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1. OBJETIVO

Realizar el pago de mesadas a pensionados a cargo de la Gobernacion del Putumayo.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de novedades y termina con expedicion de
desprendibles de pago de pension.

3. DEFINICIONES
v" No aplica
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4. CONTENIDO

No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
1 Recepcion de novedades (10 primeros dias de Auxiliar administrativo No Aplica
cada mes).
Recepcién de
novedades
2 : ¢ Registro de novedades en ndmina del mes Auxiliar administrativo No Aplica
Registro de novedades :
3 Elaboracion de archivo plano Elaboracion del archivo plano. Auxiliar administrativo No Aplica
y
- Archivo plano se sube provisional a la plataforma
4 El archivo se sube a la plataforma del banco agrario para pago de planilla integrada | Auxiliar administrativo No Aplica
y se imprimen los datos arrojados por la
. plataforma.
Revision de nomina ) ) ) )
5 La impresion de los datos arrojados por la Profesional universitario No Aplica
plataforma se sube a presupuesto para revision.
\ 4
Solicitud CDP
6 Si esta bien se realiza la solicitud CDP en formato Profesional universitario Solicitud de CDP FT-
FT-SHD-001 de némina de pensionados. SHD-001
A
A
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Tramite de pago

\ 4
Impresion de nomina

y

Impresion de documentos

10

A

Se sube nomina a presupuesto para tramite de Auxiliar administrativa No Aplica

pago.

Impresién de ndmina en tres ejemplares para

presupuesto, tesoreria y pensiones. — o ) )
Auxiliar administrativa Nomina

Impresion de descuentos por cada entidad No Aplica

operadora de libranzas y embargos judiciales.

Auxiliar administrativa

Expedicion de desprendibles

Fin

Expedicion de desprendibles de pago de pension.

Auxiliar administrativa

Desprendibles de pago
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5. CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Caodigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
Solicitud de CDP FT-SHD-001 | No Aplica | Archivo de pensiones ggrgeta de solicitud Carpeta y archivador Profesional universitario
Desprendibles de pago | No Aplica No Aplica | Archivo de pensiones Desprendibles de pago Carpeta y archivador Auxiliar administrativa

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION

FECHA

01

Creacioén del documento

12 de Marzo de 2015




