11/8/2020

Actividades del procedimiento

( FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCEDIMIENTO
RECONOCIMIENTO AUXILIO
FUNERARIO

La salud
es de todos

Minsalud

CODIGO: FECHA DE APROBACION: 29 -
VERSION: 5.0 MIGPEGPEPT21 JUNIO - 2018 PAGINA 1 DE 1
Regresar al mapa | Modificaciones
& Tipo de proceso: MI MISIONAL

Proceso:

Procedimiento:

r:'.. Responsable del Procedimiento:

ﬁ Actividades

MIGPE
MIGPEGPEPT21

GESTION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
RECONOCIMIENTO AUXILIO FUNERARIO

. Entorno

COORDINADOR GIT GESTION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

% Imprimir

132.255.23.82/sipnvol/ver_pcact.asp?id=MIGPEGPEPT21&cat=Actividades

No. Cargo Actividad Observaciones
Viene del procedimiento REVISION Y RADICACION DE CORRESPONDENCIA | documentos establecidos por
EXTERNA RECIBIDA PRESENCIAL (APGDOSGEPT18), recibe el cuaderno | |a ley: - Fotocopia
Encaraado de administrativo contentivo del Formato Formulario Unico solicitud de | autenticada de documento de
9 Prestaciones Economicas (MIGPEDPEFO12) y los documentos establecidos | jdentidad del causante y/o
registro y P s . e, -
por la ley para el reconocimiento del auxilio funerario, verifica los folios b ficiari - Regist ivil
control de recibidos y firma la planilla de entrega ene |C|ar|_o, (@) €gistro civi
trémites / : de defuncidén del causante o
(1) GRUPO beneficiario (copia
INTERNO DE autenticada del original) -
TRABAJO Certificacidon o factura original
GESTION de pago gastos exequiales
PRESTACIONES discriminados. - Certificacion
ECONOMICAS cuenta bancaria vigencia no
superior a tres meses.

Encargado de | Verifica que el Formato Formulario Unico Solicitud de Prestaciones
registro y Econdmicas (MIGPEDPEFO12) se encuentre diligenciado en su totalidad y | En caso de incumplimiento se
coptrol de que la informacién esté debidamente registrada en el programa de deberd proceder de acuerdo
tramites / correspondencia de la entidad. con lo establecido en el

(2) INT(iEF:QLI{l%)DE procedimiento
TRABAIO PEMYMOPSPT08 “CONTROL
GESTION DE SERVICIO NO CONFORME.

PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargado de | Ingresa al sistema de ndémina de pensionados, consulta con la cédula de
registro y ciudadania del pensionado fallecido e imprime el boletin de pago; ingresa | En  caso de sustituto(a)
coptrol de en la intranet de la Entidad en el ll'tem consulta de afiliados e imprime los pensional consulta en la base
tramites / resu!tgdos _de consultg de afll_lac_lgn a cotizantes, los anexa al cuaderno de datos del archivo general
GRUPO administrativo y actualiza la foliacion. .

(3) INTERNO DE de la entidad el acto
TRABAIO af:Imlnlstra_tlvo_’ que reconoce
GESTION dicha sustitucion e imprime.

PRESTACIONES

ECONOMICAS

Encargado de | Efectla dentro de los dos (2) dias habiles siguiente al recibo de la solicitud,
registro y el reparto del expediente en el programa de correspondencia y entrega
control de fisicamente el cuaderno administrativo contentivo del Formato Formulario
tramites / Unico solicitud de Prestaciones Econdmicas (MIGPEDPEFO12) vy los

(4) GRUPO documentos establecidos por el reconocimiento del auxilio funerario, para

INTERNO DE su respectivo tramite.
TRABAJO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS

(5) Encargado de | Recibe fisicamente el cuaderno administrativo contentivo del Formato
Auxilios Formulario Unico solicitud de Prestaciones Econémicas (MIGPEDPEFO12) y
Funerarios los documentos establecidos por la ley para el reconocimiento del auxilio

GRUPO funerario, verifica folios y firma recibido en el libro de reparto.
INTERNO DE
TRABAJO
GESTION
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(6)

Encargado de
Auxilios
Funerarios
GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS

Revisa que la documentacién esté completa y que cumpla las condiciones
de ley.

