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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1.1 OBJETIVO

1.2. RESPONSABLES

1.3. ALCANCE

1.4. DEFINICIONES

Establecer los lineamientos referentes a la gestion pensional de la
Superintendencia, en el marco normativo, que abarca las actividades de
reconocimiento de pensién, reconocimiento y pago de sustitucién
pensional, pago de indemnizaciones sustitutivas, pago de cuotas partes
pensionales y liquidacién de nomina de FOPEP.

Coordinador Grupo de Administracion de Personal

El procedimiento aplica para los pensionados de la Superintendencia de
Sociedades, sus hijos, conyugue y/o comparieros.

Archivos planos: Es un conjunto de informacion que esta almacenada
y es accedida de forma organizada en una base de datos.

Cifrar: Asignar claves de seguridad a un archivo plano.
Corporanonimas: Corporacion Social de la Superintendencia de
Sociedades.

FOPEP: Fondo de Pensiones Publicas.

Mesada pensional: Es el valor que recibe periédicamente un
pensionado por los servicios prestados con anterioridad, es decir, el
reconocimiento del derecho que tiene una persona que de acuerdo a lo
establecido por la Ley, cumplié los requisitos minimos para acceder a
un pago mensual bajo la figura de pension.

Novedades de nomina: Son todas aquellas situaciones que se
generan y tienen afectacion en la liquidacibn de la némina de
pensionados.

Sustitucion pensional: Es una prestacion en donde por fallecimiento
de un pensionado por invalidez o vejez, hay lugar al reconocimiento de
una pension sustituta en favor de sus beneficiarios.

Indemnizacidon sustitutiva: Es una figura en donde se brinda la
posibilidad al afiliado que no ha cumplido con los requisitos para
pensionarse, de que tenga derecho, el o sus beneficiarios a que se les
reintegre de sus aportes, el valor establecido normativamente.
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El procedimiento de Gestion Pensional se realizara teniendo en cuenta lo
establecido en:

1.5. NORMATIVIDAD

2. CONSIDERACIONES

e De acuerdo con

Decreto 3135 del 26 de diciembre de 1968, “Por el cual se prevé la
integracion de la seguridad social entre el sector publico y el privado y
se regula el régimen prestacional de los empleados publicos y
trabajadores oficiales”.

Decreto 1848 del 4 de noviembre 1969, “Por el cual se reglamenta el
Decreto 3135 de 1968”.

Ley 44 del 29 de diciembre de 1980, “Por la cual se facilita el
procedimiento de traspaso y pago oportuno de las sustituciones
pensionales”.

Ley 33 del 29 de enero de 1985, “Por la cual se dictan algunas medidas
en relacion con las Cajas de Prevision y con las prestaciones sociales
para el Sector Publico”.

Acuerdo 0040 del 13 de noviembre de 1991, “Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 003 del 17 de julio de 1979 de la extinta Sala de Gobierno
de la Corporacion de Empleados de la Superintendencia de
Sociedades “CORPORANONIMAS™.

Ley 100 del 23 de diciembre de 1993, “Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1295 del 22 de junio 1994, “Por la cual se determina la
organizacién y administracion del Sistema General de Riesgos
Profesionales”.

Decreto 1889 del 3 de agosto de 1994, “Por la cual se reglamenta
parcialmente la Ley 100 de 1993”.

Ley 797 del 29 de enero de 2003, “Por la cual se reforman algunas
disposiciones del sistema general de pensiones previsto en la Ley 100
de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales
exceptuados y especiales”.

Acto legislativo 01 de 2005, “Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucién Politica”.

GENERALES

las disposiciones legales, el funcionario que pretenda obtener el

reconocimiento pensional debe presentar su solicitud de reconocimiento, con por lo menos
un afio de antelacion a la edad de retiro forzoso.
e Eltérmino para el reconocimiento pensional es de 120 dias habiles.
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o Para el tramite de sustitucién pensional, la solicitud debe ir acompafiada de los siguientes
documentos, segun corresponda: Acta de defuncion, declaraciones extrajuicio, cedulas de
ciudadania, partida de matrimonio, declaracion juramentada de convivencia y certificado de
estudio de los hijos; en caso de no contar con la documentacion requerida, no se dard inicio
al tramite y en consecuencia se solicitara al interesado allegar la documentacion faltante.

e Se publicaran dos avisos cada uno de 30 dias.

