MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS OFICINA DE PENSIONES DE LA GOBERNACIÓN DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
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2011
1. OBJETIVO

Generar respuestas de fondo y en el tiempo, sobre los derechos de peticiones presentados ante la oficina de pensiones, según sea el caso.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la presentación del derecho de petición, continua con la evaluación  y análisis de lo pretendido y finaliza con la emisión de la respuesta de fondo proyectada y firmada por el funcionario responsable de ejecutar el derecho de petición formulado y asignado.
3. BASE LEGAL

Ley 33 del 84.
Ley 100/93.

Ley 4ª del 64.
4. DEFINICIONES

DERECHO DE PETICION: El derecho de petición, es una garantía constitucional que les permite a los ciudadanos formular solicitudes respetuosas a las autoridades y obtener consecuentemente una respuesta pronta, oportuna y completa sobre el particular, la cual debe necesariamente "ser llevada al conocimiento del solicitante", para que se garantice eficazmente este derecho. Desde este punto de vista, el derecho de petición involucra " no solo la posibilidad de acudir ante la administración, sino que supone, además, un resultado de ésta, que se manifiesta en la obtención de una pronta resolución. Sin este último elemento, el derecho de petición no se realiza, pues es esencial al mismo.
5. DESARROLLO

1. El solicitante presenta derecho de petición.

2. La secretaría del Fondo de pensiones verifica que la petición y/o solicitud correspondiente contenga los soportes que en el mismo anexare si los hubiere, para luego radicarlos.
3. Se pasa al Despacho del jefe de Oficina quien  realiza la asignación para su reparto.
4. Luego pasa al área jurídica y/o área de liquidación  emiten respuesta al derecho de petición, si hubiere que practicar pruebas para contestar lo solicitado se le comunicara al apetente del tramite realizado para  no dejar vencer los términos  después.
5. El jefe de la Oficina de Pensiones revisa lo contestado y Firma.
6. La secretaria del Fondo de Pensiones notifica al potente de la respuesta a su Derecho de Petición. 
7. Se archiva.
6. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Generar respuestas de fondo y en el tiempo, sobre los procesos de tutelas impetrados, según sea el caso.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la notificación de la tutela continua con la generación de la respuesta de la misma según la acción o derecho tutelado   y finaliza con la emisión de la respuesta requerida por el juez.
3. BASE LEGAL

Ley 33 del 84.

Ley 100/93.

Ley 4ª del 64.
4. DEFINICIONES

TUTELA: La tutela es la responsabilidad de cuidar la persona y administrar los bienes de quienes no tienen capacidad para cuidarse a sí mismos ni tienen a nadie que ejerza sobre ellos la patria potestad; o la responsabilidad de administrar los bienes de quienes por ser pródigos o ebrios habituales no pueden administrarlos.
5. DESARROLLO

1.  La secretaría del Fondo de pensiones recibe el auto que notifica de la tutela.

2. Se pasa al Despacho del jefe de Oficina de pensiones quien  realiza la asignación de un abogado.  

3.  El área jurídica del Fondo de pensiones, analiza lo pretendido por el tutelante y emite respuesta de la misma, según los términos que otorgue el juez.

4.  El Jefe de la oficina de Pensiones revisa lo contestado y Firma.

5.  La secretaria envía la respuesta al respectivo juzgado. 
 
.6.  Se archiva.
6. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Reconocer el derecho que tiene todo pensionado a re liquidar su pensión inicial según lo señalado en las leyes, y que como consecuencia se liquida y pagan las diferencias que se  generen debido a este reconocimiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la evaluación de la petición presentada a la oficina de pensiones, la cual se viabiliza a través de concepto emitido por el asesor del área jurídica proyectándose junto a este el respectivo acto administrativo que reconoce el derecho solicitado  y finaliza con el reconocimiento a través de acto administrativo y pago o desembolso de las diferencias que se generen sobre la reliquidación aplicada.

3. BASE LEGAL

Ley 33 del 84.

Ley 100/93.

Ley 4ª del 64.

