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PORTADA

A) HISTORIAL DE CAMBIOS

JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

Lanzamlento def procedimiento de Gestion integral de cartera, de conformldad con 10
establecido en la resolucién No. 0650 de 22 de diciembre de:2016, “Por la cual se
adopta el Reglamento Interno de Recaudo de Cartera en él Fondo de Prevision Social
del Congreso de la Replblica — FONPRECON vy se adoptan otras disposiciones
complementarias”

Se incluye el desarrolle del procedimiento para’el cobro a fos aportantes Moresoes,
contribuciones parafiscales de la proteccién social de acuerdo a la resolucion 2082
de 2016 numeral 7.1.6 capitulo 7 desarrolio del procedimiento.

Se incluye fo dispuesto en la Resolucion 4018 de 20'17 relacionada con los plazos y

procedimientos para inicic de cobro coactwo y acuerdos de pago CON recursos
FONPET. : .

Se incluye el cobro de aportes por re'c':Uperac':ic’m de historia laboral. Revision de todo
el documento en cobro persuaswo y coactivo

Se incluye en el Capstulo 8-~ Controles Existentes en el numeral 8.1 Cobro
Persuasivo, los controles identificados en el riesgo No. 3 "PRESCRIPCION” ubicados
en el mapa de riesgos de la Subdireccién Administrativa y Financiera.

Se adicionan ajustes en €l desarrcllo del procedimiento, en las actividades 14 y 15,
del numeral 7.1. Cobro persuasivo. Se incluyen nuevas actividades de control para el
cebro persuasivo y cobro coactivo en el capitulo 7 desarrollo del procedimiento y en
el capitulo_8 controles existentes

Se actualiza hombre de la Coordinacion del Grupe de Gestién de Cartera por Grupo
de Gestion ‘Administrativa Presupuestal y de Cartera.

| Se 'establece como responsable del cobre de los bonos pensionales tipo C a la

Subdireccion de Prestaciones Econémicas.
Se indica el registro contable del pago efectuado por las entidades, por concepto de

<) intereses de mora.

Se incluye actividades definidas en el Plan de Mejoramiento suscrito con Control

interno de FONFRECON, con ccasién de la auditoria interna realizada al proceso de
Gestion de Cartera (Persuasivo) del periodo entre &l 1°. de enero de 2020 hasta 30
de junio de 2021.

Se actualiza con base a lo dispuesto en ia Resolucion 1702 del 28 de diciembre de
2021 “Por medio de la cual se subroga la Resolucion 2082 del 6 de octubre de 2016"
expedida por la Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional vy
Contribuciones Parafiscaies de ia Proteccion Social - UGPP.

VERSION. | FECHA .
1 22/12/2016
2 20/12/2018
3 05/12/2019
4 18/08/2020
5 14-12-2021"
6. | 24-06-2022
7 30-05-2023

Se actualiza el Procedimiento de Gestion Integraf de Cartera, en el cual se incluye,
entre otras, las actividades descritas en el Plan de Accion estruciurado por
FONPRECON en desarrollo de la Inspeccion Extra Situ realizade por la
Superintendencia Financiera.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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_APROBO J [/ REVISO | > \\ REVISO'
Nombre: Francisco Alvaro Nombre: Lydia Edith Rivas Nombre"l_uz Stella Restrepo
Ramirez Rivera Nifio 7| Henao :

Cargo: Director General

Cargo: Jefe Oficina Asesora
Juridica

Cargo: Subdwectora
Administrativa y Financiera

Fecha: 28-06-2023

Fecha: 14-06-2023

Fecha 1 1-04-2023

REVISO /

REV]S’O

‘REVISO -

Nombre OscarAleyénder '
Herrera

Kombre Luis: Enrique Cortes

Nombre Alberto GarCIa
Cifuentes

Cargo: Contratista Asesor de
Calidad

Cargo: Subdirector de

Prestaciones Economicas (E)

Cargo: Representante
Firma Asesora Externa

Fecha: 26-05-2023

Fecha: 18-04-2023

Fecha: 14-03-2023

(\ Q,G('

REVISO .

“ELABORO.

%f%/%

-ELABORO -

Nombre Andrea del Pilar
L.eon RoEnguez N

Nombre: Nubia Esperanza

i | Morales Diaz.

Nombre Rosa Mary
Hernandez Gonzalez

Cargo: Profesional — Unidad
de Riesgo Operativo -URO

Cargo: Coordinadora Grupo
Gestion Administrativa,
Presupuestal vy de cartera

Cargo: Funcionaria Ejecutora
de Jurisdiccion Coactiva

Fecha: 14-03- 2023

Fecha: 14-03-2023

Fecha: 14-03-2023

«\f\@mmﬁ 23
_ ELABORO _

Nombre Ménica Maria
Garzon Gonzélez

Cargo: Coordinadora Grupo
de Afiliacion, Aportes e
Historia Laboral.

Fecha: 16-04-2023

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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C) LISTA DE DISTRIBUCION

Director General.

Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas.

Jefe Oficina Asesora Juridica.

Subdirector de Prestaciones Econémicas

Subdirector Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Contablltdad

Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Tesoreria.:

Coordinador Grupo Gestién Administrativa Presupuestal y de Cartera

Coordinadora Grupo de Afiliacion, Aportes e Historia Laboral.

Funcionario Ejecutor de Jurisdiccion Coactiva™: -

alale|e|Nlolo| s~

Asesor Control Interno

N
o

Responsable Unidad de Riesgo Operatavo URO

VERIFIQUE QUE EL ESTADC DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTC

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las actividades, condiciones, controles, y
decisiones necesarias para efectuar el Recaudo y Cobro de la Cartera de FONPRECON,
por concepto de cuotas partes pensionales, bonos pensionales, devolucion de aportes,
calculo actuarial, y cualquier otra obligacion a favor del Fondo que conste en un documento
que preste mérito ejecutivo.

2. ALCANCE

Inicia con la inclusion de entidades nuevas o pensionados en el sistema liquidador de
cuotas partes pensionales y con el pago de la ndmina de pensmnaddé, a Ilqmdac:ion de la
cuota parte y remision de la cuenta de cobro a cada una de las entidades deudoras de
cuotas partes y finaliza con el pago de la obligacion o la celebracron de un acuerdo de
pago. Si no se recibe el pago se remite esta mformacson a Jurlsdlcmon Coactiva para el
inicio del proceso de cobro coactivo. S

En el caso de bonos pensionales el proceso inicia con Ia llqwdaC|on del valor del bono y
cobro a la entidad deudora, por parte de la Subdlreccson de Prestaciones Econdémicas y
termina con el recaudo. Si no se recibe el pago se remite esta informacion a Jurisdiccién
Coactiva para el inicio del proceso de cobro COEICﬁVO

El cobro coactivo inicia con el mandamiento de pago y finaliza con la aprobacidn de la
liquidacion del crédito costas y la aphcacnon de los dineros embargados o por el pago total
de 1a obligacién. S

En el caso de cobro por cotizaciones obligatorias en mora se inicia con el aviso de
incumplimiento remitido a los:empleadores por parte de la Subdireccion de Prestaciones
Econdmicas, mediante ‘el cual se informa sobre los aportes adeudados, de no obtener
respuesta en el término dé.15dias habiles, se da inicio al cobro persuasivo por parte del
Grupo de Gestzon Admlmstratlva Presupuestal y de Cartera.

Para €l cobro del calculo actuanal y cualquier otra obligacidn a favor del Fondo, inicia con
la remisidn de la cuenta de cobro a cada una de las entidades deudoras, y finaliza con el
pago de 1a obligacién o la celebracidn de un acuerdo de pago. Si efectuado el tramite de
cobro-persuasivo no se recibe el pago se remite esta informacion a Jurisdiccién Coactiva
para el inicio del proceso de cobro coactivo,

3. RESPONSABLES

Los responsables de realizar las actividades del cobro persuasivo son: el Grupo de Gestion
Administrativa Presupuestal y de Cartera, bajo la orientacién del Subdirector Administrativo

&

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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y Financiero o quien haga sus veces, la Subdireccion de Prestaciones Econdmicas, para
el caso de los bonos pensionales y Grupo de Afiliacién, Aportes e Historia Laboral, en lo
relacionado a las cotizaciones de los empleadores.

Los responsables de realizar las actividades del cobro coactive son los siguientes:
Funcionario Ejecutor de Jurisdiccion Coactiva, profesionales que apoyan al despacho de
Jurisdiccion Coactiva y las firmas contratadas para la Sustanciacién.

4. BASE LEGAL

Decreto 2921 de 1948
Ley 33 de 1985

Ley 480 de 1998

Ley 1066 de 2006
Decreto 4473 de 2006
Ley 1551 de 2012. _
Ley 1753 del 9 de junio de 2015.
Ley 100 de 1993 articulo 57
Ley 6 de 1992 articulo 112
Decreto 2174 de 1992
Decreto 2633 de 1994

Ley 446 de 1998

Decreto 816 del 2002
Ley 734 del 2002 articulo 34,
Ley 1395 de 2010. &,
Codigo General del Proceso. .

: |m|ento Administrativo y de lo Contencioso Administrative
Artfculo 357 de'la’ Ley 1819 de 2016
Resolucmn 4018.de 2017 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Reglamento Interno de Recaudo de Cartera del Fondo de Prevision Social del
.Congreso de la Republica.
creto 1833 de 2016
'Resoluc;on 1702 del 28 de diciembre de 2021 UGPP
Resoluc;on 1209 del 12 de Julio de 2022 UGPP

e & & & & & S & 5 & & & & * 0 & 2 4 2 * D

5.  DEFINICIONES
5.1. COBRO PERSUASIVO

&

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
YERIFIQUE QUE EL ESTADGO DE REVISION ES EL CORRECTC ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Es la actuacién administrativa mediante la cual la entidad convoca al deudor a pagar
voluntariamente sus obligaciones, antes de dar inicio al proceso de cobro por jurisdiccion
coactiva, con el fin de evitar el tramite administrativo y judicial, los costos que conlleva esta,

y en general solucionar el conflicto de una manera consensuada y beneficiosa para las
paries.

5.2. COBRO COACTIVO

De conformidad con el articulo 98 del Cédigo de Procedimiento Adm;n:strativo Y. de to
Contencioso Administrativo, el articulo 112 de la ley 62 de 1992, el articulo 5° de la Ley
1066 de 2006, las entidades Publicas tienen la prerrogativa de cob_r__o coactivo para hacer
efectivos sus créditos, el cual se llevara a cabo si surtido el procedimiento persuasivo el
deudor no paga o no suscribe el acuerdo de pago, o se deciara ;ncumpildo el acuerdo
suscrito, conformo lo previsto en el libro V del Estatuto Tr:butar;o

5.3. ACCIONES PERSUASIVAS:

Gestion realizada por la Entidad para obtener et pago voluntarlo de las obligaciones a cargo
de tercero. i _

5.4. AVISO DE INCUMPLIMIENTO'

Documento por medio del cual se reqUIere al empleador o aportante en mora, el pago
voluntario de los aportes dejados: de pagar

5.5. MORA EN EL PA_.G:O;-DE'APdﬁTES

Incumplimiento que se g'én‘g_ré:'cuando existiendo afiliacion no se realiza el pago del aporte
respectivo dentro de los plazos dispuestos por la Ley.

5.6. TITULO 'EJE"C:UT;VO

Documento que cont[ene la obligacién clara, expresa y exigible a cargo del deudor al cual
ta Ley Ee atnbuye la suficiencia necesaria para exigir el cumplimiento forzado.

6. "'POLiTsCAs Y CONDICIONES GENERALES

6.1. COBRO APORTANTES MOROSOS CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DE LA
PROTECCION SOCIAL

CONSULTE EL LISTADO MAESTRC
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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6.1.1.AVISO DE INCUMPLIMIENTO

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 8° del Capitulo Il de la Resolucién 1702 del
28 de diciembre de 2021, por medio de la cual se subroga la Resolucion 2082 del 6 de
octubre de 2016, expedidas por la Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social - UGPP, “las Administradoras del
Sistema de fa Proteccién Social deben enviar el aviso a los aportantes que. presenten
obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias calendano a partif, de
la fecha fimite de pago, dentro del término comprendido entre ef dia s:gurente a‘la.fecha
limite de pago y hasta los primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente. Lo’ antenor de
conformidad con los criterios que se definen en ef Anexo Técnico Cap:tu! X

PARAGRAFO. Cuando las Administradoras en cumplimiento de. Ias dlsposrcrones legales
que rigen su competencia requieran el pago a los aporfantes deudores se entendera
cumplido este estdndar, siempre y cuando fo envien dentro de.jos términos sefialados en
dichas disposiciones y contenga los requisitos exigidosen, el Anexo Técnico Capitulo 2; en
caso contrario deberan ajustarse al plazo senalado en ef presente articulo”.

El Estandar de aviso de incumplimiento tiene como nahdad incentivar el pago voluntario
de las contribuciones parafiscales de la Proteccion Social por parte de los aportantes que
registran obligaciones con un incumplimiento’ lgual o inferior a treinta (30) dias calendario
0, en su defecto, promover el reporte de las novedades que les permitan a las
administradoras depurar la :nformacmn de la deuda presunta.

El Grupo de Afiliacién, Aportes e Hlstona Laboral verificara el recibido del pago de las
planilla de autoliquidacion de:aportes PILA y en el evento de detectar la no presentacién
de la misma, dentro del plazo maximo establecido en el Decreto 780 de 2016 remitira de
inmediato a Ia direccion reglstrada en la base de datos FONPRECON, bien sea al Senado
de la Reptblicao ala Camara de Representantes el aviso de incumplimiento del pago del
periodo adentiﬂcado en mora

El aviso de 1ncumpfimiento debe ser remitido al empleador en mora, dentro de los diez (10)
dias habiles: agusentes 2 la fecha limite de pago, el cual sera remitido por la Subdireccion
de Prestacmnes Economicas a través del Grupo de Afiliacién, Aportes e historia Laboral de
FONPRECON:

FONPRECON podra reiterar los avisos de incumplimiento las veces que considere
necesano -previo a la emision del Acto Administrativo que preste mérito ejecutivo el cual
debe $er expedido, de conformidad con la Resolucion 1702 de 2021, en un plazo maximo
de nueve (9) meses contados a partir de la fecha limite de pago de cada empleador segun
los términos descritos en el Decreto 780 de 2016.

X

CONSULTE EL LISTADO MAESTRC
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Para efectos del presente procedimiento la Subdireccion de Prestaciones Econdmicas,
enviara a la Subdireccion Administrativa y Financiera el acto administrativo que preste
merito ejecutivo, mediante el cual se declara el valor de la deuda en mora, para dar inicio
al proceso de cobro respectivo, dentro de los nueve (9) meses siguientes contados a partir
de la fecha limite de pago de cada empleador.

6.1.2.UTILIZACION DE LOS ESTANDARES DE COBRO DE APORTES .

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucién 1702 de 2021, mediante de la cual se
subroga la Resolucién 2082 de 2016, el Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Replblica, esta obligado al cumplimiento de los estandares de cobro que se establecen en
la citada resolucién. :

Los informes deben reportar la cartera morosa acumulada a. Ia fecha ‘de corte Yy que se
encuentre en las diferentes etapas de cobro: aviso de mcumphmlento constitucion del titulo
gjecutivo, cobro persuasivo y cobro coactivo o jUdICIEﬂ i

6.1.3.REPORTE DE UBICACION Y CONTACTO DE LOS APORTANTES.

