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OBJETIVO:

Reconocer, liquidar y emitr Bonos Pensionales con destino a las Administradoras de Pensiones
(Colpensiones y Fondos Privados), al Fondo del Pasivo Prestacional del Sector Salud y descentralizados,
por parte del Departamento del Valle del Cauca con el fin de validar el tiempo laborado y no cotizado por los
servidores plblicos, para efectos de reconocimiento a la pensidn de vejez, invalidez y muerte.

RESPONSABLE:

Es responsable el Director del Departamento Administrative de Desarrolfo Institucional, el Subdirector de
Gestidn Humana y el lider del programa, de dar cumplimiento a la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la solicitud por parte de los fondos de pension y termina con el acto
administrativo mediante el cual se objeta o acepta la solicitud.

DEFINICIONES:

« Acto Administrativo: Es aguella declaracion voluntaria que el estado ¢ un organismo publico realiza en
nombre del ejercicio de la funcion publica que le toca desplegar y que tendra la clara intencidn de
generar efectos juridicos individuales de manera inmediata.

« Bonos Pensionales: Los bonos pensionales y cuotas partes de bonos pensionales constituyen
recursos destinados a contribuir a la conformacion del capital necesario para financiar las pensiones de
los Afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral; lo conforman dos Regimenes {Prima Media con
Prestacion Definitiva administrado por Colpensiones y el Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad
administrado por los Fondos Privados); hay cuatro tipos de bonos pensionales que son: Bonos A, B, C,
EyT

» FODEVAC: Fondo Departamental de Pensiones Publicas del Valle del Cauca.

« Fondos de Pensién: Es un patrimonio que ha sido establecido para dar cumplimiento exclusivamente a
ios planes de jubilacidn de una empresa.

e FONPET: Es el Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales. Tiene el objetivo de
aprovisionar los recursos necesarios para cubrir el pasivo pensional. Los recursos de este fondo
provienen de las Entidades Territoriales y de la Nacién y son administrados por el Ministerio de
Hacienda por medio de patrimonios auténomos manejados por fiduciarias y fondos de pensiones.

» Pasivocol: Software suministrado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a todas las Entidades
Territoriales con pasivos a cargo, que permite recopilar la informacion de Servidores publicos activos
pensionados, beneficiarios y retirados.

e SADE: Es un software que le permite administrar cada uno de sus documentos desde el inicio hasta el

final. M
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5. CONTENIDO:

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

0.

Inicio

Recepcionar sclicitud de bono pensional
por parte de las Administradoras de
Pensicnes (Colpensiones, Fondos
Privados, Fonprecon), previamente
radicada en la ventanilla unica.

Auxiliar Administrativo

Solicitud de bono
pensional

Asignar solicitud al profesional
universitario, una vez ésta es
direccionada por el Departamento
Administrative de Desarrolle Institucional
para el tramite pertinente

Lider de Programa

Comunicacién oficial

Verificar:

1. Que la solicitud esté acompafada de
toda la documentacion requisito.

2. Valida si la solicitud es competencia del
Pasivo Pensional {del departamento).

3 Historia Laboral del proceso M8-P3
Administrar el Pasivo Pensional. En el
certificado  electrénico  de  tiempos
laborados(CETIL)

4. Si se ha emitido y pagadc beono
pensional contra base de datos y SAP.

5. Que el retirado esté incluido en el
software establecido por el Misterio de
Hacienda y Crédito Publico - Pasivocol

Nota. Ingresa la informacién del retirado
en el software establecido por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Plbiice - Pasivocoi,
en caso de no existir

Profesiohal Universitario

Elaborar y remitir comunicacion oficial,
solicitando la siguiente informacién:

1. A los fondos privados de pension, los
documentos faltantes.

2. Al fondo de pension para que subsanen
la informacion registrada en el (CETIL)
3.Informando a los fondos de pensidn que
ya se ha emitido y pagadoc bono
pensional.

