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C) LISTA DE DISTRIBUCION

N° CARGOS
1 Subdirector Administrativo y Financiero

2 Subdirector de Prestaciones Econémicas

3 Coordinadora Grupo Gestion Cartera

4 Coordinadora Grupo Gestion Contable

5 Profesional Especializado del Grupo Tesoreria
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades, condiciones, controles y decisiones necesarias, para la
determinacion, registro, control y pago de cuotas partes pensionales a favor de otras entidades.

2. ALCANCE

Inicia con la aceptacion, mediante resolucion u oficio por parte de Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica, de la concurrencia en el pago de la mesada pensional que realizara
otra entidad y finaliza con el archivo de la copia de todos los documentos soportes del pago y su
respectiva resolucion en el expediente del pensionado.

3. RESPONSABLES

Los responsables de ejecutar este procedimiento son el Subdirector de Prestaciones
Econdmicas, Subdirector Administrativo y Financiero, Coordinador del Grupo de Gestion
Contable y el Coordinador del Grupo interno de trabajo Gestion de Cartera.

4, BASE LEGAL

Ley 33 de 1985.

Ley 6 de 1992 articulo 112
Decreto 2174 de 1992
Decreto 2633 de 1994
Ley 490 de 1998.

Decreto 816 del 2002

Ley 1066 de 2006
Decreto 4473 de 2006.
Ley 1551 de 2012.

Ley 1753 de 2015

5. DEFINICIONES

5.1 CUOTA PARTE

La cuota parte pensional es el valor que debe pagar una entidad empleadora por el
tiempo en que una persona trabajo y cotizé a su servicio, cuando la pensién ha sido
reconocida por ofra entidad. Su finalidad es que cada empleador asuma
proporcionalmente el costo de la pension, segun el tiempo que el trabajador le presté
servicios.
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5.2

6.1

6.2

6.3

6.4

ZBOX
Sistema de Integracién Contable - médulo liquidador de cuotas partes pensionales.
POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

El registro de cuotas partes pensionales esta constituido por las cuotas partes
pensionales que generan pagos mensuales a cargo de Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica.

El Grupo de Cartera de la Subdireccién Administrativa y Financiera, verificara que la
cuenta de cobro recibida contenga la firma del funcionario responsable que este
habilitado para certificar la informacion exigida por Fondo de Previsidon Social del
Congreso de la Republica, en la cuenta de cobro:

a) Numero de cédula de ciudadania.

b) Nombre completo del pensionado.

c) Liquidacién afo por afio discriminada desde la fecha de efectividad de la pension,
hasta la fecha del cobro

d) Certificacidon de pago de las mesadas por parte del funcionario competente.

Cuando la cuenta de cobro se recibe por primera vez, respecto a algun pensionado, esta
debera estar acompafada de:

a) Acto Administrativo por medio del cual la entidad que realiza el cobro, reconocio la
pension (Resolucién), asi como en el caso de estar sustituida, el acto administrativo
por medio del cual se sustituyo la pension al beneficiario.

b) Acto Administrativo u oficio por medio del cual, el Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica. acepté la cuota parte consultada. En el evento en que se
haya aplicado silencio Administrativo, copia del oficio mediante el cual, se consulté al
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica la cuota parte.

