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1.  OBJETIVO 
Emitir opinión ilustrativa, previo al análisis jurídico de los instrumentos jurídicos probatorios, que determinen los extremos de la petición, para los pensionados militares y para los beneficiarios de pensiones militares, con la finalidad que, por parte del Ministerio de la Defensa Nacional, emita el Acuerdo Ejecutivo que determine la procedencia o no de la pensión o el montepío militar que se solicite ante ese Ramo.
2. AMBITO DE APLICACIÓN 

Este procedimiento es aplicable en la Dirección de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de Estado.
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Decreto No. 550 de la Junta Revolucionaria de Gobierno, publicado en Diario Oficial Número 241, tomo 269 de fecha 22 de diciembre de 1980, y el instructivo No. 5061 de fecha 20 de noviembre de 1996.
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad

· Manual de Organización de la Dirección de Asuntos Jurídicos.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno específicas del Ministerio de Hacienda
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda

· Manual de Seguridad de la Informaciòn.
· Código Civil

· Ley de Procedimientos Administrativos.

4. DEFINICIONES 
· Pensiones de Retiro: Suma de dinero que percibe una persona para su alimentación y subsistencia que el Estado concede a personas por méritos o servicios.
· Pensiones de Sobrevivientes o Montepíos Militares: Cantidad periódica mensual que tienen derecho ciertos miembros de la familia de un empleado o trabajador que cuidaba del sostenimiento de aquellos y fallece luego de determinados años de servicio. 
· Sistema de Gestión Jurídica: Herramienta informática que permite registrar, guardar y controlar en forma mecanizada los movimientos de cada expediente y oportuna información. 
· Asignación correlativa de caso: Es el mecanismo que se lleva en la Dirección, para asignar caso de trámites que no implican instrucción por su naturaleza, cuyo control será llevado por la Secretaria encargada del ingreso y salida de correspondencia, de forma automática, según su orden de llegada y que será distribuido equitativamente a cada Técnico Jurídico. 
5. RESPONSABILIDADES   
ES RESPONSABILIDAD DEL DIRECTOR DE ASUNTOS JURÍDICOS
·      Aprobar este procedimiento y sus correspondientes modificaciones.
     ES RESPONSABILIDAD DEL DIRECTOR DE ASUNTOS JURÍDICOS
·      Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.
ES RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento 

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
6.- LINEAMIENTOS GENERALES

Para emitir la  opinión ilustrativa objeto de este Procedimiento, se aplica el artículo 86 numeral 3  de la Ley de Procedimientos Administrativos, en lo que corresponde al tiempo de respuesta, que establece que  los informes administrativos no técnicos,  debe emitirse dentro del plazo de  15  días  hábiles, después de solicitada, lo  anterior por no estar  regulado en el Decreto 550  procedimiento legal, sino que se realizaba  de conformidad al Instructivo  No. 5061 de fecha  20 de noviembre de 1996, emitido por el Señor Ministro de Hacienda y Ministro de la Defensa Nacional.
7. PROCEDIMIENTO  
EMISIÓN DE OPINION SOBRE PENSIONES Y MONTEPIOS  MILITARES
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCION


	Ministerio de la Defensa Nacional
	01 
	Remite a la Dirección de Asuntos Jurídicos de este Ministerio (Unidad de Correspondencia de la Secretaría de Estado) según sea el caso: 
a) Solicitud de jubilación, si cumple los siguientes requisitos:

      a.1.   Edad mínima de 45 años según los parámetros     

                del Decreto 550 y el Instructivo 5061 
                relacionados.               
      a.2.    Comprobar como mínimo 20 años de servicio.

      a.3.    Haber estado en servicio activo antes del 30 de

                septiembre de 1992.

 a.4.   Certificación de la Partida de Nacimiento.
       a.5.   Fotocopia del Documento Único de Identidad 

       a.6    Constancia de tiempo de servicio expedida por   

                el Ministerio de la Defensa Nacional.

b) Solicitud de traspaso de pensión en caso de fallecimiento   anexa los documentos descritos en el literal “a” más los que a continuación se detallan:

 b.1.   Certificación de la Partida de matrimonio, de   

          Unión no matrimonial o nacimiento.
 b.2.   Certificación de la Partida de defunción.
 b.3.   Fotocopia de Documento Único de Identidad.
 b.4    Acuerdo Ejecutivo de asignación de pensión 
           militar.


	Secretaria de Dirección de Asuntos Jurídicos
	02 
	Recibe analiza tipo de documento y verifica si existen antecedentes.


	
	03 
	Efectúa registro en el Sistema de Gestión Jurídica, traslada a Técnico Jurídico, para   dar inicio al procedimiento, de acuerdo al orden correlativo de asignación de casos.


	Técnico Jurídico
	04 
	Acepta mediante el Sistema instalado, el expediente procede a examinar la documentación que contiene y que comprueban: tiempo de servicio, edad, vínculo entre causante y beneficiario cuando corresponda; procede a:
a) Elabora y digita auto de recepción de expediente en el cual se ordena emitir la opinión correspondiente y remitir a la Dirección de Recursos Humanos de este Ministerio, copia de la opinión y fotocopia de la Certificación de la Partida de Defunción del causante, cuando éste sea el pensionado militar; no siendo necesario dicho documento en caso que el interesado solicite la pensión militar. 



	
	
	b)  Elabora proyecto de la opinión sobre la procedencia o no de la petición, la cual se envía con copia a la Dirección de Recursos Humanos, anexando la fotocopia de la Certificación de la Partida de Defunción del pensionado militar.

c) Elabora auto para archivo del expediente o de la documentación en fotocopia, el cual se remitirá al Archivo Central del Ministerio de Hacienda, se imprime y traslada mediante Sistema a Subdirectora para revisión de los mismos.


	Subdirectora de Asuntos Jurídicos
	05 
	Mediante el Sistema de Gestión Jurídica, recibe el expediente original y copia con los proyectos de autos y opinión, los revisa incorpora las correcciones según el caso, los traslada mediante el Sistema al Técnico Jurídico para su corrección e impresión, lo rubrica y lo pasa firma.  


	
	06 
	Se da por recibido mediante Sistema los expedientes, luego firma autos y opinión para trasladar a Secretaria para su despacho.



	Secretaria de Asuntos Jurídicos

	07

	Recibe auto de recepción, nota de opinión con su expediente respectivo, así como el auto con el expediente formado en fotocopia, coloca sellos, efectúa  registro en el Sistema de  Gestión Jurídica; y los despacha a la Unidad de Correspondencia de la Secretaría de Estado, para que envíe nota con expediente original al Ministerio de la Defensa Nacional, y remita copia de nota a la Dirección de Recursos Humanos de la opinión anexando la fotocopia de la Certificación de la Partida de Defunción del pensionado militar,  y el auto con expediente en fotocopia para ser enviado al Archivo Central de este Ministerio.


8. ANEXOS  “N/A”
9. MODIFICACIONES  









REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.
	MODIFICACIONES

	01
	Se sustituye el nombre del Departamento Jurídico ya que la Dependencia pasó a ser Dirección de Asuntos Jurídicos, por lo que cambió también el nombre de los cargos, Jefe de Departamento Jurídico a Director de Asuntos Jurídicos y Subjefe de Departamento Jurídico a Subdirector de Asuntos Jurídicos.  
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