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Observaciones

(1)

recibo de
GRUPO

GESTION

Encargado de
solicitudes /
INTERNO DE

PRESTACIONES
ECONOMICAS

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS APGDOSGEPT18 - CORRESPONDENCIA
EXTERNA RECIBIDA PRESENCIAL. O APGDOSGEPT19 - CORRESPONDENCIA
EXTERNA RECIBIDA POR CORREO. Recibe de la oficina atencion al
ciudadano el cuaderno administrativo con los documentos establecidos
legalmente para la sustitucién pensional del beneficiario, verifica los folios
recibidos y firma la planilla de entrega.

En el cuaderno administrativo
se debe verificar los soportes
del tréamite sean conforme a
los requeridos en el formato
de solicitud. ElI cual esta
digitalizado en la pagina web
de la entidad

(2)

registro y
control de
tramites
/GRUPO

GESTION

Encargado de

INTERNO DE

PRESTACIONES
ECONOMICAS

Verifica que la solicitud se encuentre diligenciada en su totalidad y la
informacion debidamente registrada en el programa de correspondencia.
Procedimiento PEMYMOPSPTO08 "CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME".

(3)

registro y

control de

tramites/
GRUPO

GESTION

Encargado de

INTERNO DE

PRESTACIONES
ECONOMICAS

Ingresa a la pagina de intranet, una vez recibida la solicitud y consulta en la
base de datos con el niumero de cédula del pensionado fallecido, los
beneficiarios a que tiene derecho el afiliado e imprime el soporte de
afiliacion del ciudadano. Anexa el soporte de afiliacion del ciudadano al
cuaderno administrativo y actualiza la foliacion.

(4)

registro y

control de

tramites/
GRUPO

GESTION

Encargado de

INTERNO DE

PRESTACIONES
ECONOMICAS

Ingresa al programa de némina de pensionados e imprime el comprobante
de nomina correspondiente al Ultimo mes. Anexa el comprobante de
némina al cuaderno administrativo y actualiza foliacion. Solicita a través del
programa de correspondencia para el respectivo tramite el expediente del
pensionado al Archivo General.

(5)

registro y

control de

tramites /
GRUPO

GESTION

Encargado de

INTERNO DE

PRESTACIONES
ECONOMICAS

Recibe del Archivo General el expediente del pensionado dentro de los dos
dias habiles siguientes a la fecha de solicitud y verifica la foliacién de los
documentos.

(6)