Una vez verificados los requisitos de conformidad se procede a realizar el proceso de
reconocimiento y pago de la deuda.
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE CUOTAS PARTES PENSIONALES POR PAGAR
DOCUMENTO
o REGISTRO Y
N ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibe oficio de consulta con el proyecto Subdirector de
1 |de Resolucion por medio de la cual la Prestaciones Oficio
entidad reconocera la pensién. Econdmicas
Comprueba el porcentaje de concurrencia
del Fondo de Prevision Social del Subdirector de
2 | Congreso de la Republica. y la obligacion Prestaciones
que le asiste para el pago de la mesada Econdmicas
pensional, revisando documentos soporte.
Elabora y remite a la entidad que realiza
la consulta, la resolucidn de aceptacion Subdirector de
3 |en el pago de la mesada pensional o Prestaciones Resolucion — Oficio
informara las objeciones para aceptar la Econdmicas
cuota parte consultada.
La entidad que reconoce la pensidn
debera pronunciarse en cuanto a las Entidad que consulta Oficio
4 | objeciones del Fondo de Previsién Social |
o . a cuota parte
del Congreso de la Republica., ya sea
aceptandolas o rechazandolas.
Una vez reconocida la pension la entidad Cuenta de Cobro y
acreedora radica la cuenta de cobro en el documentos soporte
Fondo de Previsién Social del Congreso Control
de la Republica, acompafiada de los Una vez allegada la
documentos de consulta y aceptacion de | Coordinador del Grupo| cuenta de cobro al
la cuota parte, entre ellas; Resolucion de Interno de Trabajo Fondo, esta sera
reconocimiento de la pension y cuenta de| Gestidon de Cartera radicada por el grupo
5 |cobro que indique los valores liquidados e de correspondencia

identificacion del deudor, pensionado,
periodo a cobrar y certificacion donde
conste el pago de Ilas mesadas
pensionales por las cuales esta cobrando
la cuota parte.

Para cobros posteriores unicamente es
necesario presentar la cuenta de cobro y

quien dara un
consecutivo del
sistema Orfeo, luego
sera asignada al
Grupo interno de
trabajo Gestion de
Cartera control 8.1
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la certificacién donde conste el pago de la
mesada pensional por la cual esta
cobrando la cuota parte.
Revisa la liquidacion de la cuota parte y
los documentos anexos que soportan el | Coordinador del Grupo
cobro. Interno de Trabajo Disponibilidad

Si la documentacién y liquidacién esta
conforme se solicita el certificado de
disponibilidad presupuestal - CDP por el
valor de la deuda.

Si el cobro no se encuentra conforme a la
liquidacion y requisitos para su pago, se
devuelve la cuenta con las objeciones y
se espera la radicacion de una nueva
cuenta corregida.

Gestion de Cartera
Técnico Administrativo
de Cartera
Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo
Gestion de Bienes 'y
Servicios'y
Presupuesto

presupuestal u Oficio

Control
Ver en el capitulo 8
control existentes
control 8.2, 8.3, 8.4

Una vez expedido el certificado de
disponibilidad presupuestal - CDP, se
elabora la resolucion para el pago,
especificando la reserva afectada (vejez,
invalidez o sobrevivencia)

Se remite a la Oficina Asesora Juridica
para su revision y posterior firma del
Director General.

Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo
Gestion de Cartera —
Técnico Administrativo
de Cartera

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Direccion General

Resolucion firmada

Control
La actividad es un
control y se encuentra
en el capitulo 8 control
existentes control 8.5

Cuando la consulta de la cuota parte se
realizé de forma oportuna y el Fondo de
Previsiéon Social del Congreso de la
Republica no responde, la entidad que
reconoce la pensién aplica silencio
administrativo positivo, se remite a la
Subdireccién de Prestaciones
Econdémicas para que determine si le
asiste o no la obligacion de pagar.

Cuando la consulta de la cuota parte se
realizé de forma oportuna y el Fondo de
Prevision Social del Congreso de la
Republica, la objeta se consulta a la
Subdireccién de Prestaciones

Subdirector
Administrativo y
Financiero y
Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo
Gestion de Cartera —
Técnico Administrativo
de Cartera