e Las solicitudes de indemnizacién sustitutiva, deberan contener como anexo los siguientes
soportes, segun corresponda: Registro civil, cedulas de ciudadania, certificacion laboral,
declaracién extrajuicio, afiliacion a salud y certificacion bancaria; en caso de no contar con la
documentacién requerida, no se dard inicio al tramite y en consecuencia se solicitara al
interesado allegar la documentacion faltante.

e Para dar tramite a la solicitud de indemnizaciéon sustitutiva, se hace necesario que el
peticionario acredite que no puede seguir cotizando para pension, que a la fecha no esta
pensionado y que no esta tramitando la solicitud de pension con otra entidad, lo cual se
prueba mediante una declaracion juramentada.

o Respecto a cuotas partes pensionales las cuentas de cobro que no retinan los requisitos y
anexos contemplados en la Circular Conjunta No. 069 del 4 de noviembre de 2008, del
Ministerio de la Proteccién Social y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la Ley 1066
del 29 de julio de 2006 y la circular No. 021 del 6 de agosto de 2012; seran objetadas.

o De evidenciarse que se trata de un cobro doble o que este verse sobre un pensionado
fallecido, la cuenta de cobro sera objetada.

e El cargue de novedades de némina de FOPEP, se realizara teniendo en cuenta las 3 clases
gque pueden generarse:

a) Inclusion nuevo pensionado: Se da cuando una o mas personas adquiere(n) el status
de pensionado(s); siempre y cuando esté a cargo de la Entidad o por sustitucion
pensional por fallecimiento del titular de la pensién.

b) Retiro: Se da cuando fallece el pensionado y no tiene sustituto o en los casos de
estudiantes que cumplen 25 afios y pierden el derecho.

c) Suspensidn pago mesada: Se presenta en los siguientes casos: Cuando los
estudiantes no presentan en cada periodo semestral, los certificados que acrediten que
se encuentran matriculados; 0 el acrecimiento de la mesada hasta que quede en firme la
resolucion que le da el derecho al beneficiario final o a quien sigue con el derecho de
percibir la mesada.

e El cargue de novedades de némina de FOPEP, debera realizarse dentro de los primeros
cuatro dias habiles de cada mes.

e Se realizara la actualizaciéon permanente de la base de datos denominada “INFORMACION
PENSIONADOS ACTUALIZADA”; a fin de que las areas interesadas (Grupo de Gestion del
Talento Humano, Grupo de Contabilidad, Grupo de Cartera y Grupo de Cobro Coactivo)
cuenten con la informacion al dia.
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3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se relaciona la simbologia empleada en el flujograma:

, Nombre del L.
Simbolo . Funcion
simbolo
T Se utiliza para indicar en donde comienza o finaliza el
Inicio/Fin o
procedimiento.
- Se utiliza para representar la ejecucién de una actividad
Actividad L
al interior del proceso.
- Se utiliza para indicar que se debe evaluar una condicién
Decision

y plantear la seleccién de una alternativa.
Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del
flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos
estan en la misma pagina del flujograma)
Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del
flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos

Conector de
actividades

Conector de

-
<>
O
-

pagina estan paginas diferentes del flujograma)
Proceso Se utiliza para indicar que hay un proceso predefinido
predefinido para la ejecucion de una actividad.

3.1. FLUJOGRAMA RECONOCIMIENTO PENSIONAL

D LIJ
o) -
FLUJOGRAMA 3 DESCRIPCION DE LAS DOCUMENTO O & £
>z RESPONSABLE =
= ACTIVIDADES SPONS FORMATO £ g
O >0
< a
C) INICIO
Peticionario
.. interesado en Radicacién
v Presentar la solicitud de
1 . obtener el de la
pension. . .
reconocimiento solicitud
pensional
\ 4 Revisar la historia laboral
para determinar las Funcionario
- cotizaciones realizadas por Grupo de .
v el funcionario (determinar Administracion de
los fondos a los cuales ha Personal.

cotizado).
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES

Expedir los certificados de
tiempo de servicio y de
salarios.

Analizar el régimen
aplicable  teniendo  en
cuenta la informacion
extraida de la historia

laboral y del certificado de
tiempo de servicio vy
salarios.

Calcular el Ingreso Base de
Liquidacion (IBL).

Consultar, en caso de
existir Cuotas partes, las
respectivas entidades en
aras de que acepten u
objeten la cuota asignada;
y realizar los ajustes
correspondientes si  hay
lugar a ello.

Generar el
Resolucién.

proyecto de

Revisar la Resolucion,
poner visto bueno y
remitirla al Secretario

General para la firma.

¢La Resolucion proyectada
cumple para firma?

