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1. OBJETIVO 
 
Realizar el pago de cuotas partes a entidades con las cuales la Gobernación es concurrente 
con el pago de pensiones. 
 
2. ALCANCE 
 
Inicia con la recepción de cuentas de cobro y termina con la confirmación del pago a la entidad 
acreedora. 
 
 
3. DEFINICIONES 
 
� 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. 
 

� CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal. 
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4. CONTENIDO  
 
No. FLUJOGRAMA  ACTIVIDAD RESPONSABLE  REGISTRO 

1 

 
 
  

Recepción de la cuenta de cobro 
 

Profesional universitario Cuenta de cobro 

2 
 

 
 
 
 

 
Verificación de documentos en cumplimiento 
de la circular conjunta o69 de 2006 e 
instructivo conjunta 091 de octubre de 2011 
Ministerio de Hacienda – Ministerio de 
Protección Social. 
 

Profesional universitario No Aplica 

3 

  
Verificación de la liquidación por cada 
pensionado 
 

Profesional universitario No Aplica 

4 
 

 

Si se está de acuerdo con la liquidación y los 
documentos adjuntos se solicita CDP 
mediante formato FT-SHD-001. 
 
Si no, se objeta indicando los motivos  

Profesional universitario 
Solicitud de CDP FT-
SHD-001 
Oficio para objetar  

 

5 

  
 
Se elabora la resolución de reconocimiento 
de pago y se entrega a presupuesto con 
soportes. 
 
 

Profesional universitario Resolución  

Inicio 

Recepción cuenta de cobro 
 

Verificación de documentos  
 

Elaborar resolución  

Verificación de la 
liquidación  
 

¿Cumple 
requisitos?  

Si 

No 

1 

1 

A 
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6 

 

Confirmar el pago y enviar a la entidad 
acreedora Profesional universitario Comprobante  de pago 

 

 
 

5. CONTROL DE REGISTROS: 
 

 
 

Nombre 
 
 

Código Tipo Almacenamiento Recuperación Protección Responsable 

solicitud de CDP FT-SHD-001  Físico  Archivo de pensiones  Carpeta solicitud de CDP Carpeta y archivador  Profesional universitario 

Oficio para objetar No Aplica  Físico  Archivo de pensiones  Carpeta de oficios 
enviados Carpeta y archivador  Profesional universitario 

Resolución  No Aplica  Físico  Archivo de pensiones  
Carpeta de resoluciones 
cuotas partes 
pensionales por pagar  

Carpeta y archivador  Profesional universitario 

 
6. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN FECHA 
01 

 
Creación del documento 12 de Marzo de 2015 

 

Confirmar pago y enviar 
a la entidad acreedora 
 

Fin 

A 