Memorando

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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Econdmicas, respecto de la conformidad
del cobro realizado.
Si la Subdireccibn de Prestaciones
Econdmicas esta conforme, previo Subdirector de
9 |analisis de los documentos soporte del Prestaciones Memorando
reconocimiento de la pension, se traslada Econdmicas
para la elaboracién de la resolucién de
pago de los valores adeudados.
En caso de presentarse objeciones al Subdirector
reconocimiento pensional, se informara a Administrativo y
la Oficina Asesora Juridica del Fondo de Financiero Memorando
10 |Prevision Social del Congreso de la|Coordinador del Grupo
Republica, para que tramite la demanda| Interno de Trabajo
el acto administrativo que reconocio la| Gestion de Cartera —
pension. Técnico Administrativo
de Cartera
La Oficina Asesora Juridica procedera al
tramite de la demanda del acto
11 |administrativo y hasta que haya un Oficina Asesora Documentos Soporte
pronunciamiento que decrete la nulidad Juridica de la demanda
de dicho acto administrativo por autoridad
competente, se suspendera el tramite de
pago.
Notificacién
Una vez firmada la Resolucion, se le|Coordinador del Grupo| Resolucién firmada .
notificara a la entidad cobradora el acto| Interno de Trabajo Control
12 |administrativo donde se reconoce y| Gestion de Cartera — La actividad es un
ordena el pago de la cuota parte| Técnico Administrativo | control y se encuentra
adeudada. en el capitulo 8 control
existentes control 8.6
Una vez notificada la Resolucion a la
entidad  cobradora, se solicita a|Coordinador del Grupo| Resolucién firmada
Coordinador del Grupo interno de trabajo| Interno de Trabajo con solicitud de
13 |Gestion de Bienes y Servicios y| Gestion de Cartera — | registro presupuestal
Presupuesto el registro presupuestal, | Técnico Administrativo | para tramite de pago.
para lo cual se anexa copia de la

resolucion que reconoce y ordena el pago
de la cuota parte adeudada.
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La Coordinacién del Grupo Interno de|Coordinador del Grupo
14 | Trabajo Gestion de Bienes y Servicios y| Interno de Trabajo Compromiso
Presupuesto elaborara el compromiso| Gestidén de Bienesy Presupuestal

presupuestal a favor de la entidad que
realiza el cobro.

Servicios y
Presupuesto

15

Los soportes que ordena el pago pasan al
Grupo de Contabilidad para la respectiva
imputacion contable a la reserva
correspondiente, generando la obligacion
presupuestal.

Coordinador
Contabilidad

Orden de pago

16

Los soportes junto con la obligacion
presupuestal se envian a la Contratista
Asesora de Subdireccion Administrativa y
Financiera para revision, si todo esta bien
pasa a la Subdireccion Administrativa y
Financiera, si hay inconsistencias se
devuelve a Contabilidad.

Subdirectora
Administrativa y
Financiera
Contratista encargado
de la revision

Control
La actividad es un
control y se encuentra
en el capitulo 8 control
existentes. control 8.7

17

Se envia la obligacién presupuestal y los
demas soportes a la Subdireccion
Administrativa y Financiera para la firma
del ordenador del gasto.

Subdirectora
Administrativa y
Financiera o Director
General

Compromiso
Presupuestal
Control
La actividad es un
control y se encuentra
en el capitulo 8 control
existentes control 8.8

18

Posteriormente, la obligacion
presupuestal se remite al Grupo de
Tesoreria para la gestidén y ejecucion del
pago correspondiente

Subdireccion
Administrativa y
Financiera Profesional
Especializado del
Grupo de Tesoreria-
Técnico Administrativo
de Tesoreria

Orden de pago

19

El pago se realiza mediante transferencia
electronica a la cuenta bancaria
registrada y autorizada por el beneficiario.

Profesional
Especializado del
Grupo de Tesoreria-
Técnico Administrativo
de Tesoreria

Comprobante de pago

20

Una vez efectuado el pago, el Grupo de
Tesoreria remite al Grupo de Cartera la
copia del comprobante de pago
correspondiente.