La Subdireccion de Prestaciones Economxcas a traves del Grupo de Afiliacién, Aportes e
Historia Laboral de FONPRECON, solicitara a través de oficio a cada aportante la solicitud
de actualizacién de datos de ubicacién y contacto, a mas tardar el 30 de septiembre de
cada anualidad a fin de recolectar la informacién que sera remitida a la UGPP a mas tardar
el 30 de noviembre de cada afio, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 1.1.1.4
Plazo de Entrega del Anexo técnico de la'Resolucioén 1702 del 28 de diciembre de 2021.

Lo anterior sin perjuicio “que FONPRECON actualice dichos, a través de visitas
directamente a las sedes, las cuales podra realizar el Grupo de Afiliacién, Aportes e Historia
Laboral, antes del 30 de septiembre de cada anualidad, dejando como evidencia, el acta
respectiva de la vzseta Ve ¥

Una vez consohdados los datos de ubicacién y contacto de los aportantes, éstos deben ser
remitirlos a la' UGPP en |a estructura dispuesta para tal efecto, en el numeral 1.1.1.2 del
Capitulo™l, de la Resolucién 1702 de 2021, “ESTANDAR USO EFICIENTE DE LA
INFORMACION" a mas tardar el ditimo dia habil del mes de noviembre de cada anualidad,
a través de la plataforma DATAQ de propiedad de la UGPP, sin perjuicio que puedan
realizar actualizaciones y reportes con anterioridad a dicho plazo, en el evento que se
presenten novedades.

Los datos de ubicacion y contacto obtenidos de los aportados, seran protegidos por €l
derecho de habeas data reserva legal y privacidad dispuestas en la Ley 1581 de 2012 y
demas normas aplicables de obre el particular.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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6.1.4.REPORTE DESAGREGADO DE CARTERA POR APORTANTE.

La Resolucién 1702 de 2021, por medio de la cual se subroga la Resolucion 2082 de 2018,
dispone en su articulo 6° que el reporte desagregado de cartera se debe presentar a la
Unidad a mas tardar el ultlmo dla habil de cada mes, por apor‘zante con las obhgacrones
a partir del dia siguiente de la fecha limite sefialada en el articulo 3.2.2.4'y élgwentes del
Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social (Decreto 780 de 20186).

La fecha de corte del reporte desagregado sera el uliimo dla ca!endario del mes
inmediatamente anterior a aquel en que deba presentarse. Este: reporte debe ser remitido
cumpliendo con las especificaciones seftaladas en el Anexo Técnico, Capitulo . Estandar
de Uso Eficiente de Informacién que hace parte mtegral de [a resoluczon 1702 de 2021. El
reporte no debe incluir intereses de mora. :

El reporte desagregado de cartera, debe incluir la cartera por aportante mayor o igual a
treinta (30) dias de incumplimiento (mora) en el pago::No'se debe limitar a reportar la nueva
cartera del mes, toda vez que comprende un informe’ acumulado a la fecha de corte. Asi
mismo no debe incluirse cartera identificada como inexacta, toda vez que los estandares
de cobro estan determinados para Ia cartera en"m-ora

El reporte desagregado de cartera debe_ contener, sin excepcion, la informacién de la
estructura sefalada en el numerai 1"’1 2 2'3' del Capitulo | de la Resolucién 1702 de 2021.

La Resolucién 1702 de 2_021 expedlda por la UGPP, suprimié la entrega del reporte
denominado “Consoiidado‘ffde cartera” establecido en el articulo 6°. de la Resolucion 2082
de 2016; y en ese sentldo solo ex:glra el “Reporte desagregado de cartera por aportante

Asi mismo, al resoiuc:lon mtada anteriormente, eliminé el archivo ficha de control, que
acompanaba: el reporte :desagregado de cartera entregado por las administradoras en
cumplimiento. déi estandar de “Uso Eficiente de la Informacion’, y en su lugar implementara
la herramienta Data Q.

6.1.5.ESTANDARES DE ACCIONES DE COBRO

Ests ‘estandar se encuentra establecido en los articulos 9 al 12 del Capitulo Il de la
Resolucion 1702 de 2021, los cuales tiene como finalidad lograr el pago voluntario e

inmediato de los aportantes detectados con mora, en el pago de aportes a la seguridad
social en pensiones y para el caso de FONPRECON, los correspondientes a los aportes

pensionales de los empleadores Senado de Republica y Camara de Representantes.

CONSULTE EL LISTADO MAESIRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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6.1.6.CONSTITUCION DEL TiTULO EJECUTIVO.

La Resolucion 1702 de 2021, dispone que se debera expedir en maximo de nueve (9)
meses contados a partir de |la fecha limite de pago, Ia liquidacién o acto administrativo que
preste mérito ejecutivo, sin perjuicio de lo dispuesto en las normas legales aplicables al
respectivo subsistema, para el presente procedimiento la Subdireccién de Prestaciones
Econdmicas a traves del Grupo de Afiliacion Aportes e Historia Laboral, enviara a'la
Subdireccidn Administrativa y Financiera, dentro de los seis (6) meses S|gu1entes contados
a partir de la fecha limite de pago de cada empleador la liquidacion o acto administrativo
que preste mérito ejecutivo, siempre y cuando se trate de mora en el pago: de los aportes
pensionales de los afiliados activos del Senado de la Republica.y Camara de
Representantes para iniciar las acciones de cobro de conformadad con Ias diferentes etapas
del proceso descrito en el presente procedimiento. b

El acto administrativo que preste mérito ejecutivo, debera éze'rs"'clé:r:o ‘expreso y exigible y
quedara en firme una vez concluya el procedlmzento conten;do en el articulo 87 de la Ley
1437 de 2011, :

6.1.7.COBRO PERSUASIVO

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 11 de la Resolucion 1702 de 2021,
FONPRECON, una vez constituido el titulo que presta mérito ejecutivo, debera contactar
al deudor como minimo dos veces. El primer cobro se debe efectuar dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes ala constltuc:ion 0 a la firmeza del titulo ejecutivo, segun se
trate de entidad privada o publica, respectivamente, y el segundo, dentro de los treinta (30)
dias calendario siguientes a la fecha en que se realizd el primer contacto, sin superar
cuarenta y cinco (45) dias calendario, de conformidad con los criterios que se definen en
el Anexo Técnico del Capitulo 3 de la citada resolucion.

Adicional a lo anterior, de conformidad con el PARAGRAFO del articulo 11 de la citada
resolucion, no se adelantaran las acciones persuasivas cuando la cartera en mora presente
las condiciones de incobrabilidad sefialadas en el numeral 3.3.2 “Excepcién para realizar
acciones persuasivas” del Anexo Técnico, o cuando la politica de cobro establecida por la
administradora asi lo considere. En estos casos, se procedera de manera directa al cobro
coactivo. o Jud1c1ai segun corresponda.

6. 1 8 ACC[ONES JURIDICAS

De conformldad con lo dispuesto en el articulo 12 de la Resolucion 1702 de 2021, vencido
el plazo dispuesto para ejecutar las acciones persuasivas, FONPRECON contara con un
término maximo de cinco (5) meses para iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial,
segln corresponda.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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FONPRECON, previo a las acciones judiciales ¢ coactivas, podra realizar acuerdos de
pago con el deudor, el cual debe quedar soportado en un documento firmado por las
partes, en el que se indique el plazo y forma de pago de la deuda que registra en mora.

6.2. COBRO DE APORTES ANOS ANTERIORES A 2016

2016, seguiran siendo cobrados bajo los mecanismos estabEec;dos _
contenidos en la normatividad vigente en la fecha de causacién.

r la ‘gntidad y

6.3. CARTERA DE CUOTAS PARTES PENSIONALES

Son los derechos de cobro o sumas a favor por concepto de a cuota parte de pension, la
cual corresponde al monto con el cual esta obligada a parttupar una entidad en relaciéon
con los afiliados, que han sido pensionados por otra eritidad. |'as cuotas partes pensionales
son un importante soporte financiero para la segurldad soaal en pensiones.

Los derechos de cobro corresponden a Ias sumas que prewamente fueron liquidados por
parte de las entidades administradoras de la pensmn de acuerdo a la normatividad vigente
(Decreto 2921 de 1948 y la Ley 33 de 1985) y representan un esquema de concurrencia
para €l pago de las mesadas pens:onaies a-prorrata del tiempo laborade en diferentes
entidades o de las contribuciones. efectuadas que constituyen obligaciones de contenido
crediticio a favor de la entidad. encargada de reconocer y pagar la pension.

Las cuotas partes penswniales tienen las siguientes caracteristicas: (i) Se determinan en
virtud de la ley, medlante_ procedlmlento administrativo en el que participan las diferentes
entidades que deben“concurrir-al pago; (ii) se consolidan cuando la entidad responsable
reconoce el derecho pensaonal o por virtud de la Ley; y (i) se traducen en obligaciones de
contenido cred:tzc;o una vez se realiza el pago de la mesada al ex trabajador.

6.4, CA TERAE CUOTAS PARTES DE BONOS PENSIONALES

El bono pensmnal es un titulo valor que reconoce los tiempos servidos a entidades del
sector publico o las cotizaciones realizadas con anterioridad a la entrada en vigencia de la
Ley 100 de 1993, o la fecha de corte segun la normatividad aplicable.

Cupén de bono pensional: Fraccion que corresponde a cargo de cada entidad
contribuyente proporcional al tiempo cotizado o servido.

o
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Emisor: Entidad encargada de calcular el valor del bono pensional.

El Contribuyente: Es la entidad que tiene que responder por el cupén o cuota parte
pensional a la Administradora que reconoce la pensién.

Se adquiere el derecho al cobro de un bono pensional a favor de la Entidad cuando se
reconoce una pensidn a favor de aquellos afiliados que seleccionaron régimen después de
la entrada en vigencia de la Ley 100 de 1993 (1 de abril de 1994), y se procede a liquidar
un Bono Pensional Tipo C1 o C2. En el proceso de liquidacion de los bonos FONPRECON
debe acepta el valor resultado de la liquidacién y solicitar la emisiona.Ja Nacién segun
corresponda o la confirmacién de la liquidacion en caso de que sea. otra Ea entldad emisora.

Por lo anterior, el derecho de cobro a los contribuyentes, surge una vez se ha solicitado la
emision a la Nacién o el derecho de cobro al emisor ai solecstar Ea confrmaczon de la
liquidacidén del bono. P ;

Bonos Tipo C.-. Designacién dada a los bonos regulados por ei decreto 816 de 2002 y se
emitiran a favor de FONPRECON por las personas que se trasladen o se hayan afiliado al
Fondo con posterioridad al 31 de marzo de 1994

s Los bonos modalidad C1, Son !iquida‘d'os porerONPRECON para financiar las
pensiones de aquellos servidores publicos afiliados al Fondo de Prevision Social
del Congreso que no se pensionan en calidad de congresistas.

* Los bonos modalidad Cf,fS_o__n_':"iiq'u'i'dados por FONPRECON para financiar las
pensiones de aquellos servidores publicos afiliados al Fondo de Previsién Social
del Congreso que se pensionan en calidad de congresistas.

6.5. CARTERA DE*ch'izA'éloues PENSIONALES

Se genera por. eI valor que deben pagar los afiliados y los empleadores como aportes de
pensién cada mes y que no fueron cancelados de acuerdo con los plazos y términos
establecidos por la normatividad vigente, los valores adeudados que se generen por este
concepto a favor de la Entidad forman parte de [a cartera.

6;6. CARTERA POR COBRO DE CALCULO ACTUARIAL DE EMPLEADOR PUBLICO:

Se genera cuando un empleador publico omitié el deber de afiliar a sus servidores al
sistema general de pensiones y esas semanas son contabilizadas por FONPRECON en
un reconocimiento prestacional (articulo 9 de la Ley 797 de 2003), en ese caso la
legislacion establece la posibilidad de que ese empleador traslade una reserva actuarial
de conformidad con el articulo 17 del Decreto 3798 de 2003.

CONSULTE EL LISTADC MAESTRO
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6.7. CALCULO ACTUARIAL DE CUOTAS PARTES PENSIONALES FUTURAS:

Cuando un deudor manifiesta su voluntad de cancelar las cuotas partes pensionales
futuras a través de un calculo actuarial, este se efectuara a través del aplicativo Inqwdador
de cuotas partes del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6.8. DEVOLUCION DE APORTES DE COLPENSIONES Y AﬂMlNISTRADORAS DE
FONDOS DE PENSIONES - AFP'S DEL REGIMEN DE AHORRO lNDIVEDUAL -
RAIS:

Corresponde a la obligacion de trasladar las cotizaciones en Ios s;guxentes _as’os

» Cuando algun tiempo cotizado por un beneficiario no pueda ser temdo en cuenta para
la pensién y por ende dentro del bono pensional que finaricia la pensién reconocida por
FONPRECON de conformidad con el articulo 2 de! Decreto 2527 del 2000 que dice:
(COLPENSIONES) seran utilizados para fi nanmar la bé‘nsmn” estos tiempos cotizados
seran trasladados conforme a las cond|C|ones que senala el articulo 17 de la ley 549
de 1999. o ,

En Cumplimiento del articulo 41 del Decreto 2;1._06 del 22 de noviembre de 2019 “Por e/
cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar trémites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica”, FONPRECON
efectuara el andlisis reSpectlvo para, determmar cuales aportes se enmarcan dentro de
este Decreto y realizara }os ajustes a‘que haya lugar.

» Cuando un afiliado.al SGSSP se traslada a FONPRECON proveniente del Régimen de
Ahorro Indl\nduaE ia AFP debe trasladar el monto de la cuenta de ahorro individual de
conformidad con’ Ol de 1993.

» Cuando algun empo tizado por un beneficiario no puede ser incluido dentro del bono
pensional, por ser'posterior a la fecha de corte, se cobrara el traslado de aportes de
conformidad con el Decreto 1051 de 2014,

69 o rgs\'fCobros

Corrésponde al cobro de obligaciones que se generen a favor de la Entidad por conceptos
diferentes a los mencionados anteriormente.

6.10. COBRO PERSUASIVO

&
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En el desarrollo del procedimiento de cobro de cartera se tiene en cuenta las normas
legales vigentes, la doctrina y los procesos operativos del sistema liquidador de cuotas
partes, asi como la informacién de bonos pensionales emitida por fa Subdireccion de
Prestaciones Econtmicas, para el cobro respectivo.

6.10.1. Para efectos del cobro de aportes a empleadores, el cobro persuasivo. se:basara

en la informacién reportada por la Subdireccién de Prestaciones Economlcas la
cual incluye los valores adeudados por aportes pensionales y _Cuyo. aviso de
incumplimiento remitido por el Grupo de Afiliacion e Historia Laboral no fue atendido
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su recepcion, dicho documento
debe detallar el valor de los aportes en mora y los periodos a que corresponde,
informacion que servira de soporte para la elaboracion del acto admmlstratlvo que
contenga la liquidacién cerificada de la deuda, para dar |mc;o al proceso de cobro
persuasivo. :

6.10.2. Para el cobro de aportes de cuotas partes pensmnales ‘a’ entldades territoriales,

cada afio FONPRECON debe remitir a mas.tardar el 15:de marzo al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el listado de-los'pensionados, indicando la entidad
concurrente, el porcentaje de participacion'y el valor de la mesada del mes de

diciembre. Con dicha informacion el Mmlsteno hace una reserva con recursos
FONPET. Qo

Una vez constituida la reserva por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
y pasados 6 meses, sin que se haya suscrito acuerdo de pago con recursos
FONPET, se preparara el envio de las cuentas de las entidades qgue ni pagaron ni
hicieron acuerdos de pago y dicha informacién debera ser enviada antes del 31 de
diciembre de cada ario al funcionario ejecutor de cobro coactivo, a fin de iniciar el
respectivo proceso de cobro coactivo.