registro y

control de

tramites /
GRUPO

GESTION

Encargado de

INTERNO DE

Efectla el reparto del expediente al abogado sustanciador en el programa
de correspondencia y le entrega el cuaderno administrativo y el expediente
del pensionado. Anexa al expediente la hoja de ruta de control de tramites,
la firma y coloca fecha de reparto al abogado Sustanciador
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PRESTACIONES
ECONOMICAS
Abogado Recibe y Firma la hoja de ruta de control de tr_éalmites y coloca fecha de . i
sustanciador de recibido del tramite. Revisa que la documentacién esté completa y que | El expediente permanecera
GRUPO cumpla las cond|<_:|c_)nes de ley. Si los documgqtos_gs?an mcc_)mpletos 0 no o_bservado mientras el
INTERNO DE cumplen las condiciones de ley, elabora un oficio dirigido al ciudadano para | ciudadano presente los
(7) TRABAJO que aporte los document_os faltantes y solicita la firr_na del _Coordinadqr del | documentos requeridos y se
GESTION Grupo Interno de Tra’baJo de Prestaciones Econdomicas. Firma Ifa hoja de | suspenderan los términos de
PRESTACIONES | rute de control de tramites y coloca fecha de entrega al Coordinador del | gportunidad para el tramite.
ECONOMICAS GIT de Prestaciones Economicas.
Recibe y firma la hoja de ruta de control de tramites, coloca fecha de
Coordinador de | recibido. Recibe, verifica y autoriza legalizar el oficio. Entrega al Encargado
GRUPO de Encargado de registro y control de tramites, firma la hoja de ruta de . :
INTERNO DE control de tramites, coloca fecha de entrega al encargado de registro y gg'c?.lmei?a“cci?)n a%Lcl)ar?:ccl)a pcl)?'
(8) TRABAJO control de tramites En caso de que el oficio presente errores se devuelve al | solicitant té i let
GESTION DE abogado sustanciador para los ajustes correspondientes. Firma la hoja de el solicitante este Incompieta
PRESTACIONES | ruta de control de tramites y coloca fecha de entrega al Encargado de
ECONOMICAS | registro y control de tramites del GIT de Prestaciones Econémicas
Encargado de | Recibe y firma la hoja de ruta de control de tramites, coloca fecha de
registro y recibido. Radica a través del programa de Correspondencia y lo imprime y
control de Toma la firma del Coordinador de Grupo Interno Gestion Prestaciones
tramites / Econdmicas. PASA AL PROCEDIMIENTO APGDOSGEPT10 -
(9) GRUPO CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA POR MENSAJERO Y/O
INTERNO SERVIENTREGA. Y/O APGDOSGEPT09 - CORRESPONDENCIA EXTERNA
GESTION ENVIADA POR CORREO CERTIFICADO.
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Encargado de | Reasigna en el programa de correspondencia como expediente en tramite
registro y observado y entrega el expediente al responsable de tramites observados.
control de
tramites /
(10) GRUPO
INTERNO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS
VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS APGDOSGEPT18 - CORRESPONDENCIA
Encargado de | EXTERNA RECIBIDA PRESENCIAL. O APGDOSGEPT19 - CORRESPONDENCIA
registro y EXTERNA RECIBIDA POR CORREO. Recibe el (los) documento(s)
control de requerido(s) y ubica la hoja de vida y el cuaderno administrativo en los
tramites / expedientes observados. Anexa los documentos recibidos y actualiza
(11) GRUPO foliacion. El tramite en el sistema de correspondencia se realizara con el
INTERNO DE nuevo radicado y se archivara el inicial con la observacion de haberse
GESTION anexado al ultimo. Reasigna el tréamite y entrega el expediente y el
PRESTACIONES | cuaderno administrativo al Abogado Sustanciador. firma la hoja de ruta de
ECONOMICAS | control de tramites y coloca fecha de reparto al abogado Sustanciador
Abogado Recibe y firma la hoja de ruta de control de tramites y coloca fecha de
Sustanciador / | recibido del tramite. Realiza el estudio juridico, verifica el cumplimiento de
GRUPO los requisitos y documentos requeridos para el derecho reclamado, reasigna
(12) INTERNO DE el tramite y entrega el expec]iente y el cuaderno a,dministrativo a la
TRABAJO secretaria de Prestaciones Econdmicas para la elaboracion de los avisos de
GESTION DE prensa.
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Secretaria / Elabora el oficio de solicitud para la publicacién de aviso de prensa con su
GRUPO sobre respectivo, actualiza la informaciéon en la base de datos de Excel
INTERNO DE “avisos de prensa” y entrega al Coordinador de Prestaciones Econdmicas
(13) TRABAJO para su aprobacion. Firma la hoja de ruta de control de tramites y coloca
GESTION fecha de entrega al Coordinador del GIT de Prestaciones Econdmicas
PRESTACIONES
ECONOMICAS
Coordinador de | Recibe, Revisa y firma el oficio de solicitud para la publicacién de aviso de
GRUPO prensa y entrega al Encargado de avisos de prensa.
INTERNO DE
(14) TRABAJO
GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS
(15) Secretaria / Ingresa al programa de correspondencia y registra el tramite de envio de la | EI expediente permanecerd
GRUPO solicitud de aviso de prensa. Coloca sellos y entrega para su envio PASA AL | observado hasta tanto no se
INTERNO DE PROCEDIMIENTO ~ APGDOSGEPT10 - CORRESPONDENCIA ~ EXTERNA | reciba el ejemplar del aviso
TRABAJO ENVIADA POR MENSAJERO Y/O SERVIENTREGA Y/O LO ENVIA POR de prensa.
GESTION APGDOSGEPT09 - CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA POR CORREO
CERTIFICADO. Registra en el programa de correspondencia el tramite de
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expediente observado y entrega Cuaderno administrativo al Abogado
Sustanciador. Firma la hoja de ruta de control de tramites y coloca fecha de
entrega al Abogado Sustanciador del GIT de Prestaciones Econémicas