En caso de los
documentos estan
incompletos o no cumplen las
condiciones de ley PASA A LA
ACTIVIDA No 7 El cuaderno
administrativo permanecera
observado mientras el
ciudadano presente los
documentos requeridos y se
suspenderan los términos de
oportunidad para el tramite.
en caso de que los
documentos estén completos
y cumplan con las
condiciones de ley pasa a la
ACTIVIDAD No 12

que

(7)

Encargado de
Auxilios
Funerarios
GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS

Proyecta dentro de los diez (10) dias habiles siguientes oficio en el
programa de correspondencia de la entidad dirigido al ciudadano para que
aporte los documentos faltantes y entrega al Coordinador del Grupo Interno
de Trabajo de Prestaciones Econdmicas para su firma en sefial de
aprobacién.

(8)

Coordinador de
GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS

Recibe oficio dirigido al ciudadano para que aporte los documentos
faltantes, firma en sefial de aprobacion y entrega al encargado de registro
control de tramites para su envio.

(9

Encargado de
registro y
control de
tramites /

GRUPO

INTERNO DE
TRABAJO
GESTION

PRESTACIONES

ECONOMICAS

Recibe oficio dirigido al ciudadano para que aporte los documentos faltantes
digitaliza y entrega al GIT Atencidn al ciudadano para su envio al solicitante
PASA AL PROCEDIMIENTO CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA POR
CORREO CERTIFICADO APGDOSGEPTO09.

(10)

Encargado de
registro y
control de
tramites /

GRUPO

INTERNO DE
TRABAJO
GESTION

PRESTACIONES

ECONOMICAS

Viene del procedimiento REVISION Y RADICACION DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA RECIBIDA PRESENCIAL (APGDOSGEPT18), recibe los documentos
faltantes establecidos por la ley el reconocimiento del auxilio funerario,
verifica los folios recibidos y firma la planilla de entrega.

(11)

Encargado de
registro y
control de
tramites /

GRUPO

INTERNO DE
TRABAJO
GESTION

PRESTACIONES

ECONOMICAS

Toma del archivo de observados el cuaderno administrativo, Anexa dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes los documentos allegados por el
solicitante al cuaderno administrativo y entrega al encargado de los auxilios
funerarios para su respectivo tramite.

(12)

Encargado de
Auxilios
Funerarios
GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO
GESTION
PRESTACIONES

Proyecta dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al recibo, en el
programa de correspondencia de la entidad acto administrativo que
resuelve de fondo la solicitud de reconocimiento del auxilio funerario.

(13)

Encargado de
Auxilios
Funerarios
GRUPO

Registra en la base de datos de Control de Gasto de CDP de Auxilios
Funerarios, verifica que no se encuentre el registro de uno anterior, controla
el saldo del CDP y anexa fotocopia del CDP al cuaderno administrativo y
entrega al Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Prestaciones
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INTERNO DE Econdmicas para revision y firma.
TRABAJO
GESTION
PRESTACIONES
Recibe proyecto de acto administrativo que resuelve de fondo la solicitud de
Coordinador de reconoc_imiento del auxilio funerar_io jyn_to al ;u_aderno administrativo
GRUPO conte,ntl_vo del Formato Formulario Unico soI|C|tud_ de Prestaciones | En caso _de que el acto
INTERNO DE Econdmicas (MIGPEDPEFO12) y los documentos establecidos por la ley para | administrativo presente
(14) TRABAIO el r_e_conocimiento del auxilio funeraric_), _firma_ recibidc_) en el libro de reparto, | errores se devuelve al
GESTION DE verifica que el proyecto de acto ad_mmlstratlvo~se ajuste a las normas que | abogado sustanciador para
PRESTACIONES regu_la_n eI_derecho reclamado, firma en se_nal de aprobacion e[ qcto los ajustes correspondientes.
ECONOMICAS administrativo y entrega a_I encargado de regllstro de cc_)ntrol de tlrar_nltes
para colocar sello del coordinador del GIT Gestidn Prestaciones Econdmicas.
Encargado de | Recibe proyecto de acto administrativo firmado por el Coordinador del
registro y Grupo Interno de Trabajo Gestidn Prestaciones Econdmicas, que resuelve de
control de fondo la solicitud de reconocimiento del auxilio funerario junto al cuaderno
tramites / administrativo contentivo del Formato Formulario Unico solicitud de
GRUPO Prestaciones Econdmicas (MIGPEDPEFO12) y los documentos establecidos
(15) INTERNO DE por la ley para el reconocimiento del auxilio funerario, firma recibido en el
TRABAJO libro de reparto, verifica folio, coloca sello del coordinador del GIT Gestidn
GESTION Prestaciones Econdmicas y entrega al dia siguiente al subdirector de
PRESTACIONES | Prestaciones Sociales para su revision y firma en sefial de aprobacion.
ECONOMICAS
Recibe proyecto de acto administrativo firmado por el Coordinador GIT
Gestidon Prestaciones Econdmicas que resuelve de fondo la solicitud del
reconocimiento del auxilio, funerario junto al cuaderno administrativo . o :
SUBDIRECTOR contentivo del Formato Formulario Unico solicitud de Prestaciones El tramite admlnlstra,tlvo_ se
DE o . surte dentro de los términos
(16) PRESTACIONES Econdmicas (MIGPEDPEFO12) y los documentos establecidos por la ley para de le
SOCIALES el reconocimiento del auxilio funerario y el expediente del pensionado, firma Y-
recibido en el libro de reparto, firma en sefial de aprobacion y entrega la
secretaria de la subdireccion de prestaciones sociales.
Recibe proyecto de acto administrativo firmado que resuelve de fondo la
solicitud de reconocimiento del auxilio funerario, junto al cuaderno
Secretaria adminis_trativo copte_ntivo del Formato Formulario Unico solicitud_ de
SUBDIRECTOR Prestaciones Econdmicas _(M_IGPEDPEFOlZ_)_ y los do_cum_entos esta_ableudos
(17) DE por la ley para el reconocimiento del auxmg funerario, firma recibido en el
PRESTACIONES Ilbro_ _de r_eparto Y entrega a Secretaria General Proyecto de Acto
SOCIALES administrativo para Numerar y fechar PASA AL PROCEDIMIENTO
NOTIFICACION DE RESOLUCIONES EN BOGOTA APGDOSGEPT07
NOTIFICACION DE RESOLUCIONES FUERA DE BOGOTA APGDOSGEPTO08
Secretaria Recibe de la secretaria de Subdireccién de Prestaciones Sociales el cuaderno
GRUPO administrativo contentivo del Formato Formulario Unico solicitud de
INTERNO DE Prestaciones Econdmicas (MIGPEDPEFO12) y los documentos establecidos
(18) TRABAIJO por la ley para el reconocimiento del auxilio funerario e incluye copia del
GESTION acto administrativo y lo remite al archivo General del FPS -FCN.
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Cédigo Registro Dependencia
N/A-36 Proyecto de resolucion de reconocimiento del auxilio funerario. GIT Gestion de Prestaciones Economicas