Lo anterior teniendb_eri cuenta lo establecido en el articulo 357 de la Ley 1819 de
2016 y la Resolucién No. 4018 de 2017, expedida por el Ministerio de Hacienda y
Credito Pubhco

.Respecto a ias obllgac:ones por cuotas partes pensionales a cargo de las demas
entidades el termino sera de dos (2) meses, contados a partir de la remisién de la
-cuenta inicial de cobro al deudor de FONPRECON una vez vencido este término el
responsable de adelantar el cobro persuasivo dejaré constancia por escrito de lo
actuado y remitird dentro del mes siguiente, al funcionario ejecutor del cobro
coactivo las cuentas de cobro con las constancia de envio y certificado de pago de
mesadas pensionales, a fin que se inicie el respectivo proceso de cobro coactivo.

6.10.3. Para las obligaciones por concepto de devolucion de aportes, bonos pensionales y

Z\

cuotas partes de bonos, asi como las demas obligaciones a favor de la Entidad, el
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cobro persuasivo tendréd un término de dos (2) meses, contados a partir de la
remision de la cuenta inicial de cobro al deudor de FONPRECON, una vez vencido
este término el responsabie de adelantar el cobro persuasivo dejara constancia por
escrito de lo actuado y remitira dentro del mes siguiente, al funcionario ejecutor del
cobro coactivo todos los documentos constitutivos del titulo ejecutivo, a f in que se
inicie el respectivo proceso de cobro coactivo. e

Para el cobro de bonos pensionales, donde el emisor es la Nacion solo sera pOSIb|e
cobrar los cupones que no estén en liguidacion provisional. EU

Los bonos pensionales no pagados dentro de los treinta (30). dias S|gutentes a su
cobro, para efectos del segundo cobro y traslado a coact:vo deben sera
y/o capltalzzados :

6.10.4, El cobro persuasivo debera realizarse a través de‘correo fisico y/o electrénico,
llamada telefénica o cualquier otro mecanismo;“con el cual se logre contactar al
deudor para notificarle de una obligacién con FONPRECON por concepto de cuotas
partes pensionales, bonos pensionales, coﬂzac;ones pénsionales, calculo actuarial
de empleador publico, Calculo actuarial de cuotas partes pensionales futuras,
Devolucién de Aportes de COLPENSIONES y Administradoras de Fondos
Pensiones - AFP’s del Régimen de Ahorro Individual — RAIS, y otros derechos a
favor de la Entidad. Debera deJarse constanma de la forma de cobro en el respectivo
expediente, i

Las etapas del cobro persuas:vo son

Primera Etapa: Contactar al deudor por medio fisico y/o correo electronico informando de
una obligacidén que le. surge identificando plenamente la obligacién y que contenga por lo
menos la SEgusente mformacton

El objeto del cobro
. lLas. facultades del Fondo para ejercer el cobro.
las ¢ cq_r_}secuenc:[as del no pago de la obligacién.

El morito total de lo adeudado indicando su corte.

dentificacion de la entidad deudora con el nombre y NIT.

. El nombre del pensionado y su nimero de cédula.

¢+ El periodo que se cobra, el valor de la mesada pensional sobre la cual se
calcuia la deuda, el porcentaje de concurrencia y el valor liquidado.

I.  Certificacion de haber cancelado la mesada sobre la cual se cobra la cuota

parte.
2\
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j. Resolucion que asignod la cuota parte y los demas actos administrativos que
afectaron la pensién origen del cobro cuando se trate de la primera cuenta de
cobro.

K. En el caso de los bonos pensionales se adjuntara los documentos soportes que
evidencian la obligacidn que le asiste a una entidad de pagar el bono penssonai

PARAGRAFO: Se pondran a disposicidén del deudor los demas documentos que este
requiera para la verificacion de la existencia, exigibilidad y monto de la obllgacmn

Segunda etapa: Luego de pasados 30 dias comunes contados a partlr de la rem|5|on de
la cuenta de cobro al deudor si el mismo no ha pagado, se.remite .una“ segunda
comunicacion en la que se debe sefialar, ademas de los puntos anotadosl_l n la primera
comunicacién, io siguiente: :

a. Las opciones de las que dispone para cumpl:r con sU obhgacson ya sea el pago
total de la obligacién o la suscripcién de un acuerdo de pago.

b. La advertencia que en caso de ;ncumpl:mlento se contmuaran con las acciones
de cobro, segun corresponda. -

6.10.5. La etapa de cobro persuasivo de bonos pensionales corresponde a la remisién de
los documentos soportes a cada una de'las entidades deudoras para notificarles de
la deuda a favor de FONPRECON por el reconocimiento de una pensién financiada
por medio de bonos pensionales.

6.10.6. De conformidad con la Circular. 0689 de 2008 de los Ministerios de Hacienda vy
Crédito Publico y de la Proteccion Social, a las entidades deudoras de cuotas partes
pensionales con ia prlmera cuenta remitlda por pensionado deberan remitirse los
siguientes documentos

a. Actos.-Administratsvos de reconocimiento de las prestaciones donde se haya
aplicado la figura de la cuota parte pensional.

b.. “‘A__ctnd'-'adhiihiétrativo de la entidad concurrente donde acepte la obligacién
impuesta o la constancia de su notificacién y del silencio administrativo positivo.

6.10.7. Clasificacion de la cartera: Con el fin de orientar la gestién de cartera y garantizar
: la oportunidad en el proceso de cobro, se clasifica la cartera en criterios de
... antigiiedad, cuantia, por la naturaleza juridica del deudor y naturaleza juridica de la

obligacion, la clasificacidn por estos conceptos se hara en el mes de diciembre de
cada afio o en periodos diferentes si la informacién es requerida por parte de los
organismos administrativos ¢ de control, de acuerdo con los criterios sefialados en
el acto administrativo, por el cual se adopta el Reglamento Interno de Recaudo de
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Cartera en el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Replblica —
FONPRECON y se adoptan otras disposiciones complementarias.

6.10.8. Circularizacion de [a Cartera: Una vez al afio o de forma extraordinaria cuando se
considere pertinente, se remitira a las entidades deudoras de cuotas partes
pensionales y bonos pensionales un oficio de circularizacion de la cartera,-con el fin
de conciliar las cifras entre FONPRECON v las entidades deudoras.

6.11. COBRO COACTIVO

En el desarrollo del procedimiento se debe tener en cuenta la jﬁnﬁs"prud:efhéfa normas
aplicables, doctrina, Estatute Tributario, Coédigo General de! Proceso y Codigo de
Procedimiento Admmzstratsvo y de lo Contencioso Admlmstratlvo e i

6.11.1. Las etapas del cobro coactivo son las establec;das-po

Resolucién por la cual se libra mandamlento de pago
Notificacion mandamiento de pago, !
Resolucién que resuelve excepcnones
Resolucion que sigue adelante la ejecuc:lon
Liquidacién del crédito , :
Resolucién que aprueba Eiqwdacson del credlto y costas,
Aplicacién del recaudo =,

Resolucidn que decreta. mbargos

Resolucién que termina el'proceso por pago

LI I IR N I N

6.11.2

se levantan en el momento en que se verifique el
cumplimiento: del” Ilmlte de la medida, por pago voluntario o por acuerdo de pago
debsdamente SUSCi’ItO por la ejecutada.
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7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
7.1. COBRO PERSUASIVO
7.1.1 COBRO CUOTAS PARTES PENSIONALES
DOCU MENTO
N® ACTIVIDAD RESPONSABLE | . REGISTRO Y

OBS:_E RVAQ!ONES

La Subdireccion de FPFrestaciones
Econdémicas, de conformidad con las
novedades de nomina, mensualmente
actualizara la base de datos de las
entidades concurrentes, con base en los
actos administratives que dieron lugar al

pensionales, los siguientes datos:

- Fecha de la Resolucion mediante la
cual se reconocio la p'réstacién
econdmica.

- Fecha de adquisicion de Ia pens:on

- Fecha a partir de Ia cua[ emp:eza a
liquidar cuota parte.

- Nodela Reso!uc;on

- |dentificacién de l1a. base para calcular
la participacion de Ia cuota parte (dias,
porcentaje, valor por entidad).

- Total de dias cotizados.

- -Nit, cantidad de dias y/o valor a cargo,

"-de cada’entidad que participara en la

| - financiacién de la pension.

Si 7 existen entidades concurrentes

“I'nuevas se incluye en la misma base de

datos informacién como el ndmero NIT,
nombre, direccion, ciudad,
departamento, tipo de entidad (publica-
privada).

reconocimientoc de la  prestacion
econdémica, e ingresara al aplicativo
liquidador de las cuotas partes

Subdireccion de
Prestaciones
Econdmicas

Base de datos
actualizada y
evidencia de lo
actuado

La actividad es un
control y se
encuentra en el
capitulo 8 controles
existentes numeral
8.4.1
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En el evento en que haya un cambio de
concurrencia, de conformidad con lo
dispuesto en el acto administrativo, el
Subdirector de Prestaciones Econémicas
serd quien apruebe la modificacion, a
quien designe para efectuar dicha
modificacion, con el usuario creado en &l
sistema para tal efecio, de lo cual
quedara evidencia de lo actuado.

Reporte del sistema
donde se: ev:denma
el antes y. despues
de Ia mod|'r” icacioén.

Pagada la némina de pensionados vy
actualizada la base de datos con la
informacién del punto anterior por parte
de la Subdireccién de Prestaciones
Econdmicas, se realiza la liquidacién de
las cuotas partes en el sistema liquidador
de cuotas partes pensionales, para lo

mes a liquidar.

cual se ingresa al aplicativo y se mdlca e}--'

Coordinador:.
Grupo Gestién.-
Admumstratwa
Presupuestal y

de Cartera
Tecnico
Admmlstratlvo de
Cartera

Archivos en Excel

Liquidadas las cuotas partes pensionales
el sistema liquidador de .cuotas: partes
pensionales, se genera la contabmzauon
automaticamente actualiza Ia mformacnon
en el aplicativo de contablladad

El proceso, anterlor , sta parametrizado
para que, automatlcamente separe la
cartera: correspondlente a deudores del
orden: nacional;“en aplicacién del articulo
78'de ia Ley 1753 del 9 de junio de 2015,
el'cual dispone la supresién de las cuotas
‘partes entre entidades del orden
nacional, y las contabilice en cuentas de
orden para evitar la gestion de cobro.

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa
Presupuestal y

de Cartera

Comprobante de
contabilidad

Las cuotas partes pensionales

pendientes de cobro del Orden Nacional
presentes y futuras deberan registrarse

en las cuentas de orden previstas en el

Coordinador
Grupo Gestidn
Administrativa

Estados Financieros
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plan General de Contabilidad Plblica de
acuerdo con las instrucciones impartidas
por la CGN a través de radicado No.
20152000032071 del 28 de julio de 2015
y el instructivo en materia de reservas
pensionales expedido por la SFC, a
través del radicado No. 20153160074022
del 31 de agosto de 2015.

Presupuestal y
de Cartera

Se realiza la liquidacion de los infereses
de las cuotas partes en el sistema
liguidador, informacidén que gueda
registrada contablemente y de forma
automatica a través de la interface en el
aplicativo de cartera. Lo anterior, previo al
ingreso de la DTF mensual, con la cual se
fiquida los intereses.

Coordinador
Grupo Gestidn

Administrativa .

Presupuestal y.

"‘Comprobante de

aly. . contabilidad
de Cartera“ ;| =

Conciliar los saldos de cartera frente a los
registrados en los estados financieros de
los Fondos de
invalidez y scbrevivencia, de presentarse
alguna diferencia se procedera a verificar
las cifras tanto por deudor como
pensionado a fin de establecerla causay
ajustar las diferencias. . -

. Coordinador

. Grupo Gestion
reservas de vejez, |

Administrativa
Presupuestal y
de Cartera
y Coordinador
Grupo Gestion
Contable

Formato
conciliaciones
contabilidad
Codigo
FO1-PRO-GAF-011

Se verifica y actualiza la informacion
general y particular de los cuotapartistas
deudores a fin de complementar la base
de datos de cartera para asegurar la
entrega de la ‘correspondencia, cuentas
de cobro o circularizacién de saldos,
‘especificando direccion de la entidad,
municipio y/o departamento, nombre del
funcionario responsable y  cargo
completando la informacién para el cobro
tque se indica en el numeral 6.10.4
PRIMERA ETAPA de este precedimiento.

Coordinador
Grupo Gestién
Administrativa
Presupuestal y

de Cartera-

Técnico
Administrativo de
Cartera

Listado de deudores

En el sistema liquidador de cuotas partes
se generan las cuentas de cobro
automaticamente al momenio de la

Coordinador
Grupo Gestién
Administrativa

Cuentas de cobro

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADC DE REVISICN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTC
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liquidacion mensual de las cuotas partes
pensionales

Presupuestal y
de Cartera
Técnico
Administrativo de
Cartera

Se elabora un oficio remiserio adjuntando

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa
Presupuestal y

cu u orrespon Oficio remisorio
e se o e conesponden e Catrg | | 0o romio
) Teécnico -
Administrativo de
Cartera
Coordinador:.
Se genera un estado de cuenta general| Grupo Gestlon"
por cada entidad, con corte al mes Admmlstratlva &
inmediatamente anterior, al que se esta PresupuestaE y
10 facturando, y se adjunta al oficio con el de Cartera Cuenta de cobro
que se envian las cuentas de cobro; " Téenico
mensuales. L Adm:nlstratlvo de
i Cartera
Se radica el oficio en el sistema ORFEOQ,
para cada una de ias entidades, y se
anexan las cuentas de cobro, segun el
caso, para su respectivo envio
El envio de las cuent" deicobro, se GCoordmad.o’r
Sl : rupo Gestidon
podra realizar de forma‘fisica: 0 via correo Administrativa
electrénico, pnwleg;ando el correo Presupuestal
electrénico. de’ conformidad a lo previsto de (?a rtera y
y en el amculo 53A del CPACA. Técnico Guia del envio por
Administrativo de | correspondencia
Cartera
con un  archivo dlgital que Ggogrgéni?é%?vo
- "contenga el oficio remisorio, las cuentas P
de“cobro y estado de cuenta, por cada Correspondencia

“. 'entidad y se envian a

i la  entidad
‘"correspondiente.

Las cuentas de cobro o documento
equivalente, se remitiran a las entidades

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTC ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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deudoras a mas tardar el dia 20 de cada
mes.
Cuando la entidad deudeora realice el
pago de una obligacién la informacién se
reporta al area de Cartera y Oficina| Coordinador Memocrando ~
12 | Asesora Juridica por parte de Tesoreria. Grupo de Boletsn movnmientos
El recaudo se contabiliza como un valor Tesoreria

por clasificar.

d|anos

13

Se debe identificar la entidad deudora
que realiza el page con el fin de registrar
el valor recaudado, se debe determinar el
pensionado y periodo por el cual se
realiza e! pago a fin de aplicar los abonos
segin corresponda, a cada periodo,

imputando primero a intereses y el saido

a capital.
De no contar con la informacion anterlor

se solicitara a la entidad que efectud el|

pago, la informacidon que permita
identificar el pensionado por el cual se
realiza dicho recaudo, indicando periodo
a imputar y la identificacién “del cobro
(persuasivo o coactivo), advirtiendo al
pagador que, si no ‘suministra la
informacién en el término.de 15 dias, el
pago sera aplicado a la deuda mas
antigua del “pensionado, imputando
przmero a lntereses y el saldo a capital.

