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1. OBJETIVO 
 
Realizar el cobro de cuotas partes a entidades que deben concurrir con el pago de pensiones. 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la verificación del expediente pensional y termina con la remisión de cuentas de cobro 
a las entidades concurrentes. 
 
3. DEFINICIONES 
 
� CONCURRENTE: Influir ciertas circunstancias en algo o alguien. 

 
� EXPEDIENTE:Conjunto de las gestiones que se llevan a cabo sobre un asunto y de los 

documentos a que ello da lugar. 
 
� LIQUIDACIÓN: Pagar completamente una deuda, un recibo, una cuenta, etc. 

 
� CUOTA PARTE PENSIONAL: es un elemento determinante en la financiación de las 

prestaciones económicas derivadas de la invalidez, vejez y muerte que se reconozcan ya 
sea por parte del Instituto de Seguros Sociales o por entidades de derecho público del 
orden nacional o territorial, descentralizadas territorialmente o por servicios y su proporción 
se determina a prorrata del tiempo cotizado o laborado en las respectivas entidades. 
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4. CONTENIDO  
 
No. FLUJOGRAMA  ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO 

1 

 
 
  

Verificación de expediente pensional 
 

Profesional universitario No Aplica 
 

2 
 

 
 
 
 

 
Liquidación de cuotas partes pensionales por 
cada pensionado y entidad concurrente 
 

Profesional universitario Formato Excel  

3 
 
 
 

 
Preparar documentos en cumplimiento de la 
circular conjunta 069  de 2006 e instructivo 
conjunta 091 de octubre de 2011 Ministerio de 
Hacienda –Ministerio de Protección Social 

Profesional universitario No Aplica 
 

4  

 
Elaboración de cuenta de cobro para las 
entidades concurrentes. 
 

Profesional universitario Cuenta de cobro 

5 
 
 

 
Elaboración de oficio remisorio de cuentas de 
cobro a cada entidad concurrente y se hace 
remisión de cuentas de cobro a la entidad 
concurrente. 
 

Profesional universitario Oficio remisorio 
Cuenta de cobro 

6  
 
¿Las entidades la aceptan? 

No Aplica 
 

No Aplica 
 

Inicio 

Verificación de expediente 
 

Elaboración de cuenta 
de cobro 
 

Liquidación de cuotas 
partes pensionales 
 

Preparar documentos 
 

Remisión de cuentas de 
cobro 
 

¿Las entidades la 
aceptan? 

A 

Si 

No 

1 
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No: Si no  la admiten se solicita la justificación 
del motivo por el cual no se acepta y se 
verifican los argumentos. 
 
Si: Si admiten la cuenta de cobro, entonces 
termina el procedimiento.  

Profesional universitario Oficio de solicitud 

7 
 

Se verifican los argumentos de las entidades 
concurrentes. Profesional universitario No Aplica 

 

 
 

8  

¿Se aceptan las objeciones? 
 
 
Si: se realiza una nueva liquidación con los 
ajustes requeridos. 
 
 
No: si no se aceptan las objeciones, se solicita 
la justificación del motivo por el cual no se 
acepta y se verifican los argumentos. 
 

No Aplica No Aplica 

9  

2 

2 

Si 

No 

A 

Solicitar justificación  
 

¿Se aceptan las 

objeciones?  

Verificar argumentos  
 

Fin 

1 
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5. CONTROL DE REGISTROS: 
 

 
 

Nombre 
 
 

Código Tipo Almacenamiento Recuperación Protección Responsable 

Formato Excel  No Aplica Físico Archivo de pensiones  

Computador de oficina 
carpeta liquidación 
cuotas partes 
pensionales por cobrar 

Copia de seguridad Profesional universitario 

Cuenta de cobro No Aplica Físico Archivo de pensiones  

Carpeta cuentas de 
cobro liquidación de 
cuotas partes 
pensionales  

Carpeta y archivador  Profesional universitario 

Oficio remisorio de  
Cuenta de cobro No Aplica Físico Archivo de pensiones  

Carpeta de oficio 
remisorio cuenta de 
cobro 

Carpeta y archivador  Profesional universitario 

Oficio de solicitud de 
justificación No Aplica Físico Archivo de pensiones Carpeta de oficios de 

solicitud de justificación Carpeta y archivador  Profesional universitario 

 
 

6. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN FECHA 

01 Creación del documento 12 de Marzo de 2015 

 


