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CONTRALORIA

S\
@ PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

DE BOGOTA. D.C.

1. OBJETIVO

Garantizar a través de las actividades establecidas, el correcto proceso de afiliacién
y/o traslado de Administradoras de los Sistemas de Seguridad Social en Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales, tramite de incapacidades y autoliquidacion de
aportes al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales, de conformidad con las
normas legales vigentes.

2.

ALCANCE

Afiliacion o6 traslado de entidad promotora d
administradora de pensiones (AFP).

S ylo

Talento Humano orienta, verifica y recibe el for ion y/o traslado de
EPS y/o AFP y termina cuando se archiva rio debidamente
radicada en la administradora correspondie oja de Vida del funcionario.

El procedimiento inicia cuando i Subdireccién de Gestion del
Talento Humano, realiza Ia To la vinculacién al Sistema de
Seguridad Social del nuevo f resa a la entidad y termina cuando
se archiva la constancia de 2 iesgos Profesionales en la Hoja de Vida
del funcionario.

El procedimi ici un funcionario de la Subdireccién de Gestion del
Talento re e incapacidades enviadas por los funcionarios de la
elacién mensual de incapacidades”, y termina cuando se
saldos pendientes de cobro y copia del memorando de
ccién Financiera.

edimiento inicia cuando un funcionario de la Subdireccién de Gestion del
Talento Humano, ingresa en el Programa de Autoliquidacion de Aportes a la
Seguridad Social y verifica la correcta inclusién de las novedades del periodo y
termina cuando se archiva en las carpetas de aportes a las EPS, AFP, ARP y
PARAFISCALES, los cuadros resumen vy los comprobantes de pago
correspondientes.
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3. BASE LEGAL

Sistema de Sequridad Social en Salud:

* Articulos 152, 156, 157, 159, 160, 162, 163, 165, 166, 174, 185, 187, 202, 203, 204,
205, 206, 207, 208, 209, 210, 273, y 279, de la Ley 100 del 23 de diciembre de
1993, “Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral e.dictan otras
disposiciones.”

* Articulos 1°, 2°, 3°, 4° 6° y 7° del Decreto 695 del 30 de
cual se reglamentan parcialmente los articulos 157, 204 y
y se incorporan los servidores publicos al Sistema Ge
Salud y se dictan otras disposiciones.”

* Articulos 1° al 89 Decreto 806 de abril 30 de 8, “Por el cualse reglamenta la
afiliacion al Régimen de Seguridad Social en
del servicio publico esencial de Seguridad Social
general, en todo el territorio nacional.”

8, se dictan disposiciones para la
le Aportantes al Sistema de Seguridad
recaudacién de aportes que financian

* Decreto 78 8 ayo del 2000, “Por el cual se modifican los Decretos 1486 de
3 de 1997, y 046 y 047 de 2000 y se dictan otras

* Articulos 1° al 40 del Decreto 1703 del 2 de agosto de 2002, “Por el cual se adoptan
medidas para promover y controlar la afiliacién y el pago de aportes en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.”

* Articulo 10 de la Ley 1122 del 19 de enero de 2007, “Por la cual se hacen algunas

modificaciones en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones”.
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* Resolucion 0812 del 21 de marzo de 2007, “Por la cual se dictan disposiciones
sobre la informacion de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud y
al Sector salud.”. Complementada por la Resoluciéon 5089 del 18 de diciembre de
2008 expedida por el Ministerio de la Proteccion Social.

» Resolucion 4901 del 11 de septiembre de 1996, “Por la cual se reglamenta el
proceso de expedicién, reconocimiento, liquidacién y pago de I3 P estaciones

Sociales”.

« Circular Externa N° 011 del 4 de diciembre de
Superintendencia Nacional de Salud, “Instructivo para ef sacion y las

N

transferencias a las diferentes subcuentas del Fondo [ ad y Garantia”.

* Circular Interna N° 033 del 4 de septiembre d r la Direccién de

Talento Humano de la Contraloria de Bogota.

