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PROYECTO: REINGENIERIA DE PROCESOS DE LA DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE PROCESO: SOLICITUD DE PENSION POR EL PLAN DE RETIRO ANTICIPADO AUTOFINANCIABLE

N(chg\r/?dizla Responsable Descripcion Fundamento Legal Apoyo Informatico DEELIMEIES ¢

1.1 El docente se presenta a la Direccion LEY 54 DE 27 DE
Regional de Educacién y llena solicitud de  |DICIEMBRE DE 2000

1. Llenar solicitud Accién de Personal, seleccionando la
de Pension por opcion 13 Jubilacion agregandole “por el |[DECRETO
el PRAA PRAA” y adjunta copia de los requisitos EJECUTIVO N°38 DE
exigidos en la Ley. 20 DE MARZO DE

2001.
Reglamenta el PRAA

1.2 Recibe y envia original a la DNRRHH a

Analista de la través de correspondencia para su
ORRH distribucion a la Oficina del PRAA y la copia
se le entrega al interesado
Secretarias 1.3 Ejecuta proceso de gestién de
DNRH correspondencia
2. Recepciony
Verllfl_camon de Secretaria del 2.1 Ejecuta proceso de gestién de
Solicitud de .
- PRAA correspondencia
Pension por el
PRAA

2.2 Recibe el original de solicitud de Pension
junto a los Requisitos

Analista del

PRAA Nota: Los requisitos se establecen en el D.E. Word

No.38, Certificado de nacimiento, Certificado
de afios de servicio expedido por la
Direccion de Personal del MEDUCA,
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Fotocopia de la cédula. Ademas, los que
desean seguir laborando deberan adjuntar
nota dirigida a la Administracion del PRAA
acogiéndose al articulo 15. Segun ultima
modificacion del articulo 15

2.3 Verifica Documentacion suministrada si
cumple con los requisitos exigidos
2.3.1 Complleto? Procede a escanear la
hoja de servicio y adjunta a
documentacion base
2.3.1.1 Sellar con sello del
MEDUCA a todas las hojas del
expediente. Luego colocar sello
indicando que es Fiel Copia del
Original
2.3.1.2 Elaborar nota dirigida a la
Comision del PRAA de la CSS
detallando el nombre de los
solicitantes y procedan a realizar
el Tramite correspondiente.
Esta nota es enviada a las
Secretarias de la DNRH
2.3.2 Incompleto?. Procede a devolver la
accion al interesado por medio de la
Regional. Finaliza el proceso

3. Gestiony 3.1 Ejecuta procedimiento de recepcion
distribucién de [Secretaria de la -+ E I ., P '
Correspondenc|DNRRHH reglstro,y dlstrl!ouuon de correspondencia
ia 3.2 Envia a Asistente de RH

4. Verificacion y
correccién de
estilos de nota de
solicitud de
pension por el

Asistentes de la 4.1 Recibe y Ejecuta procedimiento de
DNRH verificacion
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PRAA

5. Enviar Solicitud 5.1 Recibe la documentacion y firma el libro

de Pensién a la ggcxztana del de control de Gestién de Correspondencia
C.S.S. de la DNRH

5.2 Arma sobre y envia a la Comision del
PRAA en la CSS

5.3 Recibe y archiva el acuse de dicha
recepcion. Finaliza el proceso

Secretaria del
PRAA
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