4. DEFINICIONES

PENSIÓN: En relación a seguridad social, es un pago temporal o de por vida que recibe una persona cuando se encuentra en una situación, establecida por la ley en cada país, que la hace a creedora de hecho de una cantidad económica, ya sea de los sistemas públicos de pensión nacionales o entidades privadas.
5. DESARROLLO

1.  El solicitante realiza la petición., ya sea de reconocimiento y pago de pensión o de reconocimiento y pago de una sustitución de pensión.
2.  La secretaria verifica que la petición y/o solicitud correspondiente tenga todos los soportes, para luego radicarlos.  Luego los pasa al Jefe de Oficina para su asignación y reparto.
3.  En el área Jurídica del Fondo de Pensiones se elabora el concepto jurídico y se envía al área de liquidación.
4. Liquida la pensión, consulta cuota parte si hubiere el caso, espera los términos de la aceptación u objeción de la cuota parte, después pasa nuevamente al área  jurídica del fondo para elaborar el proyecto de acto administrativo.
5.  El Jefe de Oficina revisa el concepto, liquidación y acto administrativo y si no hay inconvenientes firma.
6.  En la Oficina Asesora Jurídica de la Gobernación se le coloca firma del Jefe de oficina si no hay inconvenientes y se le da trámite.
 7.  Pasa a la Secretaría de Hacienda para el trámite respectivo, adición presupuestal y firma del Secretario de Hacienda y se envía al Despacho del Gobernador.
8.  En el Despacho se le asigna número a la resolución y es firmada por el Gobernador.
9.  En la Oficina de pensiones el respectivo acto administrativo es radicado por la secretaria quien elabora además un oficio comunicándole al peticionario que debe acercarse a notificarse del respectivo acto administrativo.
10.  La secretaria notifica al interesado, si este posee abogado exige el poder, una vez notificado si desiste de los términos de ejecutoria envía copia del mismo a la oficina de nomina, a la oficina de Jurídica, a la secretaria de hacienda y a la oficina de archivo de la Gobernación del Magdalena para lo de su competencia y archivo del mismo.
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1. OBJETIVO

Reconocer, liquidar y pagar las mesadas causadas, debido al reconocimiento de un derecho pensional tal y como son pensión inicial, sustitución de pensional.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el reconocimiento inicial  que tiene el peticionario de recibir y devengar una pensión o si es beneficiario por la causal de fallecimiento de alguno de estos, evaluando si existen mesadas causadas en el  tiempo en que este reconocimiento se genero y finaliza  viabilizando la misma reconocida a través de acto administrativo y pago o desembolso de lo requerido.

3. BASE LEGAL

Ley 33 del 84.

Ley 100/93.

Ley 4ª del 64.

4. DEFINICIONES

MESADA CAUSADA: Define el acto administrativo que se entiende que una pensión se causa cuando se cumpla todos .los requisitos para acceder a ella, aun cuando no se hubiese efectuado el reconocimiento.
5. DESARROLLO

1.  El  solicitante realiza la petición.
2.  La secretaria de la oficina de pensiones verifica que la petición y/o solicitud correspondiente tenga todos los soportes, para luego radicarlos.
3.  El Jefe de la Oficina de Pensiones realiza la asignación para su reparto.
4.  El área jurídica de la Oficina de Pensiones elabora el concepto jurídico.
5.  El área de liquidación de la Oficina de Pensiones liquida las mesadas atrasadas basándose en la Resolución de reconocimiento de una pensión de Jubilación, Sustitución y de una certificación que expide el jefe de nómina de la Gobernación donde consta hasta que mes le fue cancelada mesada pensional a un pensionado fallecido y/o en que mes fue incluido un pensionado nuevo a la nomina de pensionados del departamento. 
6.  El área jurídica de la Oficina de Pensiones elabora el proyecto del acto administrativo.
7.  El jefe de la Oficina de Pensiones revisa  el Concepto, Liquidación y Acto Administrativo y si no hay inconvenientes Firma.
8.  Luego pasa a la Oficina Asesora Jurídica de la Gobernación para el tramite respectivo y firma del Jefe de oficina  si no hay ningún inconveniente.
9.  La secretaría de Hacienda expide CDP por el monto de las mesadas causadas y firma del Secretario de Hacienda, si no hay inconvenientes.
10.  Luego pasa al Despacho del Gobernador para el trámite respectivo y la respectiva firma se radica y asigna numero a la resolución.
11.  En la Oficina de Pensiones, el respectivo acto administrativo es radicado por la secretaria quien elabora además un oficio comunicándole al petente que debe acercarse a notificarse del respectivo acto administrativo.  La secretaria notifica al interesado, si este posee abogado exige el poder, una vez notificado si desiste de los términos de ejecutoria envía copia del mismo a la oficina de nomina, a la oficina Asesora Jurídica, a la oficina de archivo de la Gobernación del Magdalena y a la Secretaria de Hacienda para el pago del mismo.
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1. OBJETIVO