(16)

Abogado
Sustanciador
de GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO
GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS

Recibe y firma la hoja de ruta de control de tramites, coloca fecha de
recibido. Recibe el expediente y el cuaderno administrativo y proyecta el
acto administrativo que acepta o niega la sustitucion de pensiéon y lo
confronta con los soportes que otorguen el beneficio. Reasigna y firma el
proyecto del acto administrativo y entrega al Coordinador del Grupo Interno
de trabajo de Prestaciones Econdmicas para su aprobacion. Firma la hoja de
ruta de control de tramites y coloca fecha de entrega al Coordinador del
GIT de Prestaciones Economicas.

(17)

Encargado de
registro y
control de
tramites /

GRUPO

INTERNO DE

GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICA

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS APGDOSGEPT18 - CORRESPONDENCIA
EXTERNA RECIBIDA PRESENCIAL. O APGDOSGEPT19 - CORRESPONDENCIA
EXTERNA RECIBIDA POR CORREO. Recibe ejemplar del aviso de prensa,
ubica el expediente del pensionado y el cuaderno administrativo, anexa el
ejemplar del periddico, y actualiza foliacién. Reasigna el tramite al abogado
sustanciador. Firma la hoja de ruta de control y coloca fecha de reparto al
abogado Sustanciador

(18)

Abogado
Sustanciador
de GRUPO
INTERNO
GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS.

Recibe y firma la hoja de ruta de control de trdmites, coloca fecha de
recibido. Efectla el estudio juridico proyecta el acto administrativo,
reconociendo o negando la prestaciéon econémica imprime el documento,
verifica frente a soportes que el texto de la resolucion se encuentre
correcto, en caso contrario corrige y firma el proyecto de acto
administrativo. Reasigna el tramite en el programa de correspondencia y
entrega al Coordinador del Grupo Interno de Gestidn de Prestaciones
Econdmicas para su firma y aprobacion. Firma la hoja de ruta de control de
tramites y coloca fecha de entrega al Coordinador del GIT de Prestaciones
Econdmicas

(19)

Coordinador de
GRUPO
INTERNO DE
TRABAJO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS

Recibe y firma la hoja de ruta de control de tramites Revisa el proyecto del
acto administrativo con los soportes que justifican el reconocimiento y
procede a su firma como sefial de aprobacion. Y entrega para revision y
firma del Subdirector de Prestaciones Sociales. En caso de que el proyecto
presente inconsistencias reasigna el tramite al abogado sustanciador para
que efectlen los ajustes correspondientes.

(20)

Subdirector de

SUBDIRECCION

PRESTACIONES
SOCIALES

Verifica el Proyecto de Resolucién frente a los soportes, y normas aplicables
y firma en sefal de aprobacion. Entrega el expediente y el cuaderno
administrativo a la secretaria de la Subdireccidn.

El tramite administrativo se
surte dentro de los términos
de ley.

