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ﬁ Actividades . Entorno % Imprimir
No. Cargo Actividad Observaciones
VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS APGDOSGEPT18 REVISION Y
Encargado de | RADICACION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA PRESENCIAL o | pocumentos requeridos: -
registro de APGDOSGEPT19 CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA POR CORREO. | ggjicitud diligenciada por el
tramites del Recibe el cuadernillo administrativo con los documentos requeridos para la interesado. - Manifestacion
GRUPO reliquidacion de la pension, verifica inmediatamente los folios recibidos y bajo juramento de no haber
(1) INTERNO DE firma la planilla de entrega. En caso de encontrar producto no conforme, | . 7" D
TRABAJO diligencia el formato PEMYMOPSFO17 MATRIZ DE IDENTIFICACION DEL | iniciado proceso judicial por el
GESTION DE | PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME y devuelve el trdmite al GIT | MisSmo concepto. - Fotocopia
PRESTACIONES | Atencién al Ciudadano y Gestién Documental, pasa al procedimiento | documento de identidad.
ECONOMICAS. | PEMYMOPSPT08 CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME.
Encargado de | Verifica dentro del dia habil siguiente al recibo de la documentacion, que la
registro de solicitud de reliquidacion o indexacién se encuentre diligenciada en su
tramites del totalidad y la informacién se encuentre debidamente registrada en el
GRUPO programa de correspondencia. En caso de encontrar producto no conforme,
(2) INTERNO DE diligencia el formato PEMYMOPSFO17 MATRIZ DE IDENTIFICACION DEL
TRABAJO PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME y devuelve el tramite al GIT
GESTION DE Atenciéon al Ciudadano y Gestion Documental, pasa al procedimiento
PRESTACIONES | PEMYMOPSPT08 CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME.
ECONOMICAS.
Encargado de | Solicita al Archivo General del FPS mediante correo electrénico, via
registro de telefénica o a través del programa de correspondencia el expediente del
tramites del pensionado para anexarlo al cuadernillo administrativo y continuar los
GRUPO tramites pertinentes.
(3) INTERNO DE
TRABAJO
GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS.
Encargado de | Recibe del Archivo General del FPS, El expediente del pensionado dentro de
registro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de solicitud del mismo y verifica la
tramites del foliacion de los documentos.
GRUPO
(4) INTERNO DE
TRABAJO
GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS.
Encargado de | Realiza el reparto inmediato del expediente al abogado sustanciador en el
registro de programa de correspondencia y le entrega en fisico el cuadernillo
tramites del administrativo y el expediente del pensionado.
GRUPO
(5) INTERNO DE
TRABAJO
GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS.

(6) Abogado Recibe por medio del programa de correspondencia y de forma fisica el | EI expediente permanecera
sustanciador cuadernillo administrativo y el expediente del pensionado y revisa que la | observado mientras el
del GRUPO documentacion esté completa y que cumpla las condiciones de ley. Si los | ciudadano presente los
INTERNO DE documentos estan incompletos o no cumplen las condiciones de ley, documentos requeridos y se

TRABAJO proyecta en el programa de correspondencia oficio dirigido al ciudadano
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GESTION DE para que aporte los documentos faltantes, asigna nimero de radicado de | suspenderan los términos de
PRESTACIONES | salida e imprime el oficio y solicita la firma del Coordinador del GIT Gestion oportunidad para el tramite.
ECONOMICAS. | de Prestaciones Econdmicas.

COTERUP = | Encergade de Regisio. de Trimites del CRUPO TNTERNG BF TRABAJG | £ G250 de que el oficio
ncargado de Registro de Tramites de : - -

INTERNO DE | GESTION DE PRESTACIONES ECONOMICAS. Pasa al PROCEDIMIENTO zgf/ieer;\tli 'ncoanls'Sten:t')%sgadss

(7) TRABAJO APGDOSGEPT09 - CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA POR CORREO . X

GESTION DE CERTIFICADO. sustanciador para los ajustes
PRESTACIONES correspondientes.
ECONOMICAS.

Encargado de | Registra en el programa de correspondencia como expediente en tramite

registro de observado y entrega el expediente al responsable de tramites observados.
tragﬂlibesodel Sélo  aplica cuando la
(8) INTERNO DE documentacion z,aportada por
TRABAIO el solicitante esté incompleta.

GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS.

Encargado de VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS APGDOSGEPT18 REVISION Y

: RADICACION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA PRESENCIAL 0 | ge realizara el tramite en el
registrode | \bGDOSGEPT19 CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA POR CORREO .
tramites del ~ ) . . . ' | programa de correspondencia
GRUPO Reabg el (los) documen_to (s) r(_eq_uerld_o(s) y ubica la h_OJa de vida del ex con el nuevo radicado y se
9) INTERNO DE trabajador y el cuadernillo administrativo en_Ips expedlentes_obseryadgs. archivaréd el inicial con la
Anexa los documentos aportados por el solicitante y actualiza foliacién. L,
TRABAJO ) : : ; . observacion de haberse

GESTION DE Reasigna |nmed|a_tamente por el programa de corr(_espondenaa e! tramite al .

Abogado Sustanciador y entrega en fisico el expediente del pensionado y el | @anexado al dltimo.
PRESTACIONES gado \Clador y 9 P P y

ECONOMICAS. cuadernillo administrativo.