Reconocer, liquidar y pagar las cesantías definitivas y parciales  de los servidores y ex servidores del área docente administrativa, pertenecientes estos al departamento del magdalena y al distrito de santa marta.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la evaluación análisis y concepto emitido en cueto a la solicitud de reconocimiento de cesantías presentada a la oficina de pensiones y finaliza con el reconocimiento a través de acto administrativo y pago o desembolso de lo reconocido, este procedimiento se realiza de manera parcial, definitiva o trasladando los aportes de cesantías, el régimen utilizado para la liquidación es anula o retroactiva, depende de la fecha en la cual se vengan generando los aportes de cesantías, esto basado en la normatividad señalada a continuación (ley 50 de 1990,ley 244 de 1995; ley 6ta de 1945; ley 1071 de 2006; decreto nacional no. 2755 de 1966 y demás normas concordantes).
3. BASE LEGAL

Ley 33 del 84.

Ley 100/93.

Ley 4ª del 64.

4. DEFINICIONES

CESANTIA: Es el pago de un sueldo por cada año de trabajo o en su efecto el tiempo de trabajo por días.
5. DESARROLLO

1.  El  solicitante realiza la petición.
2.  La secretaria de la oficina de pensiones verifica que la petición y/o solicitud correspondiente tenga todos los soportes, para luego radicarlos.
3.  El Jefe de la Oficina de Pensiones realiza la asignación para su reparto.
4.  El área jurídica de la Oficina de Pensiones elabora el concepto jurídico.
5.  El área de liquidación de la Oficina de Pensiones liquida las mesadas atrasadas basándose en la Resolución de reconocimiento de una pensión de Jubilación, Sustitución y de una certificación que expide el jefe de nómina de la Gobernación donde consta hasta que mes le fue cancelada mesada pensional a un pensionado fallecido y/o en que mes fue incluido un pensionado nuevo a la nomina de pensionados del departamento. 
6.  El área jurídica de la Oficina de Pensiones elabora el proyecto del acto administrativo.
7.  El jefe de la Oficina de Pensiones revisa  el Concepto, Liquidación y Acto Administrativo y si no hay inconvenientes Firma.
8.  Luego pasa a la Oficina Asesora Jurídica de la Gobernación para el tramite respectivo y firma del Jefe de oficina  si no hay ningún inconveniente.
9.  La secretaría de Hacienda expide CDP por el monto de la CESANTIA según liquidación efectuada y para la firma del Secretario de Hacienda, si no hay inconvenientes.

10.  Luego pasa al Despacho del Gobernador para el trámite respectivo y la respectiva firma se radica y asigna numero a la resolución.
11.  En la Oficina de Pensiones, el respectivo acto administrativo es radicado por la secretaria quien elabora además un oficio comunicándole al petente que debe acercarse a notificarse del respectivo acto administrativo.  La secretaria notifica al interesado, si este posee abogado exige el poder, una vez notificado si desiste de los términos de ejecutoria envía copia del mismo a la oficina de nomina para que esta reajuste el valor de la mesada pensional según lo establecido en la resolución, a la oficina Asesora Jurídica, a la oficina de archivo de la Gobernación del Magdalena y a la Secretaria de Hacienda para el pago de la CESANTIA reconocida.
6. FLUJOGRAMA
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