Coordmador
Grupo Gestion
Administrativa

, PresupuestaE y
de Cartera

. Profesional

Cartera
Técnico
Administrative de
Cartera

Comprobante de
contabilidad y oficio

14 |
. | Para los recaudos en proceso de cobro
| persuasivo

Elaborar el reglstro contable por el valor
del recaudo;-afectando los auxiliares por

| NIT,-nimero de la cédula y la obligacién

(periodo).

se imputara a los
pensionados, periodos y conceptos por
los cuales la entidad deudora informa
haber realizado el pago, imputando
primero a intereses y el saldo a capital y

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa
Presupuestal y

de Cartera
Profesional de
Cartera
Técnico
Administrativo de
Cartera

Comprobante de
contabilidad

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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para el efecto allegara los soportes
respectivos, de conformidad con el Art
1652 de C.C.

De no contar con la informacién requerida
se debe oficiar a la entidad deudora
solicitando aclaraciéon del pensionado y
periodo por el cual se hace el pago, si
pasados 15 dias no se recibe informacién
ni los soportes requeridos, la aplicacién
se realizara, a la deuda mas antigua del
pensionado, imputando primero a
intereses causados y el saldo a capital,
de conformidad con el Art. 1653 del C.C.

Una vez efectuada la imputacion, de
persistir saldos en mora por los periodos
y pensionados pagados, debera!| i
requerirse su pago al deudor mediante’|
oficio informando la imputacién del pago | -
efectuado y saldo adeudado, conforme’al|
procedimiento establecido en Ea presente 1,
politica.

Excepcionalmente y prewa aprobacxon
del Comité de Cartera’se imputard para
algin deudor en particular ei valor del
pago primero .a “capitali.y luego a
intereses, prew‘ anaI|S|s de la
conveniencia para la. Entidad, conforme
lo prewsto en el ar‘tlculo 1653 de[ Cédigo
Civil. 5. =

caudos rembidos en proceso
| coactivoi“se aplicaran de acuerdo con lo
““Isolicitado por parte del Funcionario
Ejecutor de Jurisdicciéon Coactiva,
conforme a las reglas de imputacion

Lo"s"'l T

Para la imputacion de los pagos
efectuados por las entidades, tanto por

proceso de cobro persuasivo como

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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coactivo, una vez verificada la efectividad
del pago, los intereses seran registrados
en las cuentas de balance de los estados
financieros de la entidad, teniendo en
cuenta que estos se encuentran
registrados en cuentas de orden.

15

Si transcurridos 30 dias corrientes
contados a partir de la remision de la
cuenta de cobro inicial, el deudor no ha
pagado, se remite, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes, una segunda
comunicacion, recordando la obligacién
de pago la cual debe citar lo descrito en
el numeral 6.10.4 SEGUNDA ETAPA de
este procedimiento.

Con el las

propdsito de identificar

se procedera a realizar la verificacién de

respectiva cuenta de cobro ¢ documento
equivalente. Como evidencia quedara el
movimiento  contable del = periodo
verificado. . P

entidades que no han efectuado el pago,

los pagos registrados contablemente|
desde la fecha de generacién de laj-

Coordin_adof?_'_:” o
Grupo Gestion ' |
Administrativa:

Presupuestal'y

. Técnico
Administrativo de
~ Cartera

Comunicacion

16 | por la reglamentacién interna vigente al| Presupuestal y d
momento de la suscripcion, ya sea con de Cartera © pago
recursos . propios o COn  recursos Profesional
FONPET. Cartera

El deudor puede proponer.un acuerdo de
pago con el fin de cancelar los valores
que adeuda al Fondo, e! cual se regira

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa

Solicitud de acuerdo

17

Para constituir [a reserva para pago con

“Irecursos FONPET, FONPRECON debe

remitir en el mes de marzo de cada afio,
en la fecha establecida para tal efecto por

| parte del Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico, El listado de los pensionados,
indicando la entidad concurrente, el
porcentaje de participacion y el valor de
la mesada del mes de diciembre.

Subdireccion
Adminisfrativa y
Financiera,

Oficio al Ministerio
de Hacienda y
Crédito Publico.

La actividad es un
control y se
encuentra en el
capitulo 8 controies

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION E3 EL CCRRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Una vez constituida la reserva por parte
del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, dentro de los 6 meses siguientes
FONPRECON apoyara a las entidades
deudoras para suscribir los acuerdos de
pago con recursos FONPET, a fravés de
mesas de trabajo y conciliacién de la
deuda.

Aquellos que persistan con la mora,
transcurridos los seis (6) meses de
constituida la reserva, se remitiran al
funcionario ejecutor de cobro coactivo,
los siguientes documentos necesarios
para el cobro por la via coactiva, antes del
31 de diciembre del afio.

Para las entidades diferentes a

cuenta inicial de cobro al deudor de
FONPRECON, una vez .vencido este
término, el responsable de “adelantar el
cobro persuasivo, dejara constancia por
escrito de lo actuado y rémitira dentro del
mes siguiente al. furicionario: ejecutor del
cobro coactivo “ifoda, la informacion
necesaria jpard laprosperidad de la
accién de é’obro

Todada documentacwn pertinente para el
cobro ‘sera-:remitida en forma digital
ev;tandose ia impresién de documentos.
ra: el efecto se contara con dos (2)
repos:tor;os asi:

Uno donde se encuentra los
documentos que dieron [ugar al
reconocimiento de la pension, por
entidad y pensionado.

Y otro, donde se ubicara Ia
informacién de las cuentas cobro,

las’
Territoriales, se inicia el proceso de cobro P
coactivo a partir de los dos (2) meses;
contados a partir de la remision de lai',

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa,
Presupuestal y

de Cartera,

Grupo Interno de
Trabajo de
Archivoy

Correspondencia,
Grupo de
Tesoreria

Subdireccién
Administrativa y
Financiera,
Coordinador
Grupo de Gestién
Administrativa,
Presupuestal y
de Cartera,
Grupo Interno de
Trabajo de
Archivo y
Correspondencia,
Grupo de
Tesoreria

existentes numeral
8213

Memorando al
Funcionario Ejecutor

La actividad es un
control y se

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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evidencia del envio de las mismas,
certificado de pago de mesadas
pensionales y memorando remisorio
mediante al cual se solicita la apertura
del proceso de cobro coactivo.

encuentra en el
capitulo 8 controles
existentes numeral
814

18

Cuando se reciban solicitudes de
certificaciones de pagoe de cuotas partes
pensionales, este documento debera ser
suscrito por los Coordinadores de los
Grupos de Gestidbn Administrativa,
Presupuestal y de Cartera, Tesoreria, y
Contabilidad y remitirse en forma digital a
la dependencia interesada.

Coordinadores de
los Grupos de
Gestidén de
Tesoreria,
Contabilidad y

Cartera.

~ Certificacién

19

De conformidad con las instrucciones
impartidas por la CGN, el Fondo
establece el listado de entidades
morosas que deben ser reportadas de

manera semestral en el “Boletin deg

deudores morosos”, para elloc se

desarrolla el procedimiento seftalado por|

FONPRECON, para tal efecto. -
“PROCEIDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y REMISION  DEL
BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS
DEL ESTADO - PRO-GAF-023

Coordinador
Grupo-de Gestién
- Administrativa,
:Presupuestal y

de Cartera

Listado de deudores
MOrosos

20

El Profesional Especializado. encargado
de la gestién de'cartera, actualizara la
deuda de las entidades concurrentes, al
cierre de cada periodo, en el aplicativo
dispuesto ‘para tal fin, mediante la
quuidacié'n'_-me:nsua] de las cuotas partes
pensionalesy liguidacién de intereses,
cuyo.registro se evidencia tanto en los

“l'estados financieros como en el médulo

de - cartera a través de los diferentes

.. reportes generados por el sistema.

Para efectos de la verificacion de la
actualizacién de la deuda, se dejara
como evidencia el reporte de las cuentas

Profesional
Especializado de
Cartera

Liquidacién

L.a actividad es un
control y se
encuenira en el
capitulo 8 controles
existentes numeral
8.2.1.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADC DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTC
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de cartera del antes y después del citado
proceso.

El Profesional Especializado de gestién
de cartera, presentara al comité de

Informe y Acta

Cartera un informe en la primera sesion Pro_fe_smnai La activi dé&'iéé:'-u n
de cada semestre, respecto de los| Especializado de controly se
21 jcambios normativos y jurisprudenciales Cartera
. " encuentra-en el’
que afecten la gestién de cartera, como Comité de
. . 2 o cap[tulo & controles
evidencia se dejara el respectivo informe Cartera
. exnstentes numerai
y el acta del Comité. o 8 22
El Técnico Administrativo del area de
Cartera, generara un listado mensual de
aque_lla_s cuentas que presen’gan Listado y
vencimiento de cobro persuasivo Comunicaciones
(territoriales 6 meses desde la. ‘
conc oo e eoaa e g Técico | La actvicag o ur
22 Admmlstrat:vo del control y se

para las demas Entidades), con el fin. de

verificar el oportuno traslado a cobroj!
coactivo, dejando como evidencia el|"

listado generado, y la comun'i"cacion de
traslado a coactivo, previa_ rev;s&on por el
Profesional Espec:ahzado g

“area de cartera

encuentra en el
capitulo 8 controles
existentes numeral
823

términos de res;iuésta ‘de’ toda la

Cuadro Control
Comunicaciones

correspondencna "de_bera verificar
semanalmerite” el . vencimiento  de Profesional .
términos, y alertara al responsable del Especializado de La actividad es un
23 |tramite’: para que se dé cumplimiento a Cartera contrctJI yse |
los.. termmos ‘legales, se dejara como Funcionario cae?tia T:%foitnrcies
eyldencaa “el cuadro control de Designado ex?stentes numeral
N correspondenma y la comunicacion de
ol _ 8.2.4
alert
“a 1 E Profesxonal Especializado de gestion
“|de cartera, llevara un cuadro control de Profesional Y%%?;i;ziggggg;es
24 las Ent;dades gue se encuentran en Especializado de
acuerdo de pago (entidades territoriales), Cartera
de conformidad con la informacion
suministrada por parte de los integrantes

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADC DE REVISION ES EL CORRECTC ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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del area de cartera, y una vez, vencido el
término legal sin que se haya suscrito el
acuerdo de pago, el Técnico
Administrativo del area de Cartera hara el
alistamiento de la informacion para remitir
las cuentas de cobro adeudadas para
iniciar el proceso de cobro coactivo, con
el fin de evitar la prescripcién, dejando
como evidencia el correspondiente
listado y comunicacion de fraslado de las
cuentas a coactivo, previa revisién por
parte del Profesional especializado del
area de Cartera.

La actividad es un
control y se
encuentra en el
capitulo 8 controles
existentes numeral

Profe_s:i.:c'ifh_a'l-. o

Acta

cierre de cada periodo, para evitar
aplicaciones indebidas o incorrectas de
los pagos efectuados, como evidencia se
dejara el acta de revision.

El Profesional Especializado debera Especializado.de La actividad es un
25 socializar el procedimiento integral de ?Ca rtera control y se
cartera a su equipo de trabajo, dejando| Edui de encuentra en el
como evidencia el acta de socializacidn. - ---V-__qu_?bPQ capitulo 8 controles
A ra ajo existentes numeral
8.2.6
El Profesional Especializado de gestién | Comunicaciones de
de cartera, debera consultar a'las areas Consultay
competentes de la entidad, en caso de Respuesta
ser necesario, apoyo técnico y-legal para Profesional
26 absolver adecuadamente ~ los) o La actividad es un
o T specializado de
requerimientos y consultas relacionadas Cartera control y se
con este proceso,. se-.dejard como encuentra en el
evidencia la respectiva respuesta del capitulo 8 controles
concepto o consulta, con los soportes existentes numeral
correspondientes. .. 8.2.7
Los servidores encargados de realizar la
aplicacion de 10s recaudos por concepto
de cuotas partes pensionales, deberan Acta
realizar ‘uha revision dual de forma Profesional
_ aleatoria comrespondiente al 10% de la Especializado de La actividad es un
27 totalidad de los registros mensuales de la P Cartera control y se
_|aplicacién y de la liquidacion de la deuda Equino de encuentra en el
frente a los soportes de los recaudos al y T?abiljo capitulo 8 controles

existentes numeral
8.2.8

Z\

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTC
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E! Profesional Especializado de gestién
de cartera y el funcionario ejecutor de Acta
i izard cru .
mensual de. . informaién de  Ig| __Profesiona
Lo . - Especializado de | La actividad es un
aplicaciones solicitadas por coactivo, de Cart trol
28 |forma aleatoria correspondiente minimo anera control y.s¢ |
al 10% para verificar que la informacién ¥ Funcionario encuentra enel
sea ‘::cfnsistente cc?n los soportes Ejecutor de capitulo 8 controles
: . P Coactivo existentes’ numeral
correspondientes, dejando como

. ; . o 8.2: 9
evidencia [a respectiva acta de revision. .

El lider del proceso o a quien se designe
para la aplicacion de pagos, debera
hacerlo de manera inmediata u oportuna,
identificando las partidas a aplicar, o Profesmnal
requerir la informacion pertinente para Espemallzado de-

ﬁééistros Contables

fLa actividad es un
control y se

29 |ello, para evitar pagos indebidos - Cartera
inco in idanti | encuentra en el
incorrectos o sin  identificar, como| i, =y E_q_wpo ‘de capitulo 8 cortroles

I corres [ Trabajo :
evidencia se dejara e pondiente- Tr o3 existentes numeral

registro de aplicaciones con los soportes L

respectivos de identificacién del pago. i 8.2.10
7.1.2 COBRO PERSUASIVO BONOS PENSIONALES
DOCUMENTO
N°® RESPONSABLE REGISTRO Y
1 OBSERVACIONES
La Prestaciones

Econémicas™ efectd 5:;élp cobro el bono
pensional tipo C; para lo cual enviara la| Subdirector de

1 |entidadideudora cuenta de cobro por el| Prestaciones Oficio y Cuenta de

valor;i., indicando el pensionado y| Econémicas cobro
ooncepto__de la deuda.
ILos documentos soportes del cobro se
", | remitirdn, mediante oficio, a la entidad Oficio a la entidad
i, =ci;_a_:udora de acuerdo, asi: Subdirector de deudora
R Prestaciones acompanado de los
» La cédula de ciudadania para| Econdmicas respectivos
acreditar el beneficiario del bono. soportes.

* Registro civil de nacimiento

CONSULTE EL LISTADO MAESTRC
VERIFQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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¢ La manifestacion del beneficiario ante
la Administradora en el sentido de
que el titular del beno no se encuentra
afiliade a ofra administradora, ni se

encuentra tramitando, él o sus
sobrevivientes, una pensién,
indemnizacién sustitutiva 0

devolucion de aportes o saldos, gue
sea incompatible con el bono,
conforme al RTICULO 2.2.16.7.8 del
Decreto 1833 de 2016.

¢ La Resolucion de reconocimiento de
la pensién, para acreditar la causal y
fecha de redencidn.

