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1. Objetivo.

Este procedimiento tiene por objeto el estudio legal de las cuotas partes pensionales
asignadas por la entidad, contribuyendo a financiar las pensiones de entidades que han
reconocido y pagado la pension de ex trabajadores que estuvieron vinculados a la
Gobernacion de Narifio.

2. Alcance.

Inicia con la recepcion de la solicitud de documentos soporte Y finaliza con el envio de Acto
administrativo de aceptacion y se archiva la documentacién fisica.

3. Definiciones.

CUOTA PARTE PENSIONAL: Es el mecanismo de soporte financiero de la pension que
permite el recobro que tienen que efectuar las Cajas, Fondos de Prevision Social o la entidad
reconocedora de una prestacion pensional, con cargo a las entidades en las cuales el

trabajador cotiz6 o presté sus servicios.

4. Desarrollo del documento.

4.1Descripcion de actividades

No Actividad Descripcién de la actividad Documen_to Responsable
de trabajo
Oficiosolicitud | >eCretana de
1 Recepcion  de | Recibe y radica los estudio de Subsecretaria
consulta de
documentos documentos. Talento
cuotas partes
Humano
5 Asignaciéon de | Asigne responsabilidad por el No aplica Subsecretaria
responsabilidad | Subsecretario de Talento P Talento
Humano. Humano
Revise que la documentacion
se encuentre con todos los
soportes Iegr_alles: _C_)f|C|o Ley 33 de
remisorio, Registro civil de .
Revision de L ..~ 11985 articulo .
3 . nacimiento, Certificacion : Profesional
Documentacion : : 2- Circular 069 : .
laboral de tiempo de trabajo, Universitario
o de 2008
certificado de factores
salariales, fotocopia de
cédula, proyecto de
resolucién.
Verificacion  y | Verifigue que la informacion .
> . Profesional
4 aprobacion de | de los documentos allegados | No aplica ! o
. . ; Universitario
Informacién esté de acuerdo al tiempo
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No Actividad Descripcién de la actividad Documeqto Responsable
de trabajo
laborado con la Gobernacion
de Narifio y constate que las
operaciones matematicas y
contables estén correctas.
¢La liquidacion 'y  los
documentos son correctos?
Sl: Continué a paso 9
NO: Continué a paso 5
L Elabore oficio de objecién a la
Elaboracion de ; . - .
5 - misma con los ajustes | Oficio Profesional
oficio . ! o
necesarios de acuerdo a las Universitario
observaciones realizadas.
L : Se envia el documento a Subsecretaria
Revision y firma
6 del documento Talento Humano para su | Documento de Talento
respectiva firma Humano
Profesional
. - Envie oficio a la Entidad que | Oficio de | Universitario
7 Envio del oficio . L
realiza la consulta objecién de cuotas
partes
. H H 1A ’)
¢ Se recibe objecion” Subsecretaria
Respuesta a la
8 N . Documento de Talento
Objecion Sl: regresa al numeral 1 HUMano
No: pasa al numeral 9
Elaboracion de ; . : . Profesional
Realizar el acto administrativo | Resoluciéon vy ! L.
9 documentos de o T S Universitario
S de aceptacioén y liquidacion. liquidacion
actividad cuotas partes
o Se envia para firma o Subsecretaria
Envio de - o~ | Resolucion y
10 - Resolucién y la liquidacion | . %"~ de talento
documentacion 2 : liguidacion
para su revision y visto bueno. humano
Aprobacién de | Se envia para aprobacién la lucid ia d
11 | la Resolucién y la liquidacion Reso uclon -y Secretaria de
L : liquidacion Hacienda.
documentacion. | para su firma.
Se reciben la Resolucién y la .
. N : . Profesional
Recepcion  de | liquidacion firmada por | Resolucion vy . o
12 . T, Universitario
los documentos | Talento Humano y Secretaria | liquidacion
. cuotas partes
de Hacienda
Envio de . . Profesional
s Envie Resolucibn y la . : o
13 | Resolucién de | .. .= ., . Resolucién y | Universitario
liquidacion a la entidad | . %7 " ",
acto liquidacion de cuotas
- . consultante.
administrativo partes
Elaboracion y | Se elabora el expediente y se Profesional
14 | archivo del | procede a su respectivo | expediente Universitario
expediente archivo. cuotas partes

PROCESO ASOCIADO:

DEPENDENCIA ASOCIADA:




CODIGO: GTH-P-05

PROCEDIMIENTO PARA LA VERSION: 01
ACEPTACION DE CUOTAS PARTES —
= PENSIONALES Fenimons o
GOBERNACION i .
DE NARINO PAGINA: 3de 3

5. Control de cambios

Versién FeCha,de Descr|p0|9n gl Responsable
version cambio
Olga Ligia Burbano
Erazo, profesional
01 28/11/2023 Creacion del documento cuotas partes. Codigo

219 grado 04; Maria
Moncayo, Contratista
STH

6. Responsable

El responsable de este documento es la Subsecretaria de talento humano, quien debe
revisarlo, y si es necesario actualizarlo.

7. Revisién, aprobacién y verificacion.

Revisién: Aprobacién: Verificacion:
Nombre(s): Francisco Nombre(s): Trasy Araujo Nombre(s): Nixon Ortega
Javier Patifio Alvarez. Bravo
Cargo(s): Profesional Cargo(s): Subsecretaria Cargo(s): P.U de despacho
universitario STH de talento humano 219 grado 04
Cdédigo 219 grado 04.
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