Nota: Remite nombre y nimero de cédula
del retirado mediante correo electronico,
al flider de programa del pasivo
prestacional del sector salud; para que

Subdirector de Gestidn
Humana, Profesional
Universitario, Techico

Operativo

Comunicacion oficial

LY

X
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verifique si se objeta o reconoce el bono

No se debera requerir a Colpensiones
dado que se tiene acceso a la plataforma
y se pueden imprimir los soportes.

Conformar expediente del retirado con

3. todos los documentos soportes Técnico Operativo Expediente
EXT-0027-M8B-P3 Manual
. o o de capacitacidn de
5 Realizar liquidacion, reconocimiento y |  profesional Universitario liquidador - bonos
: emision de bono pensional, a través de la pensionales, expedido por
pagina www. minhacienda. gov.co (OBP). el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico
Elaborar actos administrativos: ‘ . .
1. Por medio del cual se emite el bono | Director del Departamento Ac_tp admlmstrat:_vo
) e 4 emision bono pensional,
pensional. Administrativo de L )
. o Acto Administrativo por
2. Por medio del cual se reconoce u Desarrollo Institucional, -
. . . . o medio del cual se
7. aobjeta el bono pensional det pasivo Subdirector de Gestidn :
. . reconoce u objeta el bono
prestacional del sector salud Humana, Lider de ional del .
rograma, Profesionai pensional del pasivo
prox - . prestacional del sector
Universitario, Técnico
. salud
Operativo
Elaborar y remitir solicitud expedicidon
autorizacion retiro recursos FONPET al | Director del Departamento
Gobgrnador(a) del Valle_ del Qauca. Admlnistrat[vo gle Comunicacion oficial
8 mediante el cual se autoriza el retiro de Desarrollo Institucional, C N
. . o expedicidn autorizacion
los recursos del FONPET Subdirector de Gestién .
- retiro recursos
Humana, Profesional
Nata: No aplica para el acto administrativo Universitario, Técnico
del pasivo prestacional del Sector Salud Qperativo
o iii?gg?g:{fgﬁgéﬁ’mon de retiro de los Técnico Operativo Autorizacién retiro
' recursos
Enviar acto administrativo emision de
bono pensional y autorizacion escaneados
por medio del correo electrénico al fondo
de pension privado y se registra Ia
marcacion de emision u objecién, en la _ Ar;to .admipistratrvo de
10. | pagina de la oficina de Bonos Pensionales Técnico Operativo liquidacion de bono

del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Nota: No aplica para el acto administrativo
del pasivo prestacional del Sector Salud y

pensional y autorizacion
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Colpensiones

Descargar, diligenciar, radicar y

recepcionar formulario de coniribuciones

; o . : ) . o Registro
pensionales y liquidaciones financieras de | Profesional Universitario, Coipegnsiones
Colpensiones y lo incorpora al expediente Técnico Operativo
del retirado

Radicar copia de;

1. Acto administrativo de emisién de bono
pensional, autorizacion, liquidacién,
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Cédula de Ciudadania, al
proceso M8-P1 Administrar el Talento

12. Humano, para tramite en el Sistemna Técnico O fivo Actos Administrativos y
Financiero del Departamento - SAP. echico Uperal documentos soportes
2. Acto administrativo por medio del cual
se reconoce el bono pensional al Pasivo
Pensiocnal del Sector Salud, al proceso
SP-M3-P7-02 Administrar los
Requerimientos del Personal del Sector
Salud — FODEVAC
13, N Profesional Universitario Acto administrativo vs
Conciliar pagos del FONPET FONPET
Realizar 1a eliminacidon del registro del
retirado, del software establecido por el Software Misterio de
14. | Misterio de Hacienda y Crédito Publico - Técnico Operativo Hacienda y Credito
Pasivocol Pubiico - Pasivocol
Remitir copia de todo lo actuado al
procedimiento PR-M8-P3-06 Administrar y Subdirector de Gestion
15 Consultar las Historias Laborales y demas Humana, Profesional Comunicacion oficial,
' Entidades competentes donde repose la Universitario, Técnhico copia carpeta
Historia Laboral, para su archivo vy Operativo
custodia

Fin del procedimiento

SOPORTE NORMATIVQ Y DE REFERENCIA:

Ley 100 de 1993, Articulos 113, 114,115, 116, 117, 118, 119,120.
Ley 549 de 1988

ey 1755 de 2015, articulo 20

Decreto Ley 1314 de 1994.

Decreto Reglamentarios 1748 de 1995

Decreto 1474 de 1997

Decreto 1513 de 1998
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» Decreto 510 de 2003, articulo 7
s Circular Externa 065 de 2016
7. REGISTROS:
Tiempo de . g
T Lugar de ‘s ‘x - Disposicion
Codigo Nombre Responsable almacenamiento Recuperacion | Proteccion ret-tla_;%lon final
Acto Archivad?r El
i , . y carpetas :

No Adm|n|strat|vo Profesional Al_'chr\{o de Uso establecido Archivo
aplica Emision  de Universitario Historias Carpeta exclusivo en las Central
bono Laborales del tablas de
pensicnal responsable | retencion

Acto Archiv%dc:r E|
o ; ; y carpetas ;

No Adm|n|st_rat|vo Profesional A_rchl\{o de 50 establecido Archivo
aplica aclgr.a’torio Universitario Historias Carpeta exclusivo en las Central
emision bono Laborales del tablas de

pensional responsable retencion
Autorizacion,
gq uritgi_acign, ) Archivador | E]
eriificado de : y carpetas i
No | Disponibilidad | Profesional | AArenivo de  uso | SStEPIECINO | hppig
. . ... | Historias Carpeta . en las
aplica | Presupuestal | Universitario exclusivo Central
Laboral tabl d
y COpia de la aborales del = aS” e
Cédula de responsable | retencion
Ciudadania
List 4 Archivador El
Ista e : y carpetas ;

FO-M8-| chequeo Profesional ﬁ[:g;gs Carseta de  uso Zitab'ec'lzg Archivo
P3-02 |requisitos bono| Universitario Laboral P exclusivo 20l d Central
pensional aborales del ablas de

responsable | retencion
Confirmacién Archivid?rs El
de la . Archivo y campelas | gqtablecido .
E(Q?-ON;B‘ Informacion de Bﬁizsrgg 8:!0 Historias Carpeta 2:CIUSW0“S° en las érechr\;?
Historia Laborales del tablas de
Laboral responsable | retencion
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
01 Creacion procedimiento 01/07/2016
Modificacidn al procedimienic de acuerdo con los
02 requisitos NTCGP1000:2009 y MECI 2014 v al Decreto 28/09/2017
1138 del 29 de agosto de 2016
01 Ajustes por la NTC ISQ 98001:2015 — MIPG — Proceso 15/08/2018
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de Certificacion de Calidad

02 Ajustes y Actualizacién normativa 1441112019

9. ANEXOS:

e Manual de capacitacién de liquidador - bhonos pensionales, expedido por el Ministerio de Hacienda vy
Crédito Publico.

* FO-MB-P3-02 — Lista de Chequeo Requisitos Bono Pensional.

e FO-MB8-P3-03 - Confirmacién de la Informacion de Historia Laboral.

« Diagrama de Flujo.

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elabord Reviso Aprohé
Nombre: Katherine Correa Nombre: Liliana Paredes Mejia
Cargo: Profesional Universitario Comite Institucional de Gestion y
Cargo: Lider de Programa Desempefio Acta 007
Firma: Firma: @\ﬁ
Fecha; 08/11/2019 Fecha: 12/11/2019 Fecha: 14/11/2019
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Fir
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Pasivocal §

L
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