+ |Los certificados laborales Clebp para
acreditar los tiempos incluidos en la
liquidacion. (No es necesario allegar

los certificados cetil, ya que estos se .'

encuentran asociados a la liquidacién | -~

del bono en el aplicativo del Ministerio |

de Macienda)

Una vez remitidos los documentos a la
entidad deudora, la Subdireccionde
Prestaciones Econdmicas informara y
remitird los soportes del cobro a la
Subdireccion Administrativa.y Financiera
para proceder a registrar la cuenta por

Subdireccién de
Prestaciones
Econdmicas
Coordinador

Grupo Gestién

Comprobante de

3 | cobrar en -el aplicativo de cartera y é?g:gissgtt“a’f X Contabilidad
contabilidad el valor del bono pensional de CZrtera _y
identificando ia entidad, el pensionado y Técnico
el valor ‘ade_udado y se archiva una copia Administrativo
de los documentos en el expediente Cartera
pensignal.
Recibido el pago, la Subdireccidn Coordinador
 |Administrativa y Financiera, procedera a| Grupo Gestion
- | cancelar el valor por cobrar e informara a| Administrativa,
4 ‘|la Subdireccion de Prestaciones| Presupuestaly Memorando
Economicas de lo actuado para que| de Cartera-—
verifigue si el monto pagado corresponda Técnico
al valor del cupdn a fecha de pago. Administrativo
Cartera

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Si el valor recaudado no corresponde a lo
calculado, se debe actualizar y capitalizar
el saldo de la deuda y efectuar el cobro
respectivo, teniendo en cuenta que los
bonos C1, se deben pagar dentro de los
sesenta (60) dias calendaric de
conformidad con el Decreto 790 de 2021,
actualizados a fecha de pago, y de
exceder el término se actualizan vy
capitalizan hasta la fecha de pago.

Subdireccion de
Prestaciones
Econdémicas

Los bonos C2, se pagaran en el término
de treinta (30) dias conforme a su valor a
fecha real, y si exceden el término, se
actualizaran a fecha de pago y se
procedera al cobro con la diferencia.

Oficio.a la entidad
deudora efectuando
el cobro

", |Para el cobro de bonos pensionales,
“fdonde el emisor es la Nacién sélo sera

Transcurrido tres (3) meses sin que la| =
entidad deudora efectlie el pago, se|.
informara, dentro del mes siguiente, al| -
funcionario ejecutor para iniciar el
proceso de cobro coactivo, para lo cual |
se enviara la siguiente mformacmn

1 La resolucion de reconoc;lmzento
de la pensién, 2) Oficio remitiendo la
resoluciéon a la_ Entidad “deudora o
notificacién a la misma;: .3):Copia de la
cuenta de cobro con:la constancia de
entrega (gura) 4) L:qmdacmn del bono
- de:'la, OBP en estado
.+ reconocimientoc  ©
prehqutdac&on €uando es el emisor del
\bono aI que se le ésta realizando el
cobro:“5):Valor actual de los cupones
“|""con’la correspondiente mora.

Subdireccion de
Prestaciones
Econdmicas

posible cobrar los cupones gue no estén
en liquidacion provisional.

Memorando
Oficio a la entidad de
control

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADC DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Los bonos pensionales no pagados
dentro de los treinta (30) dias siguientes
a su cobro, para efectos del segundo
cobro y traslado a coactivo, deben ser
actualizados y/o capitalizados.

Cuando el emisor del bono pensional
(diferente a la Nacién — Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico), no confirme
la liquidacién del bono ni lo objete, dentro
de los términos previstos, se procedera a
formular queja al organismo de control v
vigilancia correspondiente y se remitira a
proceso de cobro coactivo.

Cuando se reciban solicitudes de
certificaciones de pago de bonos
pensionales, este documento debera ser
suscrito por los Coordinadores de los
Grupecs de Gestién

Contabilidad.

Administrativa, |
Presupuestal y de cartera, Tesoreria y|.

Coordinadores de
los Grupos de
- Gestion
Admlmstratlva
Presupuestal y
de cartera,
. Tesoreriay
Contabilidad.

Certificacion

7.1.3 COBRO APORTANTES MOROSOS CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DE

LA PROTECCION SOCIAL

DOCUMENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y

OBSERVACIONES
La Subdlrecc;on de Prestaciones
Econdmicas luego de realizar la
verificacion y validacién de los pagos de
aportes pensionales realizados de

manera:mensual identificara los errores
en ‘liquidacion y/o posibles omisiones y
remitird los avisos de incumplimiento
dentro de los diez (10) dias habiles

‘| siguientes a la fecha limite de pago a los

empleadores que presenten mora, para
que estos, dentro de un plazo de (15) dias
habiles paguen, aclaren o remitan los
soportes de novedades que respalden las
diferencias, dicho aviso podra ser

Subdirector de
Prestaciones
Econdmicas-
Coordinador

Grupo de
Afiliacién, Aportes
e Historia Laboral

Avisos de
Incumplimiento

CONSULTE EL LISTADRO MAESTRC

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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reiterado las veces que FONPRECON lo
considere necesario, previo a la emision
del acto administrativo que preste merito
gjecutivo, el cual debera ser expedido
dentro de los nueve (9) meses siguientes
contados a partir de la fecha limite de
pago de cada empleador.

El aviso de incumplimiento, deber ser

enviado por la Subdireccién de

Prestaciones Econdmicas al empleador

en mora y debera contener los siguientes

datos:

- Nombre de la Administradora.

- Razon Social e identificacion del
aportante.

- Periodo adeudado, indicando mes y
afno.

- Informar los medios de pago de Ia
obligacion.

- Advertir sobre las acciones de cobro '

en caso de renuencia en el pago.

- Requerir al aportante siila mora
registrada se derlva del
incumplimiento en el pago o de una
novedad no reportada. ..

- Advertir sobre, la - 1mportancaa de
reportar las novedades al, sistema.

- Informas lo medios para reportar las

novedades, |
- Informar &l contacto de Ia
admmzstradora ‘para resolver dudas e
mqu:etudes

) F.NPREC@N debera comunicar el aviso
e, mcumphmlento por lo menos a través

de los siguientes canales:

i, |~ iCorreo Electrénico.

* Correo Fisico.
- Mensaje de texto
- Llamada telefénica.

-'Subdirector de
Prestaciones
Econdmicas-
Coordinador

Grupo de
Afiliacién, Aportes
e Historia Laboral

Comunicado aviso
de incumplimiento y
soporte de envio

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTC ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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FONPRECON debera dejar soporie
documental de ios medios utilizados para
el aviso de incumplimiento, por o menos
cinco (3) afios contados a partir de su
envio.

Asi  mismo, debera dejar soporte
documental, en caso de no lograr la
ubicacién o contacto del aportante.

FONPRECON, debera registrar los
avisos de incumplimiento, enviados a los
empleadores, en una estructura de datos

Subdirector de

creada en formato .ix{, con separacién de

campos PIPE y con la siguiente Prestaciones

informacion: Econémicas-

- Nombre o razén social del aportante. Coordmador Archivo .txt
- Tipo de documento. - Grupo de

- No. de documento del aportante,
- Digito de verificacion.

- Mecanismo de envio.

- Fecha de envio.

Affliacién, .Aportes
T e Historia Laboral

De no obtener respuesta, o si esta no es

de recibo por parte del” Fo__n_do la

Subdireccion de Prest’a‘éiones

Econdmicas expedlra .en“.un plazo| Subdirector de

maximo de nueve (9) meses. contados a; Prestaciones

partir de la fech_a [lm:te de pago, un acto; Econdmicas-

administrativé™ que. ‘preste  merito Coordinador Acto administrativo
gjecutivo, mediante el cual se declare en Grupo de

mora al empleador, el cual, debe ser
notificado, y o remitira a la Subdireccion
Administrativa y Financiera para su
correspondlente proceso de cobro
| persuasivo.

Afiliacion, Aportes
e Historia Laboral

El Grupo de Gestién Administrativa,| Subdireccion
.| Presupuestal y de Cartera, con base en el| Administrativay | Oficio a la entidad
{acto administrativo y demas informacion Financiera - deudora
suministrada por la Subdireccidn de Coordinador acompafado de los
Prestaciones Econdmicas dara inicio al| Grupo Gestion respectivos
proceso de cobro persuasivo, para lo cual| Administrativa soportes.

debe contactar al deudor como minimo

Presupuestal y de

CONSULTE EL LISTADO MAESTRC
VERIFIQUE QUE EL ESTADGC DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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dos veces. El primer contacto lo deben
realizar dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes a la constitucién y
firmeza del titulo ejecutivo, segln el caso,
y el segundo, dentro de los treinta (30)
dias calendario siguientes a la fecha en
que se realizd el primer contacto, sin
superar cuarenta y cinco (45) dias
calendario, cobro que debera efectuarse
por el valor del capital mas los intereses
moratorios liquidados a la fecha de
generacion de la cuenta de cobro.

El empleador debera efectuar el pago a
través de la planiilla Integrada de Aportes
PILA de correccion denominada “N”

cuenta de cobro.

requisito que debe ser informado en la|

Cartera- Técnhico
Administrativo

Cartera

Las comunicaciones de cobro persuaswo‘
debe contener la siguiente informacién:

- Nombre de la Administradora. i
- Razdén Social e

aportante.

- Resumen de los peraodos adeudados
- Indicar que los anterese moratonos
seran I:qu;dados a traVes de la planilla
PILA.
Describir el it eJecutlvo en el cual
consta la’ obhgacmn ‘esto es: Tipo de
Titulo, fecha de expedicion, fecha de
flrmeza E tltulo 0 exigibilidad de la

Advertlr sobre las acciones de cobro

AJur y decreto de medidas

' cautelares en caso de renuencia en el
pago.

- Advertir sobre la importancia de

reportar las novedades al sistema.

|dentn‘“ cacnon del .

Subdireccion
Administrativa y
Financiera -
Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa
Presupuestal y de
Cartera- Técnico
Administrativo
Cartera

Oficio de cobro
persuasivo

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADC DE REVISION ES EL CORRECTC ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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- Informar el contactoc de Ia
administradora para resolver dudas e
inquietudes.
- Incluir en la comunicacion la

informacién de los cotizantes respecto
de los cuales se registra la mora.

FONPRECON debera comunicar el cobro
persuasivo, por cualquiera de los
siguientes canales:

- Correo Electrénico.

- Correo Fisico.

- Mensaje de texto

- Llamada telefénica

FONPRECON debera dejar soporte

documental de los medios utilizados para
el envio de

constitucion del titulo.

fas acciones de cobroi -
persuasivo, y conservalos por [o menos’
cinco (b) afios contados a pariir de’ !a

Remitidos los documentos. ala. entidad
deudora se procede a. registrar ‘én los
estados financieros el valor de la deuda,
junto con los interéses.'de mora, de
acuerdo al procedlmiento de registro
contable. :

Subdireccion

Administrativa y
Financiera -
Coordinador

Grupo Gestion
Administrativa
Presupuestal y de
Cartera- Técnico
Administrativo
Cartera

Asiento contable

Vencido el plazo del proceso de cobro
pefsuasivo, .el Grupo de Gestion
| Administrativa Presupuestal y de Cartera

remitira a la Oficina Juridica el acto
administrativo y liquidacion actualizada
para que se proceda a dar inicio al cobro
“| coactivo. FONPRECON contard con un
plazo maximo de cinco (5) meses
contados a partir del vencimiento de los
términos para cobro persuasivo descritos
en la aclividad 6 del numeral 7.1.3 del

Coordinador
Grupo Gestién
Administrativa

Presupuestal y de
Cartera- Técnico
Administrativo
Cartera

Memorando con la
liquidacion
certificada de la
deuda

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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presente procedimiento, para iniciar las
acciones de cobro coactivo.

Se entenderd que la obligacidon se
encuentra en proceso de cobro juridico
con la presentacién de la demanda ¢ con
el inicio del proceso coactivo.

FONPRECON, debera registrar Ila
informacion de las acciones de cobro
realizadas en una estructura de datos
creada en formato .txt, con separacion de
campos PIPE y con la siguiente
informacion:

- Nombre o razoén social del aportante.

- Tipo de documento.

- No. de documento del aportante.

- Digito de verificacién.

- Mecanismo de
comunicacidn persuasiva.

- Descripcién de otro tipo de envio.

- Fecha de envio.

- Estado de la comunicacién
(entregado o sin entrega efectiva) :

- ldentificacion del acto: admmlstratlvo
que presta merito, ejecutwo para
realizar el cobro, -

- Fecha de co tlt""czon del documento

‘mento ejecutivo

envio de Ia"

Subdlreccmn ;
Admamstratsva yi
Flnanc:era i
Coordmador
Grupo Gestidn

-Administrativa
‘:Presupuesta! y de

Cartera-

Archivo de acciones
de cobro en .txt

Recibido. el go y-una vez efectuado el
proceso de registro contable, se reportara
al Grupo de Afiliacién para que realicen el
cargue “derlas planillas pagadas y se

“"I'ajuste lo pertinente en la historia laboral

de af iliados.

Subdireccién
Administrativa y
Financiera -
Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa
Presupuestal y de
Cartera-

Asiento contable

11

Teniendo en cuenta que sobre este

procedimiento se deben enviar los
reportes de estandares de cobro, segun

la Resoluciéon 1702 de 2021, es decir de

Subdireccion de
Prestaciones

Oficlo dirigido a
cada aportante y/o

acta de visita a los

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTC
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ubicacion y contacto y desagregado de
cartera; la Subdireccion de Prestaciones
Econdmicas a través del Grupo de
Afiliacién, Aportes e Historia Laboral de
FONPRECON, solicitara a través de oficio
a cada aportante la actualizacion de datos
de ubicacién y contacto, a mas tardar el
30 de septiembre de cada anualidad a fin
de recolectar la informacion que sera
remitida a [a UGPP a mas tardar el 30 de
noviembre de cada ano, de conformidad
con lo dispuesto en el numeral 1.1.1.4
Plazo de Entrega del Anexo técnico de la
Resolucién 1702 del 28 de diciembre de
2021.

Lo anterior sin  perjuicio  que
FONPRECON actualice dichos, a traves

de visitas directamente a las sedes, las i
Grupo de| .-
Afiliacion, Aportes e Historia Laboral,

cuales podra realizar el

Econdmicas
Coordinacion
Grupo Afiliacién,
Aportes e Historia
Laboral

antes del 30 de septiembre de cada| .

anualidad, dejando como evidencia, el
acta respectiva de la visita.. .

Una vez consolidados los_ ‘datos de
ubicacidon y contacto de: los aportantes,
éstos deben ser remitirlos a-la UGPP en
la estructura dispuesta para tal efecto, en
el numeral 1.1.1.2 del Capitulo |, de Ia
Resolucion 1702 de 2021, “ESTANDAR
USQO EFICIENTE DE LA INFORMACION”
a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de
noviembre de cada anualidad, a través de
fa plataforma DATAQ de propiedad de la

JUGPP, sin perjuicio que puedan realizar

actualizaciones y  reportes  con

. |anterioridad a dicho plazo, en el evento

| que se presenten novedades.

empleadores con
los datos de
contacto y ubicacién
Archivo generado
en estructura de la
UGPP::
Reporte e Envro

12

Con relacién al archive desagregado de
cartera y previo al envio, la Subdireccion
de Prestaciones Econdmicas, a través del
Grupo de Afiliacion, Aportes e Historia

Subdireccién
Administrativa y
Financiera —
Grupo Gestidn

Archivo generado
Reporte de envio a
DataQ

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISICN ES £L CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Laboral, debera realizar la identificacion
de los aportantes en mora, detallando el
periodo adeudado por cotizante vy
conformar un archivo que contenga los
siguientes datos:
- Ingreso base de
periodo anterior.
- Porcentaje de cotizacién.
- Valor del aporte en mora.
- Fecha maxima de pago.

cotizacion,

La informacioén anterior, sera remitida a la
Subdireccién Administrativa y Financiera
quien debera, a través del Grupo de
Gestion Administrativa, Presupuestal y de
Cartera, conformar la base de datos a
reportar a al UGPP, y remitirla a través de

ta plataforma DATA Q STORM WEB, con |

los datos requeridos, en la estructura
indicada para el citado reporte eniel|.:
numeral 1.1.2.2., del Anexo técnico de'la|

Resolucion 1702 de 2021.