Si  es afirmativa la
respuesta se contindia con
la actividad 9. En caso
contrario dirfjase a la
actividad 7.

PROCEDIMIENTO: GESTION PENSIONAL

RESPONSABLE

Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal.

Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal

Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal.

Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal.

Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal

Coordinador
Grupo de
Administracién de
Personal.

Secretario
General
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DOCUMENTO O
FORMATO

PUNTOS DE
CONTROL

Certificado

Oficio de
consulta

Resolucién

Resolucién
/ E-mail

Resolucién X
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10

11

DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES

Enviar la Resolucién al
Grupo de Notificaciones
Administrativas 0 quien
haga sus veces para que
realice la notificacion de la
misma.

Remitir la Resolucién a los
Grupos de Contabilidad y
de Cartera

Registrar la novedad vy
reportarla a FOPEP, dentro
de los 4 primeros dias
habiles del mes

Fin

DESCRIPCION DE LAS

ACTIVIDADES
INICIO

Informar a la
Superintendencia de
Sociedades sobre el
fallecimiento del
pensionado.

Presentar la solicitud de
sustitucién pensional con
los soportes

correspondientes.

PROCEDIMIENTO: GESTION PENSIONAL

RESPONSABLE

Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal / Grupo
de Notificaciones
Administrativas
Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal
Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal

RESPONSABLE

Peticionario
interesado

Peticionario
interesado
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DOCUMENTO O
FORMATO

PUNTOS DE
CONTROL

Constancia
de
notificacién
y ejecutoria

Memorand
0

Oficio

3.2 FLUJOGRAMA RECONOCIMIENTO Y PAGO DE SUSTITUCIONES PENSIONALES

DOCUMENTO O
FORMATO

PUNTOS DE
CONTROL

Radicacién

Radicacion

de la X

solicitud
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s, DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES
Solicitar al Grupo
Administrativo la

publicacién de dos avisos,
en un diario de amplia
circulacién nacional, donde
se informe la solicitud de
sustitucién pensional que
cursa; para que en el
término de 30 dias por
aviso, se presenten los
interesados a que haya
lugar.

Tramitar la publicacién del
aviso.

Realizar la reparticion de la
mesada pensional, segun
de acuerdo con el nimero
de sustitutos y la calidad en
que cada uno de ellos
figure.

Proyectar la Resolucion de
sustitucién pensional.

Revisar la Resolucion,
poner visto bueno y
remitirla  al  Secretario
General para la firma.

¢La Resolucion proyectada
cumple para firma?

Si  es afirmativa la
respuesta se contindia con
la actividad 8. En caso

contrario dirfjase a la
actividad 6.
Enviar la Resolucion al

8 Grupo de Notificaciones
Administrativas 0 quien
haga sus veces para que
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=
0 x
DOCUMENTO O oE
RESPONSABLE FORMATO E z
2 0
o
Funcionario
Grupo de
. P ., Memorando
Administracion de
Personal.
Hoja diario
Grupo ) .
. . que realiza la
Administrativo .,
publicacién
Funcionario
Grupo de .
..p L, Hoja de
Administracion de )
calculo o
Personal. L L
liquidacion
Funcionario Grupo
Administracion de = Resolucién
Personal.
Coordinador
Grupo de .,
. P . Resolucién X
Administracion de
Personal
Secretario .,
Resolucion X
General
Funcionario Constancia
Grupo de de

Administracién de
Personal / Grupo

notificacion y
ejecutoria
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ACTIVIDAD

10
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DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES

realice la notificaciéon de la
misma.

Remitir la Resolucién a los
Grupos de Contabilidad y
de Cartera

Registrar la novedad vy
reportarla a FOPEP, dentro
de los 4 primeros dias
hébiles del mes

Fin

RESPONSABLE

de Notificaciones

Administrativas

Funcionario
Grupo de

Administracion de

Personal

Funcionario
Grupo de

Administracion de

Personal

3.3 FLUJOGRAMA DE INDEMNIZACIONES SUSTITUTIVAS

FLUJOGRAMA

NO Y

sl

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES

INICIO

Presentar la solicitud de
indemnizacion  sustitutiva
con los soportes
correspondientes.

¢ La solicitud corresponde a
indemnizaciéon  sustitutiva
de sobreviviente?

Si es afirmativa la
respuesta se continda con
la actividad 2.

En caso contrario dirijase a
la actividad 4.

