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No. Cargo Actividad Observaciones
Encargado de | VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA
registro de PRESENCIAL O CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA POR CORREO. | En el cuaderno administrativo
tramites de Recibe el cuaderno administrativo con los documentos requeridos para la | se debe verificar que los
(1) GRUPO emisién del Bono Pensional, verifica los folios recibidos y firma la planilla de | soportes del tramite sean los
INTERNO DE | entrega. requeridos en el formato de
GESTION solicitud.
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargado de | Verifica que la solicitud se encuentre diligenciada en su totalidad y la
registro de informacion debidamente registrada en el programa de correspondencia
tramites de Orfeo. En caso de incumplimiento se deberd proceder de acuerdo con lo
(2) GRUPO establecido en el procedimiento PEMYMOPSPTO8 “Control de servicio no
INTERNO DE conforme”
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargado de | Solicita a través del programa de correspondencia el expediente del
registro de pensionado al Archivo General.
tramites de
GRUPO
) INTERNO DE
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargado de | Recibe del Archivo General el expediente del pensionado, dentro de los dos
registro de dias habiles siguientes a la fecha de solicitud y verifica la foliacion de los
tramites de documentos.
(4) GRUPO
INTERNO DE
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargado de | Efectta el reparto del expediente al Abogado Sustanciador en el programa
registro de de correspondencia y le entrega el cuaderno administrativo y el expediente
tramites de del pensionado.
(5) GRUPO
INTERNO DE
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Abogado Revisa que la documentacién esté completa y que cumpla las condiciones | g expediente permanecera
Sustanciador de ley. Si los documentos estan incompletos o no cumplen las condiciones observado mientras el usuario
GRUPO de ley, elabora un oficio dirigido al usuario para que aporte los documentos
INTERNO DE faltantes y solicita la firma del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de presenFe los documentgs
(6) - P requeridos y se suspenderan
TRABAJO Prestaciones Economicas PR -
GESTION los termlpos_ de oportunidad
PRESTACIONES para el tramite.
ECONOMICAS
(7) Coordinador de | Verifica y autoriza legalizar el oficio. Entrega al Encargado de Registro de | Sélo aplica cuando la
GRUPO Tramites de Salida. En caso de que el oficio presente errores se devuelve al | documentacién aportada por
INTERNO DE
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TRABAJO Abogado sustanciador para los ajustes correspondientes. el solicitante esté incompleta
GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargado de | Asigna numero de radicado de salida al oficio, a través del programa de
Control de Correspondencia e imprime el oficio.
Tramites de Sélo aplica cuando la
(8) salida GRUPO documentacién aportada por
INTERNO el solicitante esté incompleta
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargadode | Toma Ila firma del Coordinador de GRUPO INTERNO GESTION
Control de PRESTACIONES  ECONOMICAS. PASA AL PROCEDIMIENTO DE
Tramites de CORRESPONDENCIA ENVIADA EXTERNA CORREO CERTIFICADO. Sdlo aplica cuando la
(9) GRUPO documentacién aportada por
INTERNO el solicitante esté incompleta
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargado de | Reasigna en el programa de correspondencia como expediente en tramite
Control de observado y lo entrega al responsable de tramites observados.
Tramites de Sélo aplica cuando la
(10) GRUPO documentacion aportada por
INTERNO el solicitante esté incompleta
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA
Encargado de | PRESENCIAL O CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA POR CORREO.
Control de Recibe el (los) documento(s) requerido(s) y ubica la hoja de vida y el
trdmites de cuaderno administrativo en los expedientes observados. Anexa los | S6lo  aplica cuando la
11 GRUPO documentos recibidos y actualiza foliacidn. El trdmite en el sistema de | documentaciéon aportada por
(11) INTERNO DE correspondencia se realizara con el nuevo radicado y se archivara el inicial | el solicitante esté incompleta
GESTION con la observacién de haberse anexado al uUltimo. Reasigna el tramite y
PRESTACIONES | entrega el expediente y el cuaderno administrativo al encargado de
ECONOMICAS | Liquidacién de Bonos Pensionales.
Encargado de | Ingresa al aplicativo de nomina del Ministerio de Hacienda y baja la
Liquidacion de | liquidacion que arroja el programa, verifica si cumple con las condiciones de
Bonos ley. Imprime y pasa la secretaria del Grupo Interno de Gestidon de
Pensionales Prestaciones Econémicas.
(12) GRUPO
INTERNO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Secretaria de Elabora un memorando remitiendo copia de la liquidacion provisional al
GRUPO Grupo Interno de Contabilidad. PASA AL PROCEDIMIENTO REGISTRO
(13) INTERNO BONOS PENSIONALES
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Abogado Realiza el estudio juridico, verifica el cumplimiento de requisitos vy
Sustanciador documentos para el derecho reclamado y proyecta la Resolucién
de GRUPO
(14) INTERNO
GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Abogado Revisa el Proyecto de Resolucion frente a los soportes y firma el proyecto.
Sustanciador Reasigna al encargado de control de CDP.
de GRUPO
(15) INTERNO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS*
Encargado de | Registra en la base de datos de Control de Gasto de CDP de Auxilios
CDP GRUPO Funerarios, verifica que no se encuentre el registro de uno anterior, controla
INTERNO el saldo del CDP y anexa fotocopia del CDP al cuaderno administrativo. Pasa
(16) GESTION DE a Subdirector de Prestaciones Sociales para firma. PASA AL
PRESTACIONES | PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CDP.
ECONOMICAS
(17) Coordinador Revisa el proyecto de resolucion frente a los soportes y normas aplicables.
GRUPO Aprueba el Proyecto de Resolucion.
INTERNO
GESTION
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Encargado de | Recibe el cuaderno administrativo, el proyecto de resoluciéon y copia del
Registro de CDP. Coloca sellos y reasigna en el programa de correspondencia al
Tramites de Subdirector de Prestaciones Sociales. Registra en la base de datos de