Profesional
Especializado del
Grupo de Tesoreria-
Técnico Administrativo
de Tesoreria

Comprobante de pago
Control
La actividad es un
control y se encuentra
en el capitulo 8 control
existentes control 8.9
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21

Correo electrénico u
Mediante correo electronico o| Coordinador Grupo oficio en medio fisico
comunicacion fisica se remite a la Entidad | Gestién de Cartera — Control

que efectia el cobro, copia de Ila|Técnico Administrativo La actividad es un
resolucion que reconoce y ordena el pago control y se encuentra
de la cuota parte y el comprobante de en el capitulo 8 control
pago. existentes control
8.10

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

CONTROLES EXISTENTES

Una vez allegada la cuenta de cobro al Fondo, esta sera radicada por el grupo de
correspondencia quien dara un consecutivo del sistema Orfeo, luego sera asignada al
Grupo interno de trabajo Gestién de Cartera. Responsable: Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo Gestion de Cartera. Tipo de Control: Preventivo.

Revisa la liquidacion de la cuota parte y los documentos anexos que soportan el cobro.
Responsable: Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion de Cartera, Técnico
Administrativo de Cartera. Tipo de Control: Detectivo.

Si la documentacién y liquidacion estéd conforme se solicita el certificado de
disponibilidad presupuestal - CDP por el valor de la deuda. Responsable: Coordinador
del Grupo Interno de Trabajo Gestion de Cartera, Técnico Administrativo de Cartera.
Tipo de Control: Preventivo.

Si el cobro no se encuentra conforme a la liquidacién y requisitos para su pago, se
devuelve la cuenta con las objeciones y se espera la radicacion de una nueva cuenta
corregida. Responsable: Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion de Cartera,
Técnico Administrativo de Cartera. Tipo de Control: Correctivo.

Una vez expedida el certificado de disponibilidad presupuestal - CDP, se elabora la
resolucion para el pago, especificando la reserva afectada (vejez, invalidez o
sobrevivencia). Se remite a la Oficina Asesora Juridica para su revision y posterior firma
del Director General. Responsables: Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion
de Cartera — Técnico Administrativo de Cartera, Jefe Oficina Asesora Juridica, Direccion
General. Tipo de Control: Preventivo.

Una vez firmada la Resolucidon, se le notificara a la entidad cobradora el acto
administrativo donde se reconoce y ordena el pago de la cuota parte adeudada.
Responsables: Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Gestion de Cartera — Técnico
Administrativo. Tipo de Control: Preventivo.

Los soportes junto con la obligacion presupuestal se envian a la Contratista Asesora de
Subdireccion Administrativa y Financiera para revisiéon, si todo esta bien pasa a la
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8.8

8.9

8.10

8.1

Subdireccién Administrativa y Financiera, si hay inconsistencias se devuelve a
Contabilidad. Responsables: Subdirectora Administrativa y Financiera, Contratista
encargado de la revision. Tipo de control: Detectivo.

Se envia la obligacién presupuestal y los demas soportes a la Subdireccién
Administrativa y Financiera para la firma del ordenador del gasto. Responsables:
Subdirectora Administrativa y Financiera o Director General. Tipo de Control: Preventivo.

Una vez efectuado el pago, el Grupo de Tesoreria remite al Grupo de Cartera la copia
del comprobante de pago correspondiente. Responsable: Profesional Especializado del
Grupo de Tesoreria- Técnico Administrativo de Tesoreria. Tipo de Control: Preventivo

Mediante correo electrénico o comunicacion fisica se remite a la Entidad que efectua el
cobro, copia de la resolucion que reconoce y ordena el pago de la cuota parte y el
comprobante de pago. Responsables: Coordinador Grupo Gestion de Cartera — Técnico
Administrativo. Tipo de Control: Preventivo

Controles mapa de riesgos de Gestién de Cartera MAP-GIC-001 relacionados con
el procedimiento.

Revisado los riesgos no aplican riesgos ni controles del mapa de riesgos del proceso
FORMATOS Y ANEXOS
Cuenta de cobro por parte de la entidad pagadora de la pensién.

Copia de la resolucion que ordena el pago
Copia de los comprobantes del pago realizado.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO




