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	OBJETIVO
	Establecer el procedimiento institucional para conciliar deuda real o presunta con los fondos de pensiones a los cuales están o estuvieron afiliados los colaboradores de la UCM o que han estado vinculados con la Institución.


	ALCANCE
	Desde la identificación de la deuda real o presunta hasta la disminución o cancelación total de dichas deudas.


	DEFINICIONES
	· Deuda real: Valor que reporta el fondo de pensión que la Universidad le está debiendo por aporte de Pensión de los colaboradores que están o estuvieron vinculados con la Institución, error en pago o pagos extemporáneos.
· Deuda presunta: Valor que reporta el fondo de pensión que la Universidad le está debiendo “presuntamente” por aporte de Pensión de los colaboradores que están o estuvieron vinculados con la Institución, omisión en los pagos.
· Asesoría: Acompañamiento empresarial realizado por los diferentes Fondos de Pensión; con el fin de transferir nuevos conocimientos o alternativas para generar soluciones efectivas a las situaciones presentadas.
· Evidencias: Soportes de los pagos y/o novedades que se realizan en los portales web de los Fondos de Pensiones o que se llevan a las oficinas de los mismos para las conciliaciones de las deudas.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	P
	Revisión del portal web de cada fondo de pensión con el fin de evidenciar las deudas reportadas en cada uno y determinar las actividades a realizar
	Coordinación de Talento Humano / Analista de Talento Humano
	

	02
	H
	Recibir comunicación por parte de los Fondos de Pensiones reportando las deudas de la UCM
	Unidad de Correspondencia / Coordinación de Talento Humano
	Comunicación del Fondo de Pensiones

	03
	H
	Revisar la comunicación para definir el procedimiento a seguir por parte de la Universidad
	Coordinación de Talento Humano / Analista de Talento Humano
	Comunicación del Fondo de Pensiones

	04
	H/V
	Solicitar historia laboral física del colaborador a diferentes dependencias:

· Archivo Central

· Unidad de Talento Humano

· Unidad de Contratación 

con el fin de identificar si estuvo o no vinculado con la Universidad y analizar posibilidades de solución al reporte de las deudas.
	Analista de Talento Humano / Archivo Central / Unidad de Contratación
	Historia Laboral

	05
	H/V
	Verificación de la documentación con el fin de validar si el trabajador laboró en el periodo solicitado y a qué fondo de pensiones se realizaron los aportes correspondientes; además validar si tiene alguna novedad como retiro, traslado o pensión.
	Analista de Talento Humano
	Historia laboral / Planillas de pago de seguridad social

	06
	H
	Proyección del comunicado para enviar al fondo de pensiones, así:
Protección: 
· Devolución de aportes a Porvenir o Colpensiones.
· Imputación de pago.
· Corrección de historia laboral. 
Porvenir: 
· Devolución de aportes a Colpensiones o Protección.

· Imputación de pago.

· Corrección de historia laboral.

Colpensiones: 

En este fondo de pensiones se redactan varias solicitudes; adicionalmente se cuenta con un portal web del aportante el cual brinda información de la deuda real (error o extemporáneos) y/o presunta (omisión de pagos)

En el portal web del aportante se pueden llevar a cabo varias acciones:

· Realizar novedades de:

1. Retiro

2. Correlación

3. Pensionado 

4. Corrección de nombre

5. Fallecido

6. Trabajador no corresponde

7. Corrección del IBC

8. Sentencia judicial

· Subir a la plataforma medios magnéticos (planillas en Excel de los meses reportados en el portal).
· Revisar los aportes por afiliado para la verificación del pago.

· Actualización de datos del empleador.

También se radican solicitudes en físico en las oficinas de Colpensiones, así:

· Excepciones de pago

· Recurso de reposición u objeciones.

· Corrección de historia laboral.

· Imputación de pago.

· Traslado de aportes.

· Devolución de aportes.

· Respuestas a documentos enviados por Colpensiones solicitando alguna corrección. 
Nota: cada fondo de pensiones tiene definido un tiempo de respuesta.

	Analista de Talento Humano / Asesor Fondo de Pensiones
	Documento de solicitud o respuesta

	07
	V
	Una vez se tiene el documento se entrega a la Coordinación de Talento Humano para revisión y envío al Asesor Laboral para el visto bueno
	Coordinación de Talento Humano / Asesor Laboral
	Documento de solicitud o respuesta

	08
	H
	Una vez el documento cuenta con el visto bueno del Asesor Laboral se entrega a la Rectoría para la firma
	Rectoría
	Documento de solicitud o respuesta firmado

	09
	H
	Sacar las fotocopias de las planillas, contratos y demás documentos soporte del documento emitido.
	Analista de Talento Humano
	Documentos de soporte del comunicado

	10
	H
	Se radica documento en el fondo de pensión correspondiente y se genera en el fondo de pensión un número de radicado para el seguimiento.
	Analista de Talento Humano / Fondo de Pensiones
	Documento de solicitud o respuesta firmado / Documentos de soporte del comunicado

	11
	V
	Se recibe respuesta del radicado en el fonde de pensión correspondiente para revisar cada una de las solicitudes o respuestas y validar la disminución de la deuda o cierre del proceso
	Coordinación de Talento Humano / Analista de Talento Humano
	Comunicado del Fondo de Pensión


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
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