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1.

OBJETIVO

Realizar el tramite para reconocimiento de pensiones (jubilacion, reliquidacion y sobrevivientes).

2.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de pensién de jubilacion, reliquidacion y/o
sobrevivencia y termina con elaboracion de la resolucién de pago.

3.

v

DEFINICIONES

JUBILACION: Dejar de trabajar por razones de edad, accediendo a una pensién. El
concepto también permite nombrar al pago que percibe una persona cuando esta jubilada.

RELIQUIDACION: Revision de la pension de quien ha sido elegido a un cargo popular. Al
pensionado por servicios a una o mas entidades de derecho publico que haya sido
reincorporado a cargos oficiales y haya permanecido o permanezca en ellos por tres (3)
afios 0 mas, continuos o discontinuos, le sera revisada su pension a partir de la fecha en
gue quede nuevamente fuera del servicio con base en el sueldo promedio de los tres
Gltimos afios de servicio

SOBREVIVENCIA: Es la pensién a la que tienen derecho los beneficiarios de un afiliado a
partir de la fecha de su fallecimiento, independientemente si éste es un trabajador activo o
ha optado por una pension de jubilacién o invalidez.
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4. CONTENIDO

No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcién de solicitud de pension de jubilacién, No Aolica
reliquidacion y/o sobrevivencia. Auxiliar administrativa P
Recepcioén de solicitud
y Verificacion de informacion laboral con formatos
2 Verificacion de informacion Ministerio de Hacienda expedido por gestion humana : L ,
para solicitud de pension y certificacién por archivo Profesional universitario No Aplica
general para reliquidacion.
. - Verificacion de requisitos para pension de acuerdo a
Verificacion de requisitos . . - . . o .
3 las normas vigentes y al tipo de pensiébn o | Profesional universitario No Aplica
reliquidacion.
h 4
Elaboracion de informe Elaboracion de informe de sustanciacion de . . - Informe de
4 Profesional universitario s
documentos presentados. sustanciacion
\ 4
Concepto juridico ici juridi j . . - - L
5 — ;?grcrlrt]léddgil?srzgi]/zi;d%?]ncepto juridico adjuntando el Profesional universitario Oficio de solicitud
y
Elaboracién de resolucion
6 Elaboracion de resolucién de reconocimiento o . . o i
negacion de pension o reliquidacion Profesional universitario Resolucion
1 .
:iA




PUTUMAYO
GOBERNACION

NIT. 800.094.164-4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: PT-GTH-017

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE RECONOCIMIENTO DE PENSIONES (

JUBILACION, RELIQUIDACION Y SOBREVIVIENTES)

VERSION:01

FECHA:12/03/2015

A
7
Notificacién del acto
administrativo.
\ 4
Solicita CDP
A
9 Elabora resolucion
v
10 Inclusion en nomina
A\ 4
Agota la via gubernativa
11

Fin

Proceso de notificaciéon del acto administrativo.

Profesional universitario

Notificaciéon

Ejecutoriada la resolucién si es aprobada, se solicita
CDP en formato FT-SHD-001.

Profesional universitario

Solicitud CDP FT-SHD-
001

Elabora resolucion de pago mesadas atrasadas . . . Resolucion
Profesional universitario

Inclusién en nomina . . o No Aplica
Profesional universitario

Si la solitud es negada se agota la via gubernativa No Aplica

Profesional universitario
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5. CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Cédigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
Informe.de. . No Aplica Fisico Archivo de pensiones Carpetq de. Jnformes ge Carpeta y archivador Profesional universitario
sustanciacion sustanciacion

Oficio de solicitud No Aplica Fisico Archivo de pensiones g;irgfsz de oficigs de Carpeta y archivador Profesional universitario
Resolucion No Aplica Fisico Archivo de pensiones Carpetas de resoluciones | Carpeta y archivador Profesional universitario
Notificacion No Aplica Fisico Archivo de pensiones Carpeta de notificaciones | Carpeta y archivador Profesional universitario
Solicitud CDP FT-SHD-001 | Fisico Archivo de pensiones ggrgeta de solicitud de Carpeta y archivador Profesional universitario

6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Creacién del documento 12de Mes marzo de 2015