conllevando a reconocimientos

necesarios y cumplan con las

N©° de actividad Descripcion del riesgo Método de control Frecuencia Responsable
Abogado
Que los documentos no cumplan | Verificacion de los documentos que Sustanciador
MIGPEGPEPT2106 | €°" las condiciones de ley, presenta el ciudadano sean los Diaria Grupo Interno de

Trabajo Gestion

de aprobacion

irregulares condiciones de ley Prestaciones
Econdmicas
Fecha y acto
Version | administrativo Cambio Solicitante
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de las actividades. En la normatividad se eliminaron las siguientes normas: norma
técnica de gestién publica NTCGP 1000:2004 y el decreto de 1194.

1.0 Resolucion 2483 | Documento Nuevo Luz Marina
- 20/08/2004 Parada B
. . " . - " Luz Marina
2.0 Resolucion 1965 | Cambio del codigo, actividades y responsable del procedimiento. Fijar puntos de parada
) - 01/09/2010 control. .
Ballén
Resolucién 886 . - ) ) . )
3.0 - 30/03/2011 Cambios administrativos y operativos para reducir tramites
- Se actualizan algunas actividades del procedimiento, se modifica el término respecto | Humberto
Resolucion 0303 . = o . ’ - -
4.0 al tiempo de reconocimiento del auxilio funerario y se define la interrelacién con los Malaver
- 02/03/2015 L S
procedimientos. Pinzén
Se modifico el alcance, los puntos de control, la interrelacion de los procedimientos
y las actividades 1,2,4,5,6,7,8,9,10,11,12,14,15,16,17,18, se elimina la actividad Karla
5.0 Resolucién 1124 | 19. Se incluy6 el formulario Gnico solicitud de Prestaciones Econémicas el cual fue Zabaleta
’ - 29/06/2018 aprobado por la resolucion No 0811 del 2017 y se asigno tiempo para el desarrollo Zabaleta

.. . . . Fecha: . .
Elabordé: Indira Iriarte M Cargo: PROFESIONAL 24/01/2018 Firma:
Revision técnica: Yeris Vanessa . . Fecha: : .
de la Hoz R. Cargo: Profesional de Apoyo 08/02/2018 Firma:
Aprobé: Acto Administrativo: Cargo: Comite coordinador del sistema de control | Fecha: Firma:
1124 interno y calidad. 29/06/2018 '
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