De no registrar mora, el reporte sera
enviado en cero o vacio,, . por la
Subdireccién de’. Prestaciones
Econémicas a través” “del Grupo de
Afiliacién, Aportes & Historia Laboral, por
medio de la misma plataforma ala UGPP
es decir, través de| aplicativo DATA Q por
la opcion desarrolla por la citada entidad
para reportes vac1os es decir sin deuda.

Administrativa,
Presupuestal y de
Cartera

Reporte de envio y
recibido por parte
de la UGPP

El Grupo' E:de Gestaon Administrativa

”_Presupuestal y de Cartera generara el

“"|reporte desagregado de cartera por

I$Uperior a treinta (30) dias calendario,

aportante con
presenten un

las obligaciones que
incumplimiento igual o

contados a partir del dia siguiente de Ea

fecha limite sefialada en el articulo 3.2.2.1
y._ siguientes del Decreto  Unico

Subdirectora
Administrativa y
Financiera
Coordinacion
Grupo Gestién
Administrativa
Presupuestal y de

Cartera
Profesional

Archivos planos v
reporte de recibido

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADC DE REVISION ES EL CORRECTC ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Reglamentaric del Sector Salud vy
Proteccion Social — Decreto 780 de 2016.

La informacion consclidada debera sera
enviada a la UGPP en las fechas
establecidas en los articulos 5° y 6° de la
Resolucion 1702 de 2021, a través del
aplicativo DATAQ, con el usuario y clave
asignados para tal efecto.

14

Si fuego del proceso de validacion de las
planillas pagadas por los empleadores, no
se identifican valores en mora o
inexactitudes, |a  Subdireccion de
Prestaciones Econdmicas generara el
archivo efectuara el reporte en (cero)
dispuesto por la UGPP para tal fin.

Prestauones

Subdlrecmon de

Econémicas. ~reporte de recibido

"5Archivos planos y

7.1.4 COBRO DE DEVOLUCION DE APORTES DE PENSION

DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES
La Subdireccion de Prestacaones
Econdmicas remite a la- Subdlrecc:mn
Administrativa y Financiera la .
informacion de periodo's”por"t:obrar por Subdirector de
1 e Prestaciones Memorando.
concepto de devolucién de: aportes de Econbmicas

pensidn, para lo'cual ha revisado los
antecedentes que ‘generen el cobro a
favor de FONPRECON.

El Grupo de Gestion Administrativa
Presupuestal y'de Cartera con base en
la“comunicacion de la Subdireccion de
Prestaciones Economicas solicita ©

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa

Presupuestal y de

Oficio a la entidad
deudora

2 |realiza la liquidacién de la deuda Cartera acompafiado de los
conforme a la tasa que se calcula segln Técnico res ecgivos SODOMES
el tipo de cobro de devolucién de aportes Administrativo P P '
~ Ley 549 de 1949 y/o Decreto 1051 de

Cartera
2014.
Una vez remitidos los documentos a la Coordinador
3 |entidad deudora se procede a registrar| Grupo Gestién Asiento contable

en los estados financieros el valor

Administrativa

CONSULTE EL LISTADG MAESTRC

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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cobrado, identificando la entidad, el
pensionado y el valor adeudado y se
archiva una copia de los documentos en
el expediente pensional, informando
mensualmente, a la Subdireccion de
Prestaciones Econémicas, el valor
cobrado.

Presupuestal y de
Cartera
Técnico

Administrative
Cartera

Si transcurridos 30 dias contados a partir
de la remision de la cuenta de cobro
inicial el deudor no ha manifestado |a
voluntad de pago u objeta el cobro, se
remite  una segunda comunicacién
recordando la obligacion de pago, la cual
debe mencionar lo descrito en el numeral
6.10.4 SEGUNDA ETAPA de este
procedimiento.

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa

Presupuestaly de |

Cartera i
Técnico
Admmistraﬂvo d

page con el fin de cancelar los valores
que adeuda al Fondo, el cual se regird |

momento de ia suscripcion.

El deudor puede proponer un acuerdo de |-

por la reglamentacion interna vigente al}

“+: Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa
Presupuestal y de
.. Cartera
Profesional
Cartera

Solicitud acuerdo de
pago

cobrar verificando que el monto pagado
corresponda_,a lo adeudado

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa

Presupuestal y de
Cartera
Técnico

Administrativo
Cartera

Documento contable

Transcurrado dos ( ) meses sin que la
entldad deudora haga alguna
. mamfestacmn acerca del cobro

“'reallzado dentro del siguiente mes se

mformara al funcionario ejecutor para

T mxclar el proceso de cobro coactivo, para
g

Subdireccion
Administrativa y
Financiera, Grupo
Gestion
Administrativa,
Presupuestal y

cual se enviara la siguiente de Carteray
informacién: Grupo Interno de
Trabajo de
Copia de: 1) la resolucion de Archivo y
reconocimiento de la pension, 2) Oficio| Correspondencia

Memorando

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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remitiendo la resolucidén a la Entidad
deudora o nofificacion a la misma, 3) la
cuenta de cobro con la constancia de
entrega (guia), 4) Liquidacion del aporte
indexado de acuerdo a la norma
aplicable (ley 549 de 1989 o Decreto
1051 de 2014), 5. Liquidacion de bono
pensional de la OBP en estado emitible
cuando se cobren aportes de decreto
1051 de 2014.

71.56_COBRO DE RESERVA ACTUARIALT‘EJ-

~DOCUMENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE = REGISTRO Y
m OBSERVACIONES
La Subdireccién de Prestaciones
Econdmicas remite a la Subdireccion| o .o E
Administrativa y Financiera la Subdlrector de
1 jinformacidn  necesaria  para la| Prestaciones Memorando.
contratacion de la realizacidon del calculo| - Econdmicas
actuarial a cobrar. '
La Subdireccion Administrativa v Coordinador
: . Grupo Gestion
Financiera, adelanta el _proceso. de g .
by, ) Admiinistrativa
2 |contratacion y verificacion “'de la
Presupuestal y de
informacion que sirvié de base para el Cartera
estudio actuarlal SR Profesional
La Subdlrecmon Administrativa y .
Financiera, genera un oficio a la entidad G(?S;;dg:;?gn
deudora de los aportes acompafiado de| Ay 1inisirativa | Oficio a la entidad
la resolucion de reconocimiento de Ia
Presupuestal y de deudora
3 pensmnyilquzdamon del célculo actuarial Cartera acompariado de los
que acreditan la deuda, informando P P
. .. Tecnico respectivos soportes.
|mensualmente, a [a Subdireccion de - .
o . Administrativo
Prestaciones Econdmicas, el valor Cartera
| cobrado.
~-|Una vez remitidos los documentos a la Coordinador
‘|'entidad deudora se procede a registrar| Grupo Gestion
4 en los estados financieros el valor| Administrativa @ Documento contable

cobrado, identificando la entidad, el
pensicnado y el valor adeudado y se

Presupuestal y de

Cartera

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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archiva una copia de los documentos en
el expediente pensional.

Técnico
Administrativo
Cartera

Si transcurrides 30 dias contados a partir
de la remision de la cuenta de cobro
inicial el deudor no ha manifestado Ia
voluntad de pago u objeta el cobro, se
remite una segunda comunicacion
recordando la obligacién de pago, la cual
debe mencionar lo descrito en el numeral
6.1.4 SEGUNDA ETAPA de este
procedimiento.

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa

Presupuestal y de
Cartera
Técnico

Administrativo de |

Cartera

.Comunicacién

El deudor puede proponer un acuerdo de
pago con el fin de cancelar los valores
que adeuda al Fondo, el cual se regira

momento de la suscripcion.

por la reglamentacion interna vigente al|

Coordlnador 'iE_ e

Grupo: Gestion
Admmistratwa
Presupuestal yde

Cartera
Profeswnal
Cartera

Solicitud acuerdo de
pago

Recibido el pago se cancela el va[or pcﬁr
cobrar verificando que:el mo to ‘pagado
corresponda a lo adeudado :

4= Coordinador
Grupo Gestién
Administrativa
Presupuestal y de
Cartera
Téchico
Administrativo
Cartera

Documento contable

Transcurrido™ dos‘(2 meses sin que la
entidad ; deudora " haga alguna
mamfestacron ~acerca del cobro
entrodel mes siguiente se
mformara al. funcionario ejecutor para
inigiarel’ proceso de cobro coactivo, para

“o, “cual se enviara la siguiente
mformamon
..Gopla de: 1) La resolucién de

reconocimiento de la pensién. 2) Oficio

remitiendo la resolucién a la Entidad
deudora o notificacién a la misma. 3) ia
cuenta de cobro con la constancia de

Subdireccién
Administrativa y
Financiera, Grupo
Gestidn de
Cartera y Grupo
Interno de
Trabajo de
Archivo y

Correspondencia

Memorando

&

CONSULTE EL LISTADC MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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entrega (guia) 4) Liquidacién del valor
del calculo actuarial.
Nota: Para el cobro de calculos
actuariales se debe tener en cuenta el
cerfificado de informacion laboral que
indica la fecha de entrada en vigencia el
sistema general de pensiones para ese
ente territorial (1 de abril de 1994 o0 30 de
junio de 1995)
7.1.6 CIRCULARIZACION DE CARTERA =
7.4.6.1 CUOTAS PARTES PENSIONALES T
.| DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTROY
. .. | OBSERVACIONES
_Qb'Or;jinadbr
Generar desde el aplicativo de cartera; Grupo'Gestion
4 |archivo de la deuda por pensionado de p‘égnggwade Archivo Excel
cada entidad, discriminando el valor del - gartera y )
capital y los intereses. Técnico
o 1 Administrativo
Validar las direcciones. -de| Coordinador
correspondencia de . cada+ entidad,| Grupo Gestion . )
utilizando para ello la informacién de las| Administrativa ﬁgﬁ;‘:f;:i
2 |entidades a disposicion,: entre ellos, | Presupuestal y de dire% cién de las
direccién de correo e-mail, pagina web, Cartera entidades
papeleria e informacion de la base de Técnico
datos existente en cartera. Administrativo
Elaborar oficio de confirmacion de saldos
para cada -entidad deudora, indicando:
Concepto, “informacion general del Coordinador
| pensionado, valor del capital e intereses Grupo Gestién
y~ total adeudado. Plazo maximo A dn?inistrativa Oficios de
otorgado para dar respuesta a la Presupuestal y de circularizacién y

| circularizacion, sera de quince (15) dias,
|'contados a partir del recibo del oficio de

circularizacién, vencido el plazo, sino se
ha recibido respuesta, se asumira que
dicha entidad acepta el valor
circularizado, situacién que debera ser

Cartera
Técnico
Administrativo

conciliacion de
saldos

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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marcada en la base de datos para
seguimiento.

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa

A'Iistam.ientg' de los oficios de Presupuestal y de
circularizacion y hacer entrega a Cartera
4 | correspondencia para el tramite de envio Técnico Guias de'envio de
a las entidades. Administrativo CQIKESEQQd.?EEia*
Coordinador = ‘
Grupo de Archivo ..
y .
Correspondengia | -
Recepcionar las respuestas Coordinador .~
suministradas por las entidades,| Grupo Gestién :
clasificando las respuestas positivas y| Administrativa | L
: . istado de
5 |las que presentan diferencias, las cuales Presupuestal y ‘de " dicad
daran inicio al proceso de analisis y Cartera™ respuestas radicadas
verificacién de saldos. 17 i Técenico
SAdministrativo
1" Coordinador
Dar respuesta oportuna a los| "Grupo Gestion
requerimientos de las entidades,| Administrativa
6 |allegando la informacion requerida, junto| Presupuestal y de Oficio
con el informe de la vera’r" cacnon de la Cartera
deuda. B G Integrantes Grupo
de Cartera
Coordinador
. ) Grupo Gestion
g Administrativa
Conformar;. e arch:vo-. de circularizacién
7 ‘ Presupuestal y de Carpetas
con los oportes correspondlentes Cartera
Técnico
Administrativo
7.1.6.2 BONOS PENSIONALES
DOCUMENTYO
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
OBSERVACIONES

Generar desde el aplicativo de cartera,
archivo de la deuda por concepto de

bonos pensionales de cada pensionado

Coordinador
Grupo Gestion

Administrativa

Archivo Excel.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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por entidad, previa verificacion del

Presupuestal y de

estado en el aplicativo de la OBP. Cartera
Técnico
Administrativo
Validar las direcciones de Coordinador
correspondencia de cada entidad,! Grupo Gestion oo
utiizando para ello la informacion! Administrativa ArchivoExcel,

disponible, enire ellos, direccion de
correo e-mail, pagina web, papeleria e
informacién de la base de datos
existente en cartera.

Presupuestal y de
Cartera
Técnico

Administrativo

registro de la
direccién de las
. entidades’

Elaborar oficio de confirmacion de saldos
para cada entidad deudora, indicando:
Concepto, informacién general del
pensionado y valor causado por cupdn.

Plazo maximo otorgado para dar
respuesta a la circularizacién, sera de
quince (15) dias, contados a partir del
recibo del oficio de circularizacién,

vencido el plazo, si no se ha recibido|

respuesta, se asumira que dicha entidad
acepta el valor circularizado, “situacion
que debera ser marcada en la base de
datos para seguzmlento

Co_or:dir}aéor.' &

Grupo Gestién
~Administrativa

Presupuestal y de

Cartera
~ Técnico
“vAdministrativo

Oficios de
circularizacién y
conciliacion de
saldos

“de " los

Coordinador
Grupo Gestién
Administrativa

Alistamiento’ | oficios  de|Presupuestal y de
circularizacgién -y = hacer entrega a Cartera ] .
correspondencia para el tramite de envio Técnico (ilélrar:sdir?g;:'nocidae
a las entidades: Administrativo P
' oo Coordinador
Grupo de Archivo
y .
: Ceorrespondencia
| Recepcionar las respuestas .
Ao . Coordinador
suministradas por las entidades, Grupo Ges(,jt?én
clasificando las respuestas positivas y P Listado de

las gue presentan diferencias, las cuales
daran inicio al proceso de analisis y
verificacién de saldos.

Administrativa
Presupuestal y de
Cartera

respuestas radicadas

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIGQUE QUE EL ESTADO DE REVISICN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Técnico
Administrativo
Coordinador
Dar respuesta oportuna a los| Grupo Gestién
requerimientos de las entidades,| Administrativa
6 |allegando la informacion requerida, junto | Presupuestal y de

deuda.

con el informe de la verificacidon de la

Cartera
Integrantes Grupo
de Cartera

OﬂCIO'

con [os soportes correspondientes.

Conformar el archive de circularizacion

Coordinador
Grupo Gestion
Administrativa |

Presupuestal y: de_
Cartera -
Técnico

"6‘érpetas

7.2 COBRO COACTIVO

Admlmstratlvd

7.21

PROCESOS DE COBRO COACT!VO DE ACUERDO AL ESTATUTO TRIBUTARIO-

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REGISTRO Y
OBSERVACIONES

la instancia sustanciadora’.a mas
tardar a los tres (3)-d|as mgmentes
del recibo de las cuentas:de cobro
que no fueron o‘b;eto de pago con
sus respectwos sop rtes

El Funmonano E;ecutor para la
asignacion: dei reparto de titulos a la
1 linstancia sustanc:adora de Cobro
”\,____Coaotwo “aplicard los siguientes
" [criterios, contenidos en las péliticas
establemdas por FONPRECON:

14 calidad,
eficacia.

integridad y

enmarcada en valores publicos

Se realiza el reparto de Ia cartera a

Se busca que la gestion esté

Funcionario Ejecutor
Servidor responsable
liquidaciones de deuda y
abogado Asesor

Oficio emitido por el
Funcionario Ejecutor
para la instancia
sustanciadora.