Abogado Recibe el cuadernillo administrativo y el expediente del pensionado, realiza

Sustanciador el estudio juridico, efectia la liquidacion, proyecta dentro de los diez (10)
del GRUPO dias habiles siguientes el acto administrativo. Revisa el proyecto de acto

(10) INTERNO DE administrativo frente a la documentacion recibida del solicitante, jmprime,
TRABAJO firma y entrega al Coordinador del Proceso de Prestaciones Econdmicas al
GESTION DE dia habil siguiente para aprobacion.
PRESTACIONES

ECONOMICAS.

Coordinador del | Recibe y verifica que el proyecto del acto administrativo se ajuste a las
GRUPO normas que regulan el derecho reclamado. Autoriza y firma como senal de

INTERNO DE aprobacién dentro de los tres (3) dias habiles siguientes el proyecto de acto

(11) TRABAJO administrativo y entrega al Encargado de registro de tramites del GRUPO

GESTION DE INTERNO DE TRABAJO GESTION PRESTACIONES ECONOMICAS.
PRESTACIONES
ECONOMICAS.

Encargado de | Recibe el expediente del pensionado y el proyecto de acto administrativo y
registro de reasigna por el programa de correspondencia dentro de los dos (2) dias
tramites de habiles siguientes el tramite de reliquidacidon o indexacion al Subdirector de

GRUPO Prestaciones Sociales para revision y firma.
(12) | INTERNO DE
TRABAJO

GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS.

Subdirector de | Recibe y verifica el proyecto de resolucion frente a los documentos

SUBDIRECCION | existentes del solicitante y normas aplicables, firma como sefial de | Estos tramites se surten
(13) DE aprobacién y entrega a la secretaria de la Subdireccién de Prestaciones | dentro de los términos de ley.
PRESTACIONES | Sociales.
SOCIALES.
Recibe y reasigna por el programa de correspondencia el acto

S . administrativo dentro de los dos dias habiles siguientes a Secretaria

ecretaria de | - | d " ndenci | "
SUBDIRECCION Gene':rz_a y reasigna por el programa de correspondencia el acto
(14) DE administrativo f|!'mado por e! Subdirector de Prestaaqnes Soqalles_ y
PRESTACIONES entrega el expediente del pensionado al encargado de registro de tramites
SOCIALES de GRUPO INTERNO DE TRABAJO GESTION DE PRESTACIONES

' ECONOMICAS.

Encargado de | Recibe el expediente del pensionado y lo ubica por orden alfabético en el
registro de archivo del proceso pendiente de notificacion. PASA A LOS
tramites del PROCEDIMIENTOS APGDOSGEPTO07 - NOTIFICACION DE RESOLUCIONES EN

GRUPO BOGOTA O APGDOSGEPTO08 - NOTIFICACION DE RESOLUCIONES FUERA DE
(15) INTERNO DE BOGOTA.
TRABAJO

GESTION DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS.
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(16) Encargado de VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS APGDOSGEPTO07 - NOTIFICACION DE
registro de RESOLUCIONES EN BOGOTA O APGDOSGEPT08 - NOTIFICACION DE
tramites del RESOLUCIONES FUERA DE BOGOTA. Recibe de la Secretaria General la
GRUPO primera copia del acto administrativo que resolvié la solicitud de
INTERNO DE reliquidaciéon o indexacion con la constancia de la ejecutoria y una copia
TRABAJO adicional. Ubica la hoja de vida del pensionado, anexa copia de resolucién
GESTION DE en el expediente del pensionado y revisa su foliacion. PASA AL
PRESTACIONES | PROCEDIMIENTO MIGPEGPEPTO1 - INCLUSION DE PENSIONADOS EN
ECONOMICAS. | NOMINA.
Cadigo Registro Dependencia
N./A. RESOLUCION QUE RESUELVE LA SOLICITUD GIT Gestion de Prestaciones
Economicas
PEMYMOPSFO17 FORMATO MATRIZ DE IDENTIFICACION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO Oficina Asesora de Planeacion y
NO CONFORME Sistemas
N° de actividad Descripcion del riesgo Método de control Frecuencia Responsable

Reconocer la reliquidacion de

Revisa el proyecto de acto
administrativo frente a la

Abogado Sustanciador del
GRUPO INTERNO DE

MIGPEGPEPT3010 | pensidén a una persona que no L. o Diaria TRABAJO GESTION DE
cumplia con los requisitos. Sglci:;gi?éauon recibida del PRESTACIONES
’ ECONOMICAS.
Fecha y acto
Version | administrativo Cambio Solicitante
de aprobacién
Resolucion 2483 Luz Marina
1.0 - 20/08/2004 Documento Nuevo Parada B.
2.0 Resolucion 1965 Cambio del codigo, actividades y responsable del procedimiento. Fijar puntos de Luz Marina
’ - 01/09/2010 control. Parada B.
LUz
Resolucion 886 - . - . ) . MARINA
3.0 30/03/2011 Cambios administrativos y operativos para reducir tramites. PARADA
BALLEN
- Se actualizan las actividades, estableciendo tiempos en cada una de ellas, se Humberto
Resolucion 1764 . L o S
4.0 modifica el objetivo y el alcance, se modifica el nombre del procedimiento, se Malaver
- 14/10/2015 . A . S
incluye el producto no conforme en actividad y en registros. Pinzén

Elaboré: Humberto Malaver Pinzén - | Cargo: Coordinador GIT Gestion de Fecha: Firma:
Indira Iriarte Mosquera Prestaciones Econdmicas - Profesional III 30/06/2015 ’
Revision técnica: Yajaira K. . . Fecha: ) .
Gonzalez Pelaez. Cargo: Profesional III 02/10/2015 Firma:

<. s Cargo: Comite coordinador del sistema de Fecha: ; .
Aprobo: Resolucion: 1764 control interno y calidad. 14/10/2015 Firma:
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