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Inicio

1. Radicar 
solicitud de 

reconocimiento 
mediante el 

formato 

2. Trasladar la 
solicitud al 
funcionario 

encargado en la 
Subdirección 
Administrativa

3. Registrar recibido 
de la solicitud en el 

formato de entrega y 
recepción de 
documentos

4. Analizar la historia 
laboral del funcionario 

solictante

5. Proyectar un análisis 
de requisitos 

6. Verificar  el formato 
de análisis

7.1 Solicitar la 
certificación de 

saldo de 
apropiación 
suficiente

8. Elaborar la 
certificación 

informando la 
existencia de 
presupuesto 

1

¿Correcto?

7.2 Realizar los 
ajustes pertinentes

SI

NO

2

1. 208-SADM-ft-25
Formato Solicitud de Prima 

Técnica 

3. 208- SADM-ft-02
Formato Entrega y Recepción 

de Documentos

5. Formato de Análisis de 
requisitos (sin código)

8. Certificación de 
existencia de presupuesto 

apropiado

5. 20-SADM-ft-57
Memorando
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9. Verificar la 
certificación

1

¿Correcto?

NO

Devolver para 
hacer correcciones

SI

2

10. Recomendar 
la asignación o no 

de la prima 
técnica

¿Recomienda
reconocimiento?

11.1 Recomendar el 
reconocimiento de 

los porcentajes 

11.2 Registrar en el 
acta las causas de 
la recomendación 

de negación

SI

NO

12. Proyectar Resolución de 
reconocimiento y pago de 

prima técnica

3

10. 208-SADM-ft-06
Formato Acta de Reunión

11. 208-SADM.ft-06
Formato Acta de Reunión

12. Resolución de negación o 
reconocimiento y pago de 

prima técnica
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3

13. Verificar y dar visto bueno a la Resolución 
mediante firma

14. Suscribir la 
Resolución de 

reconocimiento y 
pago

15. Numerar y remitir 
a Dirección Jurídica 
para su notificación

4

16. Notificar al 
funcionario solicitante 

la Resolución

21. Verificar y dar visto bueno a la Resolución 
mediante firma

22. Suscribir la 
Resolución de 

reconocimiento y 
pago

23. Numerar y remitir 
a Dirección Jurídica 
para su notificación

24. Notificar al 
funcionario solicitante 

la Resolución

5

6
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¿Renuncia a 
términos?

17.1 Recibir la 
Resolución ejecutoriada 

con sus soportes
SI4

25. Incluir en aplicativo 
PERNO la novedad de 

nómina para el pago de la 
prima técnica

17.2 Utilizar los términos 
legales para  interponer 

Recurso

26. Verificar que la 
información registrada en el 

aplicativo PERNO 
corresponda a la 

Resolución ejecutoriada

27. Anexar la Resolución 
ejecutoriada a la Historia 

Laboral
Fin

NO

18. Efectuar el análisis de 
recurso y  la verificación 

de argumentos 

19. Resolver el 
Recurso presentado 

por el funcionario

Fecha: 04/03/2014 Fecha: 06/03/2014

Elaboró: Mario Rolando Benavides – Contratista de la Dirección de Gestión 
Corporativa y CID / Luis Napoleón Burgos - Profesional Universitario

Revisó: Martha Liliana González – Directora de Gestión 
Corporativa y CID

Fecha:

Aprobó: Comité Sistema Integrado de Gestión – María 
Victoria Alvarado de la Oficina Asesora de Planeación

Punto de Control 

¿Interpone 
recurso?

SI

20. Proyectar la 
Resolución que resuelve 

el recurso presentado

5

6

NO

20. Resolución de negación 
o reconocimiento y pago de 

prima técnica

17.1 Resolución de negación o 
reconocimiento y pago de prima 

técnica ejecutoriada


