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1. OBJETIVO 
 
Devolución de aportes pensionales a ex trabajadores de la Gobernación del Putumayo afiliados 
a la caja de previsión social departamental que no alcanzaron el tiempo requerido para 
pensionarse. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la solicitud de la indemnización y termina con el envío del acto administrativo a 
presupuesto para pago. 
 
 
3. DEFINICIONES 
 
� LIQUIDACIÓN: concretar el pago total de una cuenta , ajustar un cálculo o finalizar un cierto 

estado de algo. 
 

� INDEMNIZACIÓN SUSTITUTIVA: Es una prestación económica que se reconoce a los 
afiliados al Régimen de Prima Media con Prestación definida, cuando éstos no reúnen el 
número mínimo de semanas cotizadas pero han cumplido la edad mínima para acceder a la 
pensión de vejez y declaran la imposibilidad de continuar cotizando al Sistema General de 
Pensiones. 

 
� CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 
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4. CONTENIDO 
 

No. FLUJOGRAMA  ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO 

1 

 
 
 Recepción de solicitud de indemnización Exfuncionario Oficio y los respectivos soportes 

de ley. 

2 
 

 
 
 
 

 
Verificación de información laboral con 
formatos del ministerio de hacienda 
expedido Por el proceso de Gestión del 
Talento Humano. 

Gestión del talento humano No Aplica 

3 
 
 
 

 
Verificación de requisitos para 
indemnización de acuerdo a las normas 
vigentes. 

Gestión del talento humano 
(oficina de pensiones) No Aplica 

4  
 
Liquidación de indemnización. 
 

Profesional universitario  Formato para liquidación  

5  
 
Solicitud de CDP. 
 

Profesional universitario Oficio firmado por el responsable 
del área. 

6  

 
Elaboración de resolución de 
reconocimiento esta va formada por el 
representante legal (Gobernador). 
 

Profesional universitario 
 
Gobernador 

Resolución  

7  

 
Proceso de notificación del acto 
administrativo. 
Citación  
Notificación, si no se presenta, se recurre a 
la notificación por aviso. 
 

 
 
 
Auxiliar administrativa 
 
 
 

Oficio de Notificación 

Recepción de solicitud 

Inicio 

Verificación de información 
 

Verificación de requisitos 
 

Liquidación de 
indemnización 
 

Solicitud de CDP 
 

Elaboración de 
resolución 

Proceso de notificación 
 

A 
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5. CONTROL DE REGISTROS: 
 

 
 

Nombre 
 
 

Código Tipo Almacenamiento Recuperación Protección Responsable 

Oficio y los respectivos 
soportes de ley. No Aplica Físico Archivo de pensiones  Carpeta de oficios 

recibidos  Carpeta y archivador  Exfuncionario 

Formato para 
liquidación de 
indemnización  

No Aplica Físico Archivo de pensiones  Carpeta de liquidación 
de indemnización   

Carpeta y archivador  Profesional 
universitario  

Oficio firmado por el 
responsable del área. No Aplica Físico Archivo de pensiones  Carpeta de oficios 

enviados  Carpeta y archivador  Profesional 
universitario  

Resolución  No Aplica Físico Archivo de pensiones  Carpeta de 
Resoluciones   Carpeta y archivador  Profesional 

universitario 

Oficio de Notificación No Aplica Físico Archivo de pensiones  Carpeta de 
notificaciones    Carpeta y archivador  Profesional 

universitario 

8 
 

 
 

 
Ejecutoriado el acto administrativo se 
traslada a presupuesto para trámites de 
pago. 
 

Área de presupuesto Acto administrativo 

A 

Tramite de pago 

Fin 
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6. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN FECHA 

01 Creación del documento 12 de Marzo de 2015 

 