RESPONSABLE

Peticionario
interesado

Cadigo: GTH-PR-026

Fecha: 26 de junio de
2019

Version: 001
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c g
DOCUMENTOO § &
FORMATO 3
2 0
o
Memorando
Oficio

DOCUMENTO O
FORMATO

PUNTOS DE
CONTROL

Radicacién
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L
2 , e
2 DESCRIPCION DE LAS DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA > O E
£“ ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO g &
O S0
< o
Solicitar al Grupo
5 Administrativo la
publicacién de dos avisos,
en un diario de amplia
circulacién nacional, donde Funcionario
5 se informe la solicitud de Grupo de Memorand
v indemnizacion  sustitutiva = Administracion de 0
que cursa; para que en el Personal.
término de 30 dias por
aviso, se presenten los
interesados a que haya
lugar.
A 4 Hoja del
. L diario en el
Tramitar la publicacién del Grupo
3 . . . que se
aviso. Administrativo .
realiza la
publicacién
Realizar el calculo que
determine  los  valores Funcionario
Y cotizados por el funcionario Grupo de Hoja de
4 vy remitirlos a la  Administracion de calculo o
Subdireccién Financiera Personal. liquidacion
para que realice la
indexacion.
\ 4
. . . . ., Hoja de
Realizar la indexacién de Subdireccién ) )
5 . . ) célculo o
los valores cotizados Financiera o,
liquidacion
A 4
@4— Funcionario
Proyectar la Resolucion de Grupo de .,
6 | . L, . - L, Resolucién
indemnizacion sustitutiva. Administraciéon de

y
LGJ Personal.
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2 S 3
a 2 0
2 DESCRIPCION DE LAS DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA > O E
£“ ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO g &
O S0
< o
Revisar la Resolucion,
poner visto bueno y Coordinador
remitirla  al  Subdirector Grupo de
Financiero para que este la Administracion de .,
7 . bara g . Resolucién X
revise, le ponga su visto Personal /
bueno; y asi pueda Subdirector
enviarse al  Secretario Financiero
General para la firma.
¢La Resolucion proyectada
no Y cumple para firma?
@4. Si es afirmativa la .
-, Secretario L
respuesta se continua con Resolucién X
] . General
la actividad 8. En caso
contrario dirijase a la
actividad 6.
Enviar la Resolucién al Funcionario
4’ Grupo de Notificaciones Grupo de Constancia
5 Administrativas o quien Administracion de de
haga sus veces para que Personal/Grupo notificacién
realice la notificacion de la de Notificaciones @y ejecutoria
misma. Administrativas
\ 4 . . .
Registrar la novedad vy Funcionario
reportarla a FOPEP, dentro Grupo de -
9 i . . ., Oficio
de los 4 primeros dias Administracion de
habiles del mes. Personal
A 4

() FIN
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3.4 FLUJOGRAMA DE TRAMITE Y PAGO DE CUOTAS PARTES PENSIONALES

FLUJOGRAMA

;)

NO 4

Sl

Y

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES

INICIO

Remitir la cuenta de cobro.

Verificar que la solicitud no
se trate de cobro doble o
que verse sobre
pensionados que hayan
fallecido sin que tengan
sustitucién.

sLa cuenta de cobro
presenta inconsistencias?

Si es afirmativa la
respuesta se continla con
la actividad 3.

En caso contrario continuar
con la actividad 6.

Proyectar el oficio de
objecion de la cuota parte.

Revisar y firmar el oficio de
objecion de la cuota parte
pensional.

Remitir el oficio de objecion
a la entidad cuotapartista.

Remitir la cuenta de cobro
al Grupo de Presupuesto
para que proceda con el
tramite de pago.

Fin

DOCUMENTO O

RESPONSABLE FORMATO

PUNTOS DE
CONTROL

Entidad

. Radicacién
cuotapartista

Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal

Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal.
Coordinador
Grupo de
Administracién de
Personal.
Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal.
Funcionario
Grupo de
Administracién de
Personal.

Oficio
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3.5 FLUJOGRAMA DE LIQUIDACION DE NOMINA DE FOPEP
: 5
aQ, : 12
oo S PECIEGONELS  pesovsuie Pmee® 8 E
2 z O
C) INICIO
Elaborar los archivos planos
de acuerdo a las tablas que
Y mensualmente envia FOPEP;
consta de tres archivos:
e BASFOPEP
e REGFOPEP Funcionario
1 ° OTRFOPEP Grupo de
En el caso de que sea una Administracion
novedad de clase “Retiro”, se =~ de Personal.
debera diligenciar el archivo:
e RETFOPEP
Nota: Estos archivos se deben
salvaguardar en una extension
%.003".
Crear una carpeta que
contendra los archivos planos Funcionario
2 creados, y se comprimira; asi Grupo de
Y mismo se cifrard con las Administracion
claves emitidas para el usuario  de Personal.
asignado por el FOPEP.
Ingresar al Aplicativo del
FOPEP vy se realizara el
cargue del respectivo archivo;
este cargue se hara en la
v siguiente ruta: Funcionario
3 clientes/outfopsist/entradas/ Grupo de
Una vez se realiza el cargue, Administracion
por parte de FOPEP Y de Personal.
A 4 CROMASFOT es enviada una

7 respuesta al correo

institucional del funcionario
encargado de hacer el mismo.