Titulo complejo:
consulta de cuota parte
© bonos, resolucién de
pensioén, resolucion de

reajustes si las hay,
certificacién de pagos
de la mesada pensional,
cuenta de cobro con la
constancia o
certificacion de envio.

Z\

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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{(honestidad, respeto,
compromiso, diligencia y justicia),
para consolidar un servicio
plblico eficiente, transparente y
centrado en la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de la
entidad. Asi las cosas, los
responsables deben:

1) Dar impulso a la totalidad de
los expedientes a su cargo, dando
prioridad de los mas antiguos a
los méas nuevos (concepto de
prescripcion).

2) Propender porque se agoten
dentfro de los  términos| .
contemplados por la Ley las .~
distintas actuaciones de los|

expedientes a su cargo.

3) Realizar sin dilacion aiguna'las _
correcciones senaiadas por e[:
Despacho.

4) Mantener - actuahzadas las
hojas de ruta de cada uno de los
expedientes S

El cumphmlento de lo anterior,
otorgara puntos adicionales a la
calificacién para el reparto.

2. Gestion y eficiencia.

| Corresponde al Despacho de
Cobro Coactivo y al Funcionario
Ejecutor adelantar la gestién de
todas las acciones que implican
administrar, organizar y poner en

Repositorio virtual que
contiene tanto los
informes de recaudo
mensual como las
asignaciones de

reparto.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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funcionamiento el area de cobro
coactivo con la colaboracién de la
instancia de sustanciacion.

Para asignar el reparto se
considera:

1) Se revisara el recaudo por
firma de los seis (6) meses
inmediatamente anteriores al
reparto, lo cual, otorgara una
calificacion al gestor que mas
haya recaudado en dicho
lapso.

Esta calificacion se complementa
con los puntos obtenidos por el

calidad, integridad y eficacia.

2) En virtud del principio. de

procesos de
etroailmentacaon y los
'portes para la mejora del
roceso de cobro con la
sinstancia sustanciadora.

Se llevara control de reparto en

un repositorio virtual donde se
ubiguen tanto los informes de

cumplimiento  del  punto de::jf'i'“"'

equidad el reparto ante“las|
firmas no podra excedér para:“’”
cada una el porcenta;e dgal
sesenta (60%) por ‘ciento,
tomando SIem"pré en cuenta el

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTC ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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recaudo mensual como las
asighaciones de reparto.

La forma de envio de Ilos
documentos que sean proyectados
por los terceros, correcciones de los
mismos y todo el tramite con las
firmas sustanciadoras, se realizara a
través de correo electrénico, creado
por FONPRECON, para tal efecto
cobro-coactivo@fonprecon.gov.co
Y el aplicativo de correspondencia
ORFEOQ.

La firma sustanciadora proyecta el
mandamiento de pago y entrega a al
Despacho de cobro coactive dentro
de los diez (10} dias siguientes al
recibo del reparto.

En caso de faltar alguno de los
documentos para la apertura del
proceso  coactivo, la “firma
Sustanciadora  solicitara. . a “'la

Financiera con el fin' .de ‘que se
complete la informacion en un
término no mayor a cinco (5) dias.

Subdireccién  Administrativa: .y )

Firma Sustanciadora

Mandamiento de pago
Correo electronico

Se revisa que el mandamiento de
pago cumpla con-los requisitos de
forma, dentro de ios cinco (5) dias
siguientes ‘al recibo del proyecto por
parte del Despacho.

Funcionario Ejecutor de
Jurisdiccion Coactiva

Mandamientc de Pago
revisado

Si'no cumple con los requisitos se

" | devuelve, a la firma sustanciadora,

| dejando evidencia, para correccién o

complementacion. La correccion por
parte de la firma sustanciadora
debera ser entregada dentro de

Funcionario Ejecutor de
Jurisdiccion Coactiva

Mandamiento de Pago
con observaciones y/o
correcciones

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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cinco (5) dias siguientes a Ila
devolucién.

Correo electronico

Verificado lo anterior, se aprueba el
mandamiento de pago por parte del
Funcionario Ejecutor, se enumera y

Funcionario Ejecutor de

Mandamiento de Pago
aprobado

- Jurisdiccién Coactiva

S5 ise registra en el libro de| Jurisdiccidn Coactiva Libro de Resoluciones
resoluciones. 5
Se notifica el Acto Administrativo y
carta de presentacion y se remite por i ficio de notificacion e
CoIreo certificado, dejando| Funcionario Ejecutor de-ej- informacidén del proceso
9 | evidencia. Dentro de los tres (3) dias Jurlsdlccu;n Coactlva
siguientes a la firma  del
mandamiento.
El Funcionario Ejecutor sera el i
responsable de llevar el control de Cuadro en Excel de
términos y evidencia del mismo. Control
10 ~Funcionario Ejecutor de La actividad es un

control y se encuentra
en el capitulo 8
controles existentes
numeral 8.3.1

El Funcsonano Ejecutor con base en
su herramlen’ta ‘de  control,
identifiéara: ¥ anailzara los procesos
coactivos’;. vigentes y  cuya
ant:guedad alcance los dos (2) afos
‘pa" ‘generar la alerta y procedera a

“Trequerir a la firma sustanciadora

correspond;ente

" Eneltercer afio, se hara seguimiento

bimensual a Ias medidas cautelares

y requerimientos a los acuerdos de
pago a los deudores, lo anterior, con

el fin de evitar que se supere el

Funcionario Ejecutor de
Jurisdiccion Coactiva

Cuadro Control

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

numerat 8.3.5

<

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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término de los 3 afios, como

evidencia se dejard un cuadro

control de seguimiento a los

términos.

El Funcionario Ejecutor eniregara
informe de recaudo trimestral, Informe

precisando el estado de avance en el
cumplimienio de las metas de
recaudo en el formato establecido al
Coordinador del Grupo de Gestidn
Administrativa, Presupuestal y de
Cartera con copia al Coordinador del
Grupo Administrativo y Gestién
Judicial de la Oficina Asesora de
Juridica. Este informe hara las veces
de evidencia de la ejecucidon del
control.

Funcionario Ejecutor'de..-- e )
e - o e control tentes
Jurisdiccion Coactiva:, |- ~gontroles exis

" Laactividad es un

' control'y se encuentra

. en‘el capitulo 8

" numeral 8.3.2

14

A efectos de control el sustanciador

la actualizacién permanente de la
hoja de ruta con los documentos
aportados para el framite pertinente.
El lider del procese verificara:al
recibir el expediente ‘que .
encuentre debidamente actualizado
en la documentacién y hoja de ruta,
caso  contrario “:dispondrd  su
devolucion para que se adelante la
actividad. La devolucién cuando a
ello haya lugar, se efectuara por
escrito - al ‘sustanciador y hara las
veces de evidencia de ejecucion del
control. .

que . sel

llevara una hoja de ruta y velara por| |

Funcionario Ejecutor y
Sustanciador

Comunicaciones y
Hoja de Ruta

L.a actividad es un
control y se encuentra
en el capitulo 8
controles existentes
numeral 8.3.3

7.2.2 ETAPA DE NOTIFICACION
. DOCUMENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Y
' OBSERVACIONES

Se remitira notificacion por correo
certificado 4-72 al domicilio de la
Entidad ejecutada.

Funcionario Ejecutor
Firmas sustanciadoras

Oficio y copia del
Mandamiento de Pago

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Concluida la etapa de notificacion,
se corre traslado para contestaciéon
de la demanda por un término de 15
dias.

Funcionario Ejecutor
Firma Sustanciadora

Excepciones del
deudor

La entidad ejecutada puede
proponer excepciones o abstenerse
de hacerlo.

Entidad ejecutada

Oficio por parte del
deudor si hay

Si para resolver excepciones se
requiere informacidn de oftras
dependencias de la entidad, el
funcionario ejecutor solicitara en
forma precisa y con los soportes
pertinentes la informacién dentro de
los 5 dias habiles a la presentacion
de las excepciones.

Funcionario Ejecutor. |
Firma Sustanciadora " |

‘excepciones

“Memorando y anexos

El area a cargo de enviar la
informacién debera remitirla dentro
de los diez (10) dias habiles
siguientes a la recepcién de la

llevard control de términos vy
requerira al area morosa, dando
como maximo un plazo ad|C|onaI de
5 dias para la respuesta. -

solicitud. EI Funcionario Ejecutor [/

" Funcionario Ejecutor

Cuadro Control y
Comunicaciones

excepciones o lo had e en ‘forma
extemporanea _.se i f
resolucién rdenan
adelante con Ea'éjec ion.

Aprobada |a mlsma se procede ala
notificacién:;

Si la entidad ejecutada no- propone‘---":

Firma Sustanciadora

Resolucidn que ordena
seguir adelante la
gjecucion

Si ex:sten excepc:ones por resolver
-‘ia firma sUstanciadora proyectara

_resolucmn para revisién y firma de la
'|Funcionaria Ejecutora; Una vez

aprobada se notificara.

Firma sustanciadora

Resolucién que
resuelve excepciones

Si se presenta recurso contra la

Resolucion gue resolvio
excepciones, la respuesta sera
proyectada por la firma

Entidad Ejecutada

La entidad deudora es

notificada de la
resolucién.

2\
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sustanciadora y revisada y firmada
por la Funcionaria Ejecutora; Una

vez suscrita se notificara.

7.2.3 ETAPA DE LIQUIDACION DEL CREDITO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REGISTRO Y

Una vez se resuelvan las
excepciones y se ordene seguir
adelante con la ejecucidn, a favor
de FONPRECON, Ila firma
sustanciadora  proyectara Ia
liqguidacién del crédito en Ila
herramienta que le suministrara
FONPRECON para tal efecto.

Dicha liquidacion sera revisada y
aprobada por e! Funcionario
Ejecutor de Jurisdiccidon Coactiva.

Despacho Funcionario

Ejecutor
Firma qu_tant:iadora

. OBSERVACIONES

| Liquidacién del Crédito,

LLa actividad es un control
y se encuentra en el
capitulo 8 controles

existentes numeral 8.3.10

De la liquidacién presentada se|.

dara traslado a la otra parte porel
término de tres (3) dias mediante
fjacion en lista, paraque preS’ente
la objeaon a la mnsma si, asi lo
con5|dera

Funcionaria Ejecutora

Fijacion en lista y
liquidacion del Crédito

Vencido el traslado el funcicnario
ejecutor:.decidira” si aprueba o
modifica la-liquidacion mediante

Resolucién. Ei acto administrativo
"|serd proyectado por la firma

sUstanciadora para revision y
firma del Funcionario Ejecutor

Funcionario Ejecutor
Firma Sustanciadora

Resolucion gue aprueba
la liquidacion

7.2.3 MEDIDAS CAUTELARES EN LLOS PROCESOS

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REGISTRO Y
OBSERVACIONES

FONPRECON, podra librar
medidas cautelares contra sus
deudores en la oportunidad legal
correspondiente para el efecto la

Funcionario Ejecutor y

Resolucién que decreta
embargo:y su oficio

L firma sustanciadora proyectara la Firma Sustanciadora
resolucion correspondiente la cual
sera revisada y suscrita por el
Funcionario Ejecutor.
Una vez firmado se radica en el N
) libro de resoluciones y de oficios. Firma SustanCtadora y‘ libro de g;{t:iooss, libro de
El oficio de embargo se radica en Funcnonarlo E}ecuto ) Copia oficio de embargo
los diferentes bancos. : radicado
El banco contesta y emite el titulo Copia oficio de embargo
3 | de depdsito judicial. radicado
Se verifica el monto total de los| o ‘ Copia oficio de embargo
dineros embargados para ver si , radicado, verificar que
4 se cumplié con el limite de ia F'rmfl Sustanciadora cumpla con el monto.
medida cautelar. - ‘
Si se cumplio con el limite de Ia;_ - Copia oficio de
medida cautelar se procede: a i desembargo radicado
proyectar el auto o resolumon de
levantamiento de. medidas o . ,
S desembargo, el cua'E"p'royecta la Firma Sustanciadora
firma sustanmadora Yy rewsado y
suscrito . por
Ejecutor. :
Una vez ﬁrmado e[ auto o la
Resolucxon se radlca en eI libro de
Firma Sustanciadora y libro de autc_>s, libro de
oficios

.| entidades financieras.

“|radican en el libro de oﬂc;os y se

enwan a cada una de las

Funcionario Ejecutor

7.2.4 APLICACION DE DINEROS

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REGISTRO Y
OBSERVACIONES

La Firma sustanciadora proyecta y
radica el auto o la Resolucién por el
cual se ordena la aplicacion de
dineros, 1a cual se debera realizar
de conformidad con la (ltima
liquidacion aprobada la cual sera
revisada y aprobada por el
Funcionario Ejecutor.

Despacho Funcionario
Eiecutor
Firma Sustanciadora

Resolucién que ordena la
aplicacion de dineros

El  Funcionario Ejecutor de
Jurisdiccién  coactiva  solicitara
mediante memorando interno la
aplicacion de los recaudos
recibidos en proceso coactivo al
Subdireccion  Administrativa v
Financiera, para lo cual debe
anexar las liquidaciones donde se
especifique: Entidad, pensionado,
valor a aplicar por cada concepto
(Intereses, Capital, intereses de
financiacién y costas) y periodo.

Funcionario Ejecutor de
Jurisdiccion Coactiva

Memorando

procesales se procede.a proferir el
auto de terminacion del. proceso,
previo a la verificacién del pago de
la deuda, y se nofificard a las
entidades 'y remitid a |la
Subdireccion  Administrativa  y
Financiera... :

Una vez agotadas todas las :etapé_é -

Firma Sustanciadora y
Funcionario Ejecutor

Resolucion de
terminacién del proceso
Oficio a la Entidad
Memorando a la
Subdireccién
Administrativa y
Financiera.

8. CONTROLES EXISTENTES

8.1 Controles Generales:

8.1.1

Los responsables de la gestion de cobro (Grupo de Gestion Administrativa,
Presupuestal y de Cartera, Subdireccion de Prestaciones Econdmicas y

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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Funcionario de Jurisdiccién Coactiva) analiza y reporta ante el comité de cartera un
informe de recaudo y partidas por aplicar que contiene: el recaudo del afio al corte
del mes evaluado, recaudo del mes evaluado por las etapas persuasiva y coactiva,
evolucidn del recaudo del afio frente a la meta propuesta, informe de las partidas
por clasificar y aplicar para las etapas persuasiva y coactiva a cierre del mes
evaluada, informe de avance acuerdo de pago con recursos FONPET y.acuerdos
de restructuracgon al cierre del mes evaluado que permita conocer Ia:gestzon de
cobro, meta establecida y el grado de cumplimiento. : .

