafo 3°. Cuando se actue a través de mandatario, este debera acompaiar el
respectivo poder en los términos sefialados en el articulo 65 del Cédigo de Procedimiento
Civil.

Paragrafo 4°. En todo caso, en el uso de medios tecnoldgicos y electronicos el
peticionario deberd identificarse plenamente y manifestar su peticion en forma clara y
completa para ser factible su respuesta.

Paragrafo 5°. Cuando la ley o los reglamentos exijan acreditar requisitos especiales para
que pueda iniciarse o adelantarse la actuacion administrativa, el funcionario lo hara saber al
peticionario en el momento en que lo solicite o cuando verifique los requisitos.

Articulo 5°. De la recepcion y radicacion de las peticiones escritas. La
Superintendencia Nacional de Salud recibira los derechos de peticion en la dependen-
cia de correspondencia, en los teléfonos y fax de la entidad, en el correo electronico,
en el buzoén de derechos de peticion en la pagina de Internet o personalmente ante la
Division de Atencion al Usuario.

La dependencia de correspondencia de la Superintendencia Nacional de Salud recibira
y radicara todas las peticiones escritas allegadas por cualquier medio idoneo a la entidad y
las enviard inmediatamente a la Division de Atencion al Usuario. Con los datos insertados
en el sello de radicacion correspondiente, el peticionario podra requerir informacién sobre
el estado de su peticion ante la dependencia competente. Si la peticion es presentada via fax
o por correo electronico en otra dependencia de la Superintendencia Nacional de Salud, esta
deberd enviarla a mas tardar al dia siguiente de su recepcion a la dependencia de correspon-
dencia en mencion, para su radicacion y tramite.

Las peticiones presentadas por los miembros del Congreso de la Republica seran
remitidas directamente al despacho del Superintendente Nacional de Salud para su tramite
prioritario de acuerdo con la normatividad vigente.

Articulo 6°. Verificacion de requisitos. Recibida la peticion escrita, la Division de
Atencion al Usuario verificara el cumplimiento de los requisitos que sean necesarios para
resolverla y la enviard a quien tiene la competencia para atenderla. Si observare el
incumplimiento de alguno de ellos, oficiara al peticionario para que subsane las fallas de que
adolece, cuando ello fuere pertinente, advirtiéndole que debe hacerlo dentro de los dos (2)
meses siguientes al requerimiento, so pena de considerarse desistida la peticion en los
términos del Cdédigo Contencioso Administrativo.

Este requerimiento interrumpira los plazos establecidos para que la Superintendencia
Nacional de Salud decida sobre la peticion. El plazo para contestar la peticion se contara a
partir de la fecha en que el interesado aporte nuevos documentos o informaciones con el
proposito de satisfacer el requerimiento.

En el evento en que en la peticion falte la direccion de correspondencia y sea imposible
ubicar al solicitante, la Division de Atencion al Usuario o la dependencia competente