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cadigo: GTH-PR-026

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 26 de junio de

2019
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Version: 001
SUPERINTENDENCIA i .
DE SOCIEDADES PROCEDIMIENTO: GESTION PENSIONAL Pagina 14 de 16
2 o g
e, DESCRIPCION DE LAS DOCUMENTOO & &
FLUJOGRAMA O E
% < ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO E g
2 0O
< o

.Se encontraron
inconsistencias y se deben

hacer correcciones?

NO . . _— X
En caso afirmativo dirigirse a

la actividad No. 4; en caso
sl contrario continuar con la
actividad No. 5
Realizar una verificacion, y en
caso de encontrarse
inconsistencias, se modificara
y se volvera a cargar.
v Esta verificacion se hace en la
siguiente ruta:
[clientes/outfopsist/salidas/Pre
nomina/003_Supersociedades

Funcionario
Grupo de

4 L - Administracion X
Se deberan verificar los
de Personal.

siguientes archivos:

e Archivos recibidos:
SUPERSOCIEDADES (E
NVIO_2)201708.zip.gpg

e Archivo de resultados:
RESULTADOS_SUPERS
OCIEDADES_(ENVIO_02)
_201708.zip.gpg

Enviar:

e Oficio dirigido al FOPEP,
informando que el archivo
fue cargado, asi como el

JV contenido de cada uno.

Oficio dirigido a  Funcionario

CROMASOFT, informando Grupo de

gue el archivo fue cargado, Administracion

A 4 asi como el contenido de  de Personal.

Lfd cada uno.

Nota: A cada oficio se

adjuntara un CD-R, que

contendra el archivo cifrado y

el resumen de la novedad en

A 4
.
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Excel, de acuerdo al formato
establecido por el FOPEP.
Validar la informacion vy
establecer el valor real de la
némina del mes
u correspondiente; remiten a la
6 Superintendencia de FOPEP Y X

Sociedades a través de correo n CROMASOFT
electrénico, el valor a cancelar,

el nimero de cuenta y la fecha

limite para realizar el depdsito

del dinero.

Realizar el tramite de pago
remitiendo al Grupo de
Presupuesto un memorando
con la informacion Funcionario
correspondiente. Grupo de
7 Nota: Se dard inicio al trdmite = Administracion
de pago con el e-mail como de Personal.
soporte, mientras es recibido
el radicado en original; una
vez llega, este se entrega en
el Grupo de Presupuesto.
Enviar oficio con la
certificaciéon expedida por el
Coordinador del Grupo de
Administracion de Personal al Funcionario
Ministerio del Trabajo y al Grupo de
FOPEP, en la que se indica el = Administracion
namero de pensionados y el de Personal.
valor a cancelar ese mes.
Nota: Esta certificaciéon debe
ser previamente solicitada por
el FOPEP.
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Una vez quedan en firme las
novedades, el FOPEP genera
la nébmina general y envia en
un oficio, la cuenta de cobro Funcionario
correspondiente. Grupo de
9 | Una vez es recibido, se remite  Administracién
mediante memorando al  de Personal.
Grupo de Presupuesto donde
se indica el valor, el nimero
de la cuenta y la fecha limite
para pago.
v
( ) FIN
4, CONTROL DE CAMBIOS.
] DESCRIPCION DE
VERSION DEL VIGENCIA VIGENCIA
) ) LOS CAMBIOS RESPONSABLE
DOCUMENTO DESDE: HASTA: REALIZADOS
Se crea el Coordinador Grupo de
documento Administracion de
001 26-06-2019 integrando todo lo Personal / Grupo de
relacionado con Desarrollo de Talento
Gestion pensional. Humano
Elaboré: Funcionario Grupo de Revis6: Coordinador Grupo de Aprobé: Secretaria General
Administraciéon de Personal Administracién de Personal

Fecha: Mayo 23 de 2019 Fecha: Junio 14 de 2019 Fecha: Junio 26 de 2019