(21)

Secretaria de
SUBDIRECCION
PRESTACIONES

SOCIALES

Reasigna el tramite a la Secretaria General y remite el proyecto de
Resolucion firmada por el subdirector. PASA A LOS PROCEDIMIENTOS
APGDOSGEPT07 - NOTIFICACION DE RESOLUCIONES EN BOGOTA, y
APGDOSGEPTO08 - NOTIFICACION DE RESOLUCIONES FUERA DE BOGOTA.
Entrega el expediente y el cuaderno administrativo al encargado de registro
de tramites de salida.

(22)

Encargado de
registro y
control de
tramites /

GRUPO
INTERNO
GESTION

PRESTACIONES
ECONOMICAS

Recibe de la Subdireccidn el expediente y organiza por orden alfabético.

(23)

Encargado de
Base de datos
de la Nomina
de pensionados
GRUPO
INTERNO
GESTION
PRESTACIONES
ECONOMICAS

VIENE PROCEDIMIENTOS APGDOSGEPTO07 - NOTIFICACION DE
RESOLUCIONES EN BOGOTA, y APGDOSGEPT08 - NOTIFICACION DE
RESOLUCIONES FUERA DE BOGOTA Recibe de la Secretaria General dos
copias de la resolucion que reconocio6 el derecho a la sustitucion de pension,
con la primera copia se incluye en los soportes de ndémina. PASA AL
PROCEDIMIENTO MIGPEGPEPTO1 - INCLUSION DE PENSIONADOS EN
NOMINA. La segunda copia se anexa al cuaderno administrativo y actualiza
foliacion. Y remite por medio del programa de correspondencia el
expediente al Archivo General para su custodia.

Cadigo

Registro Dependencia

NA/127

Oficio de solicitud para la
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publicacion de aviso de prensa INTERNO GESTION PRESTACIONES ECONOMICAS
NA/289 PROYECTO DE ACTO Coordinador del Grupo Interno Gestion de Prestaciones Econdmicas de GRUPO
ADMINISTRATIVO INTERNO DE GESTION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

N° de actividad Descripcion del riesgo Método de control Frecuencia Responsable
Encargado de registro
Que el comprobante de nomina y control de tramites /
MIGPEGPEPT2204 no_ct_)rresponda al fallecido Verlflcac_:lon de los comprobantes Diaria GRUPO INTERNO DE
solicitante , conllevando un de nominas GESTION
reconocimiento irregular PRESTACIONES
ECONOMICAS
Que los documentos no cumplan | Verificacidn de los documentos Qg?;ﬂgg?ﬁ?;ﬁﬁgor
MIGPEGPEPT2216 con las condiciones de ley, que presenta el ciudadano sean Diaria GESTION DE
conllevando a reconocimientos los necesarios y cumplan con las PRESTACIONES
irregulares condiciones de ley ECONOMICAS
Fecha y acto
Version administrativo de Cambio Solicitante
aprobacion
Resolucion 2483 - Luz Marina
1.0 20/08/2004 Documento Nuevo parada B
2.0 Resolucion 1965 - Cambio del cddigo, actividades y responsable del procedimiento. Fijar Luz Marina
’ 01/09/2010 puntos de control. Parada B.
Resolucién 886 - Cambios administrativos y operativos para reducir tramites y se modifica LUZ MARINA
3.0 30/03/2011 el nombre PARADA
' BALLEN
4.0 Resolucion 2991 - Se actualiza procedimiento teniendo en cuenta la nueva normatividad se u‘;gss:to
’ 18/11/2014 establecieron términos respecto al reparto y a la entrega del expediente. Pinzén

Elaboré6: Mariana Botina Montero / | Cargo: Profesional III / Coordinador Grupo Fecha: Firma:
Humberto Malaver Pinzén Interno Gestion Prestaciones Econdmicas 30/05/2014 ’
Revision técnica: Martha Liliana . . Fecha: - .
Garcia Leiva Cargo: Profesional III 23/10/2014 Firma:

. - . Cargo: Comite coordinador del sistema de control | Fecha: - .
Aprobo: Acto Administrativo: 2991 interno y calidad. 18/11/2014 Firma:
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