De los temas tratados en el comité de cartera se debera reahzar un anahs:s sobre
la gestion del proceso, las metas establecidas y su grado de; cumplzmlento para las
etapas persuasivo y coactivo con el objeto de proponer, estrategias para el
mejoramiento de dicha gestidn e impartir los lineamientos para llévar una mejor
eficiencia en el proceso. o

La Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas de FONPRECON solicita subir el
avance de las actividades establecidas en el plan de acgién institucional un informe
con periodicidad trimestral, de la gestién, de; :ntégr'al de cartera (persuasivo y
coactivo) cargado en el Sistema Integral de Auditoria SIAPOAS el cual es insumo

de revisidn por parte de la Oficina de,_Con_t.rol Interno.

9 El funcionario ejecutor y el profesional espé't;i__alizado del area de cariera establecen
alertas dentro de cada etapa como mecanismos de deteccién oportuna de los
vencimientos o fechas establemdas por el procedimiento.

8.1.4

8.1.5

Contar con herramlentas comd' reposﬂor;os y almacenamiento en linea que
permitan intercambiar mformacxon sin necesidad de incurrir en documentos fisicos
que promueven ep'ocesos modlfacacmnes y pérdida de informacion.

Clas:ﬂcacmny manejo de actlvos de la gestidn mtegral de cartera establec:da enla

tecnoiogla Actlvos de informacion), asi como la politica de seguridad y privacidad
de -;E.nformamon en su titulo de auditoria, control de activos y control de acceso.

'ncmacaon trimestral y justificaciéon de las partidas pendientes por aplicar
istradas en la cuenta puente, con su respectiva fecha y gestién realizada por
parte ‘del grupo integral de cartera (persuasivo y coactivo) con el objetivo de
identificar a gue cuenta de cobro y tercero se debe aplicar el pago. Quien revisa y

””**ifpresenta este informe debe ser el area contable, con la finalidad de guardar

independencia en el marco del comité de cartera con periodicidad mensual.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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8.1.7

8.1.8

8.2.

8.21

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5.

De acuerdo a la clasificacién e identificacion de activos de informacion critica, la
Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas de FONPRECON realiza copias de
seguridad backup las cuales son sometidas a pruebas periddicas de restauracion.

Las etapas de cobro persuasivo y coactivo deben contar con personal backup con
la capacidad e idoneidad para desarrollar las funciones claves de la gestlon lntegraE
de cartera.

Controles Cobro Persuasivo

Actualizar la deuda de las entidades concurrentes, al cierre de cada penodo en el
aplicativo dispuesto para tal fin, mediante la liquidacion mensuaE ‘de-las cuotas
partes pensionales y liquidacion de intereses, cuyo reg|stro se evidencia tanto en
los estados financieros como en el modulo de carteéra a traves de los diferentes
reportes generados por el sistema. Para efectos: de Jla verificacion de la
actualizacion de la deuda, se dejara como e\ndenc:la el reporte de las cuentas de
cartera del antes y despues del citado proceso

8.2.2. El Profesional Especializado de gestlon-d_e cartera, presentara al comité de
Cartera un informe en la primera sesién'de cada semestre, respecto de los cambios
normativos y jurisprudenciales que afecten la gestion de cartera, como evidencia se
dejara el respectivo informe y-el acta del Comité.

Los servidores encargados de realizar la aplicacidn de los pagos efectuados por las
entidades deudoras ' llevaran ‘'un cuadro control en el cual se evidencia
mensualmente las cuentas que presentan vencimiento de cobro persuasivo
(temtorlal 6 meses' desde la constitucién de la reserva ) y (2 meses de desde la
remisién de la cuenta de cobro para las demas entidades), con el fin de verificar
oportunamente el*traslado a cobro coactivo, dejando como evidencia el listado
generado'y la comunicacién de traslado a coactivo.

El funcmnano deS|gnado para llevar los términos de respuesta de toda la
correspondenma debera verificar semanalmente el vencimiento de términos, y
alertara al -responsable del tramite, para que se dé cumplimiento a los términos

legales, se dejara como evidencia el cuadro control de correspondencia y la
comunicacion de alerta.

E'E'Profesionaf Especializado de gestion de cartera, llevara un cuadro control de las
Entidades que se encuentran en acuerdo de pago (entidades territoriales), de

conformidad con la informacién suministrada por parte de los integrantes del area
de cartera.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10

8.2.11

>

El Profesional Especializado debera socializar el procedimiente integral de cartera
a su equipo de trabajo, dejando como evidencia el acta de socializacion.

El Profesional Especializado de gestién de cartera, debera consultar a las areas
competentes de la entidad, en caso de ser necesario, apoyo técnico y legal para
absolver adecuadamente Ios requerimientos y consultas relacionadas.:con este
proceso, se dejara como evidencia la respectiva respuesta del concepto o consulta
con los soportes correspondientes. : -

Los servidores encargados de realizar la aplicacion de los recaudos por concepto
de cuotas partes pensionales, deberan realizar una revisién dual de'forma aleatoria
correspondiente al 10% de la totalidad de los registros mensuales. de‘la aplicacién
y de la liquidacién de la deuda frente a los soportes deilos recaudos al cierre de
cada periodo, para evitar aplicaciones indebidas o mcorrectas de los pagos
efectuados, como evidencia se dejara el acta de re\nsw :

El Profesional Especializado de gestion de cartera y el funcnonarlo ejecutor de cobro
coactivo realizard un cruce mensual de informacion de'las aplicaciones solicitadas
por coactivo, de forma aleatoria correspondrente minimo al 10% para verificar que
la informacion sea consistente con los soportes correspondientes, dejando como
evidencia la respectiva acta de revision:

El lider del proceso o a quien se de5|gne para la aplicacion de pagos, debera
hacerlo de manera inmediata u; -oportuna, identificando las partidas a aplicar, o
requerir la informacion pertmente para ello, para evitar pagos indebidos, incorrectos
o sin identificar, como évidencia se dejara el correspondiente registro de
aplicaciones con Eos soportes respectlvos de identificacion del pago.

Por lo menos Una. vez.al ano el profesional especializado de la gestién integral de
cartera e!aborara' n, of‘ icio de confirmacion de saldos para cada entidad deudora
indicando: -

Concepto ;
Informacion generai del pensionado

‘_H:,\E{alq Capstal e intereses

EI-pE&i‘esional especializado ejecuta el procedimiento de remisién de cuentas de

cobro con sus respectivos anexos, de llegar a presentarse devoluciones u
objeciones identifica las causas frecuentes con la finalidad de subsanarias y tomar

las medidas correctivas adecuadas. Como evidencia se tienen las cuentas de cobro
devueltas con periodicidad mensual.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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8.2.13

8.2.14

8.2.15

8.2.16

8.2.17

8.3.

8.3.1

Remitir el listado de los pensionados, indicando la entidad concurrente, el
porcentaje de participacion y el valor de la mesada del mes de diciembre, entre
otros, al Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico, el mes de marzo de cada afio,
en la fecha establecida para tal efecto por el citado ente, para constituir la reserva
de las entidades territoriales para pago con recursos FONPET. Como evidencia
quedara el oficio remisorio y el formato remitido con la citada informacién

El lider del proceso de gestién de cartera, o a quien se designe para tal efecto
realizara revision mensual aleatoria del envio de las cuentas de’ ‘cobroque se
remiten via correo electrénico, mediante la cual se verifique que se remitié.la cuenta
de cobro, oficio remisorio y estado de cuenta, estableciendo.una muestra mensual
del 15% del total de los envios, cuya evidencia quedara en un_,arghw_o en excel que
contendra el listado de las entidades revisadas, con el SOporte. dél énvio.

El lider del proceso o a quien se designe para tal efecto real:zara revisén mensual
aleatoria del envio de las cuentas de cobro, que se remitén.via correo electronico,
mediante [a cual se verifique que se rematlo_la cuenta de cobro, oficio remisorio y
estado de cuenta a la entidad que corresponde, estableciendo una muestra
mensual del 15% del total de los envios, cuya evidencia quedara en un archivo en
excel que contendra el listado de las entldades revisadas, con el soporte del envio.

El lider del proceso ¢ a quien se des;gne para tal efecto, realizara seguimiento al
cumplimiento del plazo establecido para el envio de la segunda etapa del cobro
persuasivo, de lo cual quedaré' constancia en el archivo Excel.

El lider del proceso o a qmen se des;gne para tal efecto, hara seguimiento al
cumplimiento de los plazos establecidos para el envio de las cuentas de cobro, de
las entidades diferentes a las territoriales, que no fueron objeto de pago, a coactivo.
Del seguimiento’ quedara un listado mensual de las entidades diferentes a las
territoriales -donde- se evidencie el listado de las entidades y comunicacién de
traslado a coactwo '

‘Controles Cobro Coactivo

E!' funcionario ejecutor de cobro coactivo cuenta con una matriz cuadro control

"procesos coactivos” programado que permite al profesional detectar los préximos

~“vencimientos, dentro de los tiempos establecidos. (dos tipos de prescripciones)

8.3.2

previo a que prescriba la obligacion.

Ei Funcionario Ejecutor entregara informe de recaudo trimestral, precisando el
estado de avance en el cumplimiento de las metas de recaudo en el formato

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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establecido, para elio al Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa
Presupuestal y de Cartera y al Grupo de Gestidn Judicial en la Oficina Asesora
Juridica, quien a su vez lo remite a la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas.
Este informe hara las veces de evidencia de la ejecucion del control. Asi mimo el
area de Tesoreria certifica los recaudos que se han hecho efectivos y se reglstran
en las cuentas bancarias de la entidad. L

8.3.3 Los servidores que intervienen en el proceso de gestién de cobro coactivo velaran
por la actualizacién permanente de la hoja de ruta con los documentds aportados
para el tramite pertinente. El lider del proceso verificara al recibir-el expediente que
se encuentre debidamente actualizado en la documentacion y ho;a de ruta, caso
contrario dispondra su devolucion para que se adelante la actmdad La devolucion
cuando a ello haya lugar, se efectuara por escrito y hara las veces 'dé evidencia de
gjecucion del control. :

8.3.4 Elfuncionario ejecutor de forma trimestral realiza® una evision de los embargos que
no constituyeron titulos para asi proceder:a la 'teramon del embargo. Como
evidencia del control queda el oficio remlsorl «de reiteracion de embargo con su
respectiva radicacién a la entidad bancana :

8.3.5 El Funcionario Ejecutor con base e .fsu herramaenta de control de términos,
identificara y analizara los procesos coactivos vigentes y cuya antigiiedad alcance
los dos (2) afos para generar [a alerta y procedera a requerir a la firma
sustanciadora correspond' nte.

En el tercer afio, se: haré 8 gu1m1ento bimensual a las medidas cautelares vy
requerimientos a los acuerdos de pago a los deudores, lo anterior, con el fin de
evitar que se supere‘f el termlno de los 3 afios, como evidencia se dejard un cuadro
control de segulm iento.a los términos.

8.3.6 Hacer seguzmxen o} alos informes mensuales presentados por los sustanciadores,
através de la venf icacion de los procesos de cobro coactivo, informacién que sera
zncluzda en la‘matriz de control de fos procesos coactivo.

8.3.7 ”Interrumplr el termino de prescripcién con inicio oportuno de los procesos de cobro
-goactivo. Como evidencia quedaran el soporte de notificacién de los mandamientos
dei‘ ago librados.

-ff—'R'epor’tar mensualmente, a la Subdireccion Administrativa y Financiera, el estado de
los procesos coactivos que se adelantan, con el fin de mantener actualizada esta
informacién y determinar periodos pendientes de pago. Evidencia cuadro en Excel.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRG
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8.3.9 ElI Funcionario Ejecutor serd responsable de verificar la completitud de la

documentacion recibida por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera antes
de librar mandamiento de pago. En desarrollo de dicha actividad debe diligenciar la
base de datos - cuadro control de coactivos - que contendra fecha de recibido, fecha
de reparto, fecha de mandamiento, fecha de requerimientos a la Subdireccion
Administrativa y Financiera, respecto de la documentacién faltante si hay lugar.a ello;
informacion que servira para llevar el control de términos y como evidencia--del mis*mo

8.3.10 Las liquidaciones elaboradas por los responsables tendran revision’ por pares qwen

la ejecuta y el funcionario ejecutor cada vez que se presenten. De.encontrar errores
se dispondra la devolucién por parte del despacho, de las cuales debera llevarse
registro. L.as devoluciones cuando a ello haya lugar haran Ias Veces de evidencia de
ejecucidn del control. i :

8.4 Controles Subdireccion de Prestaciones Economlcas -

8.4.1

8.4.

9.1

El aplicativo ZBOX, en el cual se encuentra el moduio de cartera, hace interface
con el modulo de némina y contabilidad.y cuenta con una matriz de roles, permisos
y niveles de autorizacion del proceso dentro:del citado sistema, asi como su
respectivo log de auditoria que permlte dejar la fraza de los cambios y
modificaciones registradas. _

Cobro aportantes morosos contribuciones parafiscales de fa proteccién social.

Revisién y firma del aviso-incumplimiento para el empleador por parte del Subdirector
de Prestaciones Econémicas. -

Revisién y firma de! acto administrativo por parte del Subdirector de Prestaciones
Econdmicas. :

En la primera y: segunda accidon de cobro persuasivo se realiza revision y firma de la
comunicacion antes de envio por parte de la Coordinacion del Grupo de Gestion
Administrativa; Presupuestal y de Cartera.

Para el envio del proceso a cobro coactivo se revisan todos los soportes a adjuntar

- por el Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa, Presupuestal de Cartera.

‘Revisiéon del mandamiento de pago por parte del Asesor de Cobro Coactivo, el
Funcionario Ejecutor y la Contratista de Analisis Financiero Cobro Coactivo.

FORMATOS Y ANEXOS

COBRO PERSUASIVO

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTC
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» En la etapa de mandamiento de pago:

¥» Enlaetapade not:flcacmn

Liquidacién de las cuotas partes pensionales.

Cuenta de cobro y oficio remisorio.

Acuerdo de pago

Comprobante de contabilidad.

Oficio de cobro de bonos pensionales.

Oficios de circularizacion de saldos

Comunicacion anticipada al reporte de deudores morosos
Reportes deudores morosos

“PROCEIDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y REMISION. DEL BOLETIN DE
DEUDORES MORQOSOS DEL ESTADO” - PRO-GAF-023 S

COBRO COACTIVO

 Titulo complejo: consulta de cucta parte. o'bonos, resolucién de pension,
resolucién de reajustes si las hay, certificacion de pagos de la mesada
pensional, cuenta de cobro con la.constantia y'certificacion de envio o firma de
recibido de la entidad si se realiza: entrega personal.

Mandamiento de pago. :

Oficio de citacion. , :

Carta de presentacion fi irma’ sustancaadora

Constancia de envio del OfiCIO de citacion y carta de presentacion.

* & & »

e Podersies apo erado i
e Sello de notsflcacmn

» Enla etapa de tramate de excepciones:

En la etapa de liquidacién de crédito:

Auto o resolucién de Liquidacion del Crédito

e Auto o resolucion que aprueba la liquidacion del crédito.

> En la etapa de aplicacién de dineros:

&

e Titulo de depésito judicial si es el caso.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRG
VERIFIQUE QUE EL ESTADQO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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* Auto o resolucion que ordena la aplicacion de dineros y oficios.

¢ Memorando mediante el cual se solicita a la Subdireccion Administrativa y
Financiera la aplicacion de dineros.

¢ Auto o resolucion de terminacién del proceso

» Anexos que aplican a todas las etapas del procedimiento:

+ libro de autos.
s libro de Resoluciones

» En la Etapa de Medidas Cautelares: (en cuaderno separado al cuaderno
principal.) ¥

* Auto o resolucion que decreta embargo y su oficio si es el caso
» Copia oficio de embargo radicado si es el caso. o
o Titulo de depésito judicial si es el caso. '

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







