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1. OBJETIVO 
 
Reconocimiento de auxilio funerario a personas que demuestran el cubrimiento de gastos de 
exequias por pensionados de la Gobernación del putumayo fallecidos. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la solicitud del auxilio funerario y termina con la resolución del reconocimiento del 
auxilio funerario. 
 
3. DEFINICIONES 
 

 

� CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal. 
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4. CONTENIDO  
 
No. FLUJOGRAMA  ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO 

1 

 
 
  

Recepción de solicitud 
 

Auxiliar administrativa No Aplica  

2 
 

 
 
 
 

 
Verificación de documentos aportados de 
conformidad a la normas vigentes 
 
 

Profesional universitario No Aplica  

3 
Si cumple, pasa a la siguiente actividad. 
 
Si no cumple, se devuelve al interesado.  

Profesional universitario No Aplica  

4 
 
 
 

Solicitud de CDP en formato FT-SHD-001 Profesional universitario Solicitud de CDP FT-
SHD-001 

5  

 
Elaboración de resolución de 
reconocimiento de auxilio funerario 
 

Profesional universitario Resolución de 
reconocimiento 

Inicio 

Recepción de solicitud 
 

Verificación de documentos 
 

Solicitud de CDP 
 

Elaboración de la resolución 
de reconocimiento 
 

¿Los documentos 
están de acuerdo a 

la norma? 

No 

Si 

A 

1 

1 
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6 

 

 
Proceso de notificación del acto 
administrativo 
 

Auxiliar administrativa Notificación 

7 
 
 

 
 
 
Se entrega a presupuesto la resolución de 
reconocimiento del auxilio funerario y los 
documentos soporte 
 
 
 

Auxiliar administrativa Libro radicador  

 

 
 
 
 
 

Fin 

Notificación del acto 
administrativo 
 

Entregar resolución y 
documentos a presupuesto 
 

A 
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5. CONTROL DE REGISTROS: 
 

 
 

Nombre 
 
 

Código Tipo Almacenamiento Recuperación Protección Responsable 

Solicitud de CDP  
FT-SHD-001 Físico  Archivo de pensiones  Carpeta de solicitud de 

CDP Carpeta y archivador  Profesional universitario 

Resolución de 
reconocimiento 

 
No Aplica Físico  Archivo de pensiones  Carpeta de resolución de 

reconocimiento  Carpeta y archivador  Profesional universitario 

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

Libro radicador  No Aplica Físico  Archivo de pensiones  Archivo de libro radicador  Archivador   
Auxiliar administrativa 

 
 

6. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN FECHA 

01 Creación del documento 12 de Marzo de 2015 

 