(18) salida GRUPO | control de gasto de CPD de Auxilios Funerarios, verifica que no se
INTERNO encuentre ya registrado, controla el saldo del CDP Entrega a la Secretaria
GESTION de la subdireccion de Prestaciones Sociales el cuaderno administrativo, el

PRESTACIONES | proyecto de resolucion y copia del CDP.

ECONOMICAS
Subdirector Revisa el Proyecto de Resolucion frente a los soportes , y normas aplicables

(19) SUBDIRECCION | Aprueba y firma.
PRESTACIONES
SOCIALES
Registra en el mddulo de registro de consecutivos del programa de
correspondencia, reasigna el tramite a la Secretaria General para la
notificacion. Entrega a la Secretaria General el Proyecto de Resolucion en
Secretaria seis (6) ejemplares y copia del CDP. PASA AL PROCEDIMIENTO
5 SUBDIRECCION | NOTIFICACION EN NOTARIA DE RESOLUCIONES PROYECTADAS POR EL
(20) PRESTACIONES | FPS-FNC, NOTIFICACION A USUARIOS EN BOGOTA DE RESOLUIONES
SOCIALES PROYECTADAS POR EL FPS-FNC. Entrega antecedentes a Encargado de
registro de salida de tramites del GRUPO INTERNO DE GESTION
PRESTACIONES ECONOMICAS.

Encargado de | VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO Recibe de la Secretaria General un
Registro de ejemplar de la resolucidn que reconocié con la constancia de pago el
salida de derecho la sentencia Anexa en el Cuaderno Administrativa y remite el
tramites cuaderno administrativo al Archivo General.

(21) GRUPO

INTERNO DE
GESTION

PRESTACIONES

ECONOMICAS

Cadigo Registro Dependencia
NA/116 SOLICITUD DEL CDP Subdireccion Prestaciones Sociales
NA/117 PROYECTO DE LA RESOLUCION DE COORDINACION GIT GESTION DE PRESTACIONES
RECONOCIMIENTO ECONOMICAS