» Circular Interna N° 17200-061 del 1
Direcciéon de Talento Humano de la Con

cual se adopta el contenido del
portes. Expedida por el Ministerio
de Proteccién Social”’, modificada por la Resolucion 1747 del 21 de mayo de 2008,
modificada por Resolucié C oril de 20009.

* Decreto 1931 del 1
obligatoriedad del us

2006, “Por el cual se establecen las fechas de
illa Integrada de Liquidacién de aportes y se
65 de 2005”, derogado por el decreto 1670 del 14

Sist:
* Artic 8,129, 130, y 131, dela Ley 100 del 23 de diciembre de 1993,
“Por la cual"se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras

disposiciones.”
* Articulos 1° al 4°, Decreto 691 del 29 de marzo de 1994, “Por la cual se incorporan

los servidores publicos al Sistema General de Pensiones y se dictan otras
disposiciones.”
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» Decreto 1158 de junio 3 de 1994, “Por el cual se modifica el articulo 6° del Decreto
691 de 1994

* Ley 797 de enero 29 de 2003, “Por la cual se reforman algunas disposiciones del
Sistema General de Pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan
disposiciones sobre los Regimenes Pensionales exceptuados y especiales.”

* Decreto 510 de marzo 5 de 2003, “Por medio del cual se reglamentansparcialmente
los articulos 3°, 5°, 7°, 8°,9° 10y 14 de la Ley 797 de 2003.”

+ Acto legislativo 01 de julio 22 de 2005, “Por el cual se adiciena 48 de la
Constitucién Politica”.

» Decreto 3995 de octubre 16 de 2008, “Por el cual se reglam los articulos 12, 13
y 16 de la Ley 100 de 1993.”

* Articulos 1 al 3, Ley 860 de diciembre 26 de a cual se reforman algunas
disposiciones del Sistema General de Pensiones Ley 100 de 1993 y se
dictan otras disposiciones.”

* Resolucién 0634 del 6 de marzo de
ortes. Expedida por el Ministerio
n 1747 del 21 de mayo de 2008,

obligatoriedad del us
modifica parcialmente

illa Integrada de Liquidacién de aportes y se
65 de 2005”, derogado por el decreto 1670 del 14

administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales.”

* Decreto de agosto 3 de 1994, “Por el cual se reglamenta la afiliacion y las
cotizaciones al Sistema General de Riesgos Profesionales.”

* Decreto 326 de 1996, “Por el cual se organiza el Régimen de Recaudaciéon de
Aportes para el Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras disposiciones.”
derog6 los articulos 14, 18, 19, inciso primero y literal g) del inciso segundo, y 20 del
Decreto 1772 de 1994. Derogado por el decreto 1406 del 28 de julio de 1999, salvo
los articulos 31, 38 y 44.
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» Decreto 1406 de 1999, “Por el cual se adoptan unas disposiciones reglamentarias
de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de
diciembre 24 de 1998, se dictan disposiciones para la puesta en operacion del
Registro Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece
el régimen de recaudacion de aportes que financian dicho Sistema y se dictan otras
disposiciones.”, derogé el Decreto 326 de 1996, salvo los articulos 31,.38

* Decreto 1607 del 31 de julio de 2002, “Por el cual se ma
Clasificacion de Actividades Econdomicas para el Sistemag Ge
Profesionales y se dictan otras disposiciones.”

fica la
eral de |

* Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, “Por el ¢
organizacién, administraciéon y prestaciones de
Profesionales.”

n normas sobre la
ral de Riesgos

» Decreto 2800 de octubre 2 de 2003, “Por el
literal b del articulo 13 del Decreto Ley 1295 de 1994

enta parcialmente el

al se adopta el contenido del
ortes. Expedida por el Ministerio

., ‘Por el cual se establecen las fechas de
illa Integrada de Liquidacién de aportes y se
65 de 2005”, derogado por el decreto 1670 del 14

obligatoriedad del us
modifica parcialmente

221982, “Por la cual se modifica el régimen del Subsidio Familiar y
isposiciones.”; Ley 89 de diciembre 29 de 1988: “Por la cual se
al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y se dictan otras
., Decreto 3667 de noviembre 8 de 2004: “Por medio del cual se
reglamentan algunas disposