PROCEDIMIENTO
) CODIGO: PRO-RPE-012
FONPRECON PARA EL RECONOCIMIENTO DE VERSION 9
PensmnesyCesanhus PENSION DE V'EJEZ Y pagina 1 de 12
JUBILACION Fecha de Aprobacién
28/04/2023
PORTADA

A) HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

1

26/02/2010

Lanzamiento Procedimiento

08/11/2011

Se actualiza el Capitulo 1 de Objetivos del Procedimiento

Se actualiza el Capitulo 2 de Alcance del Procedimiento

Se actualiza el Capitulo 3 de responsables del Procedimiento

Se actualiza el Capitulo 4 de Base Legal en normas aplicables a funcionarios del
Congreso y del Fondo, y normas aplicables en virtud del régimen de transicion

Se actualiza el Capitulo 5 de Definiciones, en lo referente al concepto de conteo de
tiempos.

Se incluye en el Capitulo 6 de politicas y condiciones generales el numeral 6.7
referente a la revision por pares del registro de tiempo de servicio.

Se actualiza y reorganiza el Capitulo 7 de Desarrollo del Procedimiento.

En el Capitulo 7 Se incluye la actividad 19 referente a la revision por pares.

En el Capitulo 8 se incluyen 2 puntos criticos de riesgo

21/11/2012

Actualizacion de los requisitos para el reconocimiento de pensién de pension de vejez
con base en los cambios estipulados en el decreto ley 019 de 2012. Se eliminan los
puntos criticos del riesgo y se incluye el capitulo 8 controles existentes del mapa de
riesgos del proceso. Los cambios se visualizan en letra cursiva através del
documento dando cumplimiento al procedimiento de Administracion y

Control de Documentos PRO-GCD-003 del SGC.

24/10/2013

Actualizacion de los responsables del procedimiento.

23/05/2018

Actualizacion de términos

19/12/2019

Actualizacién procedimiento incluyendo el cuadro control de términos y la
confirmacion de tiempos a través del Sistema de Certificacion Electronica de
Tiempos Laborados Cetil

11/12/2020

Se incluye la radicacion de solicitudes a través de la pagina web de Fonprecon. Se
alinean lo controles del capitulo 8 con los contenidos del capitulo 7 desarrollo del
procedimiento. Se incluyen los controles del mapa de riesgos de la Subdireccion de
Prestaciones Economicas relacionados

con el procedimiento

06/08/2021

Actualizacién del capitulo 3 responsables, capitulo 4 base legal, revision delcapitulo
7 desarrollo del procedimiento y capitulo 8 controles existentes

28/04/2023

Actualizacion procedimiento modificando actividades, responsables vy
términos.

B) REVISIONES Y APROBACIONES DEL DOCUMENTO

Prestaciones Economicas (E)

REVISO REVISO APROBO
Nombre: Luis Enrigue Cortes | Nombre: Maria Alejandra Mufioz | Nombre: Francisco Ramirez Rivera
Callejas. Delgadillo
Cargo: Subdirector de | Cargo: Profesional Especializado

. P Cargo: Director General
Prestaciones Econdmicas

Fecha: 28/04/2023

Fecha: 28/04/2023 Fecha: 28/04/2023
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Nombre: Gabriel Garzon Gomez Nombre: Angelica Maria Parra Nombre: Angelica Pantano
Baez
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C) LISTA DE DISTRIBUCION

N° NOMBRE Y CARGO

1 Director General

2 Subdirector de Prestaciones Econdémicas

3 Profesional Especializado Prestaciones Econdmicas
4 Abogados Sustanciadores
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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las actividades, condiciones, controles y decisiones necesarias,
para resolver las solicitudes de pension por el riesgo de vejez y jubilacion de los afiliados al Fondo de Prevision
Social del Congreso de la Republica.

2. ALCANCE

Inicia con la radicacion de documentos por parte del usuario y finaliza con la expedicién del actoadministrativo
gue resuelve de fondo la solicitud.

3. RESPONSABLES

Los responsables de ejecutar este procedimiento son el Técnico Administrativo de Correspondencia, Profesional
Especializado, el Subdirector de Prestaciones Econdmicas, Abogados Sustanciadores, Profesional Economista,
y el Director General.

4. BASE LEGAL
Normas comunes:

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.Ley

797 de 2003

Acto Legislativo 01 de 2005

Decreto 1833 de 2016 “Por medio del cual se compilan las normas del Sistema General dePensiones”
Decreto 726 del 26 de abril de 2018 “Por el cual se modifica el Capitulo 2 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1833 de 2016, que compila las normas del Sistema General de Pensiones y se crea el Sistema de
Certificacion Electronica de Tiempos Laborados (CETIL) con destino al reconocimiento de prestaciones
pensionales.

Normas aplicables régimen especial de transicién congresistas:

Decreto 1293 de 1994

Decreto 1359 de 1993

Ley 4 de 1992 en armonia con sentencia C-608 del 1999.
Decreto 1723 de 1964

Ley 48 de 1962

Ley 5 de 1969

Decreto 816 de 2002

Decreto 1602 de 2002

Decreto 1748 de 1995

Sentencia C-258 de 2013 de la Honorable Corte Constitucional

Decreto 726 del 26 de abril de 2018 “Por el cual se modifica el Capitulo 2 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1833 de 2016, que compila las normas del Sistema General de Pensiones y se crea el Sistema de
Certificacion Electronica de Tiempos Laborados (CETIL) con destino al reconocimiento de prestaciones
pensionales.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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5. DEFINICIONES

5.1 PENSION DE VEJEZ

Para obtener la pensién de vejez el afiliado debera reunir las siguientes condiciones: haber cumplido cincuenta cinco
(55) afios si es mujer, o sesenta (60) afios si es hombre; a partir del 1°de enero del afio 2014 la edad se incrementara
a cincuenta y siete (57) afos para la mujer, y sesenta y dos (62) afios para el hombre y haber cotizado un minimo
de 1.000 semanas en cualquier tiempo. A partir del 1° de enero del afio 2005 el nimero de semanas se incrementa
en 50 y a partir del 1° de enero de 2006 se incrementa en 25 cada afio hasta llegar a 1.300 semanas en
el afio 2015, conforme lo establece el articulo 33 de la Ley 100 de 1993 modificadopor el articulo 9° de Ley 797 de
2003.

5.2  PENSION DE JUBILACION

Tendran derecho a la pension de Jubilacion: los servidores publicos que sirvan o hayan servido veinte (20) afios
continuos o discontinuos Unica y exclusivamente en el sector publico y lleguen a la edad de cincuenta y cinco
(55) afos, Ley 33 de 1985 y Decreto 2837 de 1986.

Tendran derecho a la pension de Jubilacion: los servidores publicos que sirvan o hayan servido veinte (20) afios
continuos o discontinuos y lleguen a la edad de cincuenta (50) afios en el caso de las mujeres, o cincuenta y
cinco (55) afios en el caso de los hombres, Decreto 929 de 1976 y Decreto 546 de 1971; Decreto 1848 de 1969.

5.3 CONTEO DE TIEMPOS

Hace referencia a la contabilizacion de tiempos de servicio y/o semanas de cotizacién de acuerdo con las
certificaciones laborales debidamente confirmadas registrandolos en hoja de célculo de Excel,

5.4 SUSTANCIACION

Hace referencia a la Comprobacién de la legalidad, pertinencia y suficiencia de los documentos obrantes en el
expediente, la determinacién de la normatividad aplicable y la verificacién del cumplimiento de los requisitos por
parte del solicitante para acceder a la prestacion como consecuencia la elaboracion del proyecto del acto
administrativo resolucién por medio del cual se resuelve la peticion.

5.5 QCD- Quider Control Documents

Sistema de Control Documental de los expedientes correspondientes a los afiliados del Fondo de Prevision Social
del Congreso de la Republica

5.6 SISTEMA DE CERTIFICACION ELECTRONICA DE TIEMPOS LABORADOS (CETIL).

Sistema de Certificacion Electrénica de Tiempos Laborados (CETIL), a través del cual se expediran todas las
certificaciones de tiempos laborados y salarios por parte de las entidades publicas y privadas que ejerzan
funciones publicas o cualquier otra entidad que deba expedir certificaciones de tiempos laborados o cotizados y
salarios con el fin de ser aportadas a las entidades que reconozcan prestaciones pensionales a través del
diligenciamiento de un formulario Unico electrénico, asi como para la elaboracién de célculos actuariales

6. POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

6.1 Para solicitud de pension de vejez los requisitos son los siguientes:

e Personalmente o a través de un tercero para que presente la solicitud o poder a favor de un abogado
CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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para tramitar la prestacion.
Manifestacion escrita que se entendera rendida bajo la gravedad del juramento con la imposicién de la
firma, en la cual se indique que no se encuentra afiliado a otra Administradora de pensiones, que no
tramita pension en ninguna otra Entidad, que no recibe suma alguna del Tesoro Nacional por
concepto de pension, ni ha tramitado ningln tipo de prestacién econémica, devolucion de aportes
0 indemnizacién sustitutivaque sea incompatible con el trdmite de la pension de jubilacion o vejez que
reclama.
Certificados de tiempo de servicio, aclarando en qué caja, fondo o administradora depensiones
aporté para pension.
Certificado de salarios y factores salariales devengados durante los Ultimos 10 afios deservicio,
expedidos por la pagaduria respectiva.
Certificaciones de tiempo de servicio expedidos a través del CETIL
Copia auténtica del Registro Civil de nacimiento si nacié después del 15 de junio de 1938, o partida
eclesiastica de bautismo, si nacio antes del 15 de junio de 1938. (art. 25 Decreto 019 de 2012)
Fotocopia de la cédula de ciudadania del peticionario.

6.2 Las solicitudes que presenten los interesados, se consignaran en el formulario Unico para solicitud de
prestaciones econdémicas. En el formulario se especifican los documentos que deben acompafiar dicha
solicitud. Los formularios podran ser obtenidos en la pagina WEB del Fondo: www.fonprecon.gov.co.

6.3 Cuando los documentos se hayan recibido por correo certificado, se le comunicara al interesado, sobre
recibo de los mismos, lo cual se hara a través de correo electronico, cuando aquel lo haya indicado como
alternativa. De este hecho se dejara evidencia en el expediente.

6.4 Las personas que ejecuten este procedimiento deberan tener conocimientos y experiencia en la
normatividad aplicable al reconocimiento de pensiones.

6.5 Revision por pares: una vez registrado el tiempo de servicio, debera ser revisado por otro sustanciador
para verificar su correcta liquidacion y minimizar errores.

6.6 Cuadro Control de términos. Todos los servidores de la Subdireccion de Prestaciones Econdmicas
deben diligenciar el cuadro control de términos en el campo habilitado dependiendo de la etapa del
procedimiento.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
El usuario radica los documentos en la oficina de
correspondencia parareconocimiento de pension
de vejez o jubilacién. Formulario para la
La radicacion se realiza por medios electrénicos & solicitud de
1 |través de la pagina web y/o el correo electrénico e Usuario prestaciones
atencionalusuario@fonprecon.gov.co para la economicas
posterior remision en fisico a la Carrera 10 No. 24- diligenciado;
55 en Bogota de la documentacion en un lapso documentos
de 1 mes luego de la radicacion electronica. radicados.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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. - Grupo de

Una vez radicada la solicitud con los archivo y
documentos soportes, el area de archivo y corresponden-
correspondencia Orfeo y traslada a Direccion cia - Orfeo
General quien se encarga de asignar a SPE (1 dia) Direccion

General

Auxiliar

administrativo
El profesional especializado realiza el reparto del Profesional
expediente por correo electrénico al abogado Especializado
sustanciador, con copia al subdirector de| y auxiliar i Orfeo

Existe expediente?

Si no existe expediente se procede a la creacion
del expediente en el sistema QCD y se entrega al
abogado sustanciador asignado. (2 dias)

Secretaria
SPE

Abogado
sustanciador

Registro en el sistema
QCD

Dias acumulados 4

Si existe expediente se genera radicado en QCD,
se anexa la solicitud de pension verificando
solicitudes anteriores y se entrega al abogado
sustanciador.

Secretaria
SPE

Abogado
sustanciador

Solicitud de pension

Registro en el sistema
QCD

El sustanciador solicita al grupo de afiliaciones
consultar la cédula del peticionario en la base de
datos de ASOFONDOS (SIAFP) para verificar
multiafiliacion, programa ZBOX para el reporte de
semanas cotizadas a Fonprecon y expedir historia
laboral con la clave de COLPENSIONES. Por
ultimo se ingresa a la base de datos del Ministerio
de Hacienda para obtener el certificado de tiempos
a través del Cetil, en caso de obtener los
certificados a través del cetil se oficia a las
entidades externas enviando correo certificado
solicitud de Confirmacion laboral. Hecho lo anterior
se informa al peticionario del estado de su solicitud.
(30 dias)

Sustanciador

La actividad es un
control ver capitulo 8
controles existentes

Oficios de confirmacionde
tiempo de servicios

Control Confrontacion de
lainformacién con los
formatos establecidos por
el Ministerio de Hacienda
formatos cetil

Dias acumulados 34

Una vez recibida la historia laboral por parte del
grupo de afiliaciones, se debe verificar y confrontar
con el CETIL y en el caso de que no coincida, se
debe solicitar las respectivas correcciones. (15
dias)

Sustanciador

Historia Laboral
Cetil
Dias acumulados 49

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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Si llega la informacion en el término se verifica que

La actividad es un
control ver capitulo 8

8 | este completa y cumpla con los requisitos que se e Sustanciador controles existentes
exigen para el reconocimiento de prestaciones
econdémicas. (5 dias) Dias acumulados 54
La actividad es un
Si la informacién no llega en el término, o llega con control ver capitulo 8
9 |inconsistencias o incompleta, se reitera la solicitud. e  Sustanciador controles existentes
(3 dias)
Dias acumulados 57
Control: Suspension de
Una vez cumplidos los términos anteriores si no se términos
retnen los documentos que acrediten la historia
10 | laboral completa se emitira auto de suspensiéon de Auto de suspension de
términos por un (1) mesy se reitera nuevamente e  Sustanciador términos
a la entidad respectiva. (3 dias)
Dias acumulados 60
Hoja de célculo de
Revisibn por pares: una vez se encuentre Excel
completa la informacién laboral se realiza conteo La actividad es un control
de tiempos vélidos para el reconocimiento de vercapitulo 8 controles
11 |pensibn en una hoja de célculo de Excel existentes
generando el reporte respectivo y el proyecto de e  Sustanciador
resolucion debe ser revisado por otro abogado Control
sustanciador 'y realizar las  correcciones Autocontrol por el
correspondientes. (2 dias) liquidadoro funcionario
responsable
Dias acumulados 62
Se realiza el estudio del derecho a la prestacion
12 | econémica aplicando la norma a que haya lugar. e  Sustanciador Dias acumulados 65
(3 dias)
Cuando haya lugar o no al reconocimiento de la|
pension se debe hacer lo siguiente:
Si NO hay lugar al reconocimiento de pensién, Proyecto de resolucion
se proyecta resolucién negando la prestacion, gegap}do la solicitud de
posteriormente pasa a revision de otro abogado y ension
13 | una vez se completa la revision por pares, pasa a e Sustanciador

revision y firma por parte del Subdirector de
Prestaciones Econdmicas.(3 dias).

S| hay lugar a reconocimiento pensional,definir la|
norma aplicable para el derecho, forma de
liquidacion y de financiacion de la prestacion. (3
dias)

Dias acumulados 68

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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14

Revision y firma del Subdirector dePrestaciones
Econdmicas y traslado al Director General. (3 dias)

e  Subdirector de
Prestaciones
Econémicas

Resolucién negando la
solicitud pension

Control: revision de la
resolucion y firma de la
Subdirectora de
Prestaciones
Econémicas

Dias acumulados 71

15

Aprobacion, firma de la resolucién y numeracion,
traslado a Subdireccion de Prestaciones
Econdmicas para lanotificacion. (1 dia)

e Director General

e SPE
Notificaciones

Resolucién negando la
solicitud de pension

Registro QCD

Dias acumulados 72

16

El sustanciador solicita al liquidador en el formato
disefiado para tal fin la liquidacién de mesadd
pensional observando los factores salariales para
calcular la mesada, la distribucion de las cuotas|
partes o bono pensional y la devolucion de aportes
en caso de ser procedente

El Liguidador debera verificar la informacién
suministrada por el sustanciador con los
documentos obrantes en el expediente, y como
consecuencia de esta actividad, deberd registrar en
el documento de liquidacion la informacion extraida
del expediente, elcual contendra el visto bueno del
sustanciador, documento que servira de evidencia
del control.

Se Elabora liquidacion de mesada pensional
teniendo en cuenta las indicaciones del
sustanciador 'y los factores salariales del
expediente (5 dias)

e Sustanciadory
Contratista de
liquidacion de
prestaciones
econdmicas

La actividad es un
control ver capitulo 8
controles existentes

Expediente
Dias acumulados 77

17

Proyectar acto administrativo  reconociendo
pension y  realizar  autocontrol del acto
administrativo verificando cada vez que proyecte
un acto administrativo de reconocimiento la
congruencia entre la parte motiva y resolutiva
del mismo. (5 dias)

e  Sustanciador

Proyecto de acto
administrativo de
reconocimiento de
pension.

Dias acumulados
82

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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18

Revision y firma del proyecto de ActoAdministrativo
por parte del Subdirector de Prestaciones
Econdmicas. Dejando como evidencia el visto
bueno de esta actividad dentro del cuerpo de la
resolucion. (3 dias)

Subdirector de
Prestaciones
Econémicas

Proyecto de acto
administrativo de
reconocimiento de
pension

Control: Revision de la
resolucion y firma de la
Subdirectora de
PrestacionesEconémicas
Dejando como evidencia el
\visto bueno de esta
actividad dentro del
cuerpo de la resolucién

Dias acumulados 85

19

Financiacion Cuota parte: Se envia elproyecto de
resolucion junto con los soportes de ley a cada
entidad concurrente. (1 dias) + (termino de
consulta 15 dias héabiles)

Sustanciador

Expediente
Oficios de consulta de
cuota parte

Dias acumulados 101

20

Si la cuota parte es objetada sin fundamento legal,
el Sustanciador da respuesta desvirtuando la
objecién.

Si la objecion tiene fundamento seelabora nuevo
proyecto de Resolucion y se remite a consulta a las
entidades concurrentes (2 dias)

Sustanciador

Oficio

La actividad es un control
vercapitulo 8 controles
existentes

Dias acumulados 103

21

Vencido el término de consulta, si la cuota parte no
fue objetada por ninguna de las entidades
concurrentes, 0 una vezresuelta la objecion, se
elabora Resolucion definitiva para firma del
Subdirector de Prestaciones Econémicas. (3 dias)

Sustanciador

Resolucion de
reconocimiento de
pension Expediente

Dias acumulados 106

22

Si la pension se financia con bono, se efectlda la
liquidacion y consulta del Bono Pensional en el
Sistema OBP del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. Los tiempos que sean posteriores a la
fecha del corte del bono cotizados en otras
administradoras, se solicitara el traslado de aportes
por parte de la Subdireccion Administrativa y
Financiera. (2 dias)

Profesional de
liquidacion de
prestaciones
economicas

Expediente
La actividad es un control
ver capitulo 8controles

existentes

Dias acumulados 108

23

Una vez firmada la resolucidn por el Subdirector de
Prestaciones Econdmicas, se traslada a Direccion
General para aprobacion, firma y numeracion de la
resolucion y posterior traslado a la Subdireccion de
Prestaciones Econdmicas para la notificacion. (1
dia)

Director General
ySecretaria de
Direccion.

Subdireccién de
Prestaciones
Econdémicas

Resolucién de
reconocimiento de
pension

Registro QCD

Dias acumulados 109

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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8.1

CONTROLES EXISTENTES

El sustanciador solicita al grupo de afiliaciones consultar la cédula del peticionario en la base de datos
de ASOFONDOS (SIAFP) para verificar multiafiliacion, programa ZBOX para el reporte de semanas
cotizadas a Fonprecon y expedir historia laboral con la clave de COLPENSIONES. Por ultimo se ingresa
a la base de datos del Ministerio de Hacienda para obtener el certificado de tiempos a través del Cetil,
en caso de obtener los certificados a través del cetil se oficia a las entidades externas enviando correo
certificado solicitud de Confirmacion laboral. Hecho lo anterior se informa al peticionario del estado de
su solicitud.

Confrontacion de la informacion con los formatos establecidos por el Ministerio deHacienda formatos
cetil

Si llega la informacién en el término se verifica que cumpla con los requisitos para servalida para el
reconocimiento de prestaciones econémicas.

Si la informacion no llega en el término o llega con inconsistencias o incompleta, sereitera
inmediatamente.

Suspension de términos.

Revision por pares: una vez completa la informacion laboral se realiza conteo de tiempos validos para
el reconocimiento de pension en una hoja de célculo de Excel generando el reporte respectivo. El registro
debe ser revisado por otro sustanciador para verificar su correccion.

Autocontrol por el liquidador o funcionario responsable.
Revision y firma del Subdirector de Prestaciones Econdmicas

El sustanciador solicita al liquidador en el formato disefiado para tal fin la liquidacion de mesada
pensional observando los factores salariales para calcular la mesada, la distribucion de las cuotas partes
o bono pensional y la devolucion de aportes en caso de ser procedente.

El Liquidador deberd verificar la informacion suministrada por el sustanciador con los documentos
obrantes en el expediente, y como consecuencia de esta actividad, deberd registrar en el documento de
liquidacion la informacién extraida del expediente, el cual contendra el visto bueno del sustanciador,
documento que servira de evidencia del control.

Se Elabora liquidacién de mesada pensional teniendo en cuenta las indicaciones del sustanciador y los
factores salariales del expediente

Revisién de la resolucién y firma del Subdirector de Prestaciones Econdmicas dejando como evidencia
el visto bueno de esta actividad dentro del cuerpo de la resolucion

Si la cuota parte es objetada sin fundamento legal, el Sustanciador da respuesta desvirtuando la
objecion.

Si la pensién se financia con bono, se efectda la liquidacion y consulta del Bono Pensional en el Sistema
OBP del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Los tiempos que sean posteriores a la fecha del corte
del bono cotizados en otras administradoras, se solicitara el traslado de aportes por parte de la
Subdireccion Administrativa y Financiera. De igual forma, asi quedara consignado en la resolucion.

Realizar control quincenal al 10% de las prestaciones econémicas radicadas con el objeto de verificar el
cumplimiento de los dias habiles para cada prestacion econémica.

Controles del mapa de riesgos relacionados con el procedimiento

Riesgo 1: INEXATITUD Liquidacion inexacta de las prestaciones econémicas.

Controles

¢ Los sustanciadores solicitaran a través de documento escrito, la liquidacion de la prestacién a reconocer indicando
el tiempo de servicio y la normatividad aplicable, actividad que se realizar4 cada vez que se reconozca una
prestacion, El abogado sustanciador debe diligenciar el formato FO2-PRO-RPE-012 , donde se registran los datos
del cesante y/o beneficiario y tipo de liquidacion .Este documento obra de soporte de los datos y conceptos sujetos

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO




PROCEDIMIENTO
) CODIGO: PRO-RPE-012
FONPRECON PARA EL RECONOCIMIENTO DE VERSION 9
PensmnesyCesanhus PENSION DE \/,EJEZ Y Pagina 11 de 12
JUBILACION Fecha de Aprobacién
28/04/2023

de ser liquidados.

e El Liquidador deberé verificar la informacion suministrada por el sustanciador con los documentos obrantes en el
expediente, y como consecuencia de esta actividad, debera registrar en el documento de liquidacion la informacion
extraida del expediente, el cual contendra el visto bueno del sustanciador, documento que servira de evidencia
del control.

Riesgo 2: RECONOCIMIENTOS INADECUADOS Reconocimiento de prestaciones econdémicas a través de
documentos con informacion inconsistente o inexistente.

Controles

o Los sustanciadores una vez recibidos el expediente por reparto debera confirmar la completitud de los
documentos necesarios para el reconocimiento, confirmar que los certificados laborales hayan sido expedidos
a través del cetil y contengan la informacion correcta para la sustanciacion de la prestacion, en caso de
inconsistencia deberan pedir aclaracion al empleador. Adicionalmente se debe confirmar la validez de la
afiliacion con Asofondos y demas documentos aportados para el reconocimiento. De esta actuacion se dejara
evidencia en el expediente pensional.
A. Confirmacion de documentos radicados para obtener prestaciones econémicas.
B. Solicitar certificacion de la mesada pensional al auxiliar administrativo documento que debe contar con el

v.b. del contratista de ndmina y el profesional especializado.

. Revision por pares y por parte del responsable del proceso o quien haga sus veces, de la informacion
entregada al usuario.

. Revisidn por el responsable del proceso de los proyectos de actos administrativos y demas documentos antes
de su entrega, para firma del subdirector de Prestaciones Econdmicas.

Riesgo 3. INCUMPLIMIENTO De los términos legales de decision de las prestaciones economicas, y de las peticiones
en general.

Controles

e Los sustanciadores deberan dar estricto cumplimiento de los términos establecidos en el procedimiento de
sustanciacion, para ello deberan registrar en el aplicativo QCD la trazabilidad de la sustanciacion, en el evento
de no contar con la informacién necesaria o inconsistencias en las mismas, deberan dejar constancia en el
expediente de los requerimientos, o los respectivos autos de suspension de términos, los cuales servirdn de
evidencia del control. Cuadro control de términos.

e Los sustanciadores o el liquidador de la nébmina de pensionados, deberan de requerir a los empleadores,
afiliados o a los usuarios, dentro de los términos legales de reconocimiento o los derechos de peticion,
aclaraciones, informacion adicional, respuesta de fondo, en caso de no recibir respuesta al requerimiento
proceder al archivo de la peticién, de toda esta actuacion se dejara evidencia en el expediente de la prestacion,
o en el archivo de la Subdireccion.

e "El Auxiliar administrativo o el contratista encargado de registrar y entregar la documentacion, relacionara
diariamente en libro o planilla radicadora, y los aplicativos de QCD y ORFEO, todos los documentos
debidamente escaneados y que se entreguen a los liquidadores y sustanciadores, quienes tendran la custodia
del mismo hasta su correspondiente archivo, actividad que deberd estar registrada en los aplicativos
correspondientes, la cual servird de evidencia del control.

e Los sustanciadores deben revisar que los documentos soporte correspondan con la solitud registrada por la
auxiliar administrativa o contratista encargada y de encontrar inconsistencias informar por escrito en un término
no mayor a dos dias para realizar los respectivos ajustes y dar continuidad al tramite sin afectar al usuario final"

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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e El Auxiliar administrativo, registrara diariamente en un cuadro control en excel, las solicitudes que ingresan y los
términos de su respuesta, a los que se les asigne la documentacion, quienes tendran la custodia del mismo
hasta su correspondiente archivo, el auxiliar reportara al lider del proceso de manera semanal mediante correo
electronico, el estado de las solicitudes, funcionario que debera verificar lo informado, dando un visto de esta

actividad por el mismo medio.

Riesgo 5. ERRORES U OMISIONES En actos administrativos notificados.

e Para evitar los errores u omisiones en la informacién de los actos administrativos de reconocimiento de
prestaciones econdémicas, se debera llevar un autocontrol por parte del sustanciador, verificando cada vez que
proyecte un acto administrativo de reconocimiento la congruencia entre la parte motiva y resolutiva del mismo,
igualmente se efectuara una revision por pares del proyecto de resolucién, y finalmente un filtro de revision por
parte del superior inmediato, dejando como evidencia el visto bueno de esta actividad dentro del cuerpo de la

resolucion.

Riesgos 6. POSIBILIDAD DE ERROR EN LA REVISION Y EMISION DE BONOS.

e Revision por pares del abogado sustanciador a la resolucién y soportes que fundamentan la expedicion del
bono respectivo con la finalidad de identificar errores juridicos, matematicos, ortograficos y de redaccion.

e Revisién del expediente por parte del Subdirector de Prestaciones Econdmicas y del proyecto de resolucion
antes de la firma del Director General, con el fin de identificar inconsistencias en los documentos que hacen

parte del expediente, asi como en el proyecto de acto administrativo.

e El Subdirector de Prestaciones Econdmicas realiza la confrontaciéon de la informacion laboral en el sistema

electrénico de tiempos laborados a través del CETIL.

9. FORMATOS Y ANEXOS

Los documentos que contiene un expediente de reconocimiento de pension son los siguientes:

Documentos radicados segun la prestacion econémica solicitada.

Constancia de radicacion completa.
Radicado del sistema QCD.
Expediente.

Oficios a entidades.

Publico.

Formulario para la solicitud de prestaciones econdmicas diligenciado.

Certificado de Informacion Laboral, (Formato 1) expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito

e  Certificacion de Salario Base, (Formato 2) expedidos por el Ministerio de Hacienda yCrédito

Publico.

e Certificacion de Salario mes a mes (Formato 3) expedidos por el Ministerio de Hacienday Crédito

Publico.

Certificacion de tiempos de servicio a través del CETIL
Reporte de tiempos en hoja Excel.

Liquidacion mesada pensional.

Proyecto de resolucion.

Resolucion.

Cuadro EXCEL de Control de términos

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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