N° de actividad

Descripcion del riesgo

Método de control

Frecuencia

Responsable

Que los documentos
entregados por el usuarios o
que componen la Hoja de vida

Verificacion de la foliacion de los
documentos que componen la hoja

Encargado de recibo de
solicitudes GRUPO

MIGPEGPEPT2401 ; . . Diaria INTERNO GESTION
no se extravien o pierdan, de vida y el cuaderno PRESTACIONES
conllevando un administrativo ECONOMICAS
reconocimiento irregular !
Que los documentos - e g o Encargado de recibo de
entregados por el usuarios o Verificacion de la foliacion de los solicitudes GRUPO
MIGPEGPEPT2404 | dU€ componen la H_OJa de vida doct{mentos que componen la hoja Diaria INTERNO GESTION
no se extravien o pierdan, de vida y el cuaderno PRESTACIONES
conIIeva_nd_o un administrativo ECONOMICAS,
reconocimiento irregular
] e g o ncargado de recibo de
Que los documentos E gado d ibo d
entregados por el usuarios o Verificacion de la foliacidon de los solicitudes GRUPO
MIGPEGPEPT2411 | dU€ componen la H_OJa de vida docu_mentos que componen la hoja Diaria INTERNO GESTION
no se extravien o pierdan, de vida y el cuaderno
I d dministrati PRESTACIONES
conllevando un administrativo ECONOMICAS,
reconocimiento irregular
MIGPEGPEPT2415 | Que los datos registrados en Revisar los datos registrados en el Diaria Abogados del grupo

los Actos Administrativos no
cumplan con los requisitos de
Ley, del SIG, o que no
concuerden con los datos
reales.

Acto Administrativo con las normas
que se aplican y los soportes fisicos
de los mismos y en caso de
encontrar error corregir de
inmediato.
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interno DE GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS,
Coordinador del Grupo
Interno Gestion de
Prestaciones
Econdémicas y
SUBDIRECTOR DE P
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Que se efectle una duplicidad
en el pago 6 se efectlie un

Se registra en una base de datos

Ley, del SIG, o que no
concuerden con los datos
reales.

de los mismos y en caso de
encontrar error corregir de
inmediato.

MIGPEGPEPT2416 pago sin respaldo de control de ejecucién de CDP Diaria Encargado de CDP
presupuestal.
Abogados del grupo
Que los datos registrados en Revisar los datos registrados en el ?;Egj&g%ﬁggﬂopl DE
los Actos Administrativos no Acto Administrativo con las normas ECONOMICAS
cumplan con los requisitos de | que se aplican y los soportes fisicos L . !
MIGPEGPEPT2417 Ley, del SIG, o que no de los mismos y en caso de Diaria fr?torilnaéjo;_qil g—irupo
concuerden con los datos encontrar error corregir de P e'; 0. estion de
reales. inmediato. restaciones
Economicas y
SUBDIRECTOR DE P
Abogados del grupo
Que los datos registrados en Revisar los datos registrados en el gggg}%géﬁggﬂm DE
los Actos Administrativos no Acto Administrativo con las normas ECONOMICAS
MIGPEGPEPT2419 cumplan con los requisitos de | que se aplican y los soportes fisicos Diaria Coordinador del Grupo

Interno Gestion de
Prestaciones
Econdmicas y
SUBDIRECTOR DE P

Version Fecha y acto admi_r!istrativo Cambio Solicitante
de aprobacion
1.0 Resolucion 2483 - 20/08/2004 Documento Nuevo Luz Marina
Parada Ballen
2.0 Resolucion 1965 - 01/09/2010 Camb_io _deI cod!go, actividades y responsable del Luz Marina
procedimiento. Fijar puntos de control. Parada B.
L. . . . . . . Luz Marina
3.0 Resolucion 886 - 30/03/2011 Cambios administrativos y operativos para reducir tramites Parada
Elaboré: Luz Marina Parada Cargo: COORDINADOR GRUPO INTERNO GESTION Fecha: Firma:
Ballen PRESTACIONES ECONOMICAS. 28/12/2010 '
Revision metodolégica: Luis . Fecha: ) .
Enrrique Vanegas . Cargo: SUBDIRECTOR PRESTACIONES SOCIALES 28/12/2010 Firma:
Revision técnica: Carmen Cargo: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y Fecha: Firma:
Emira Guzman G. SISTEMAS 25/02/2011 '
Aprobo: Mauricio Villaneda . Fecha: ; .
Jimenez Cargo: SECRETARIO GENERAL 30/03/2011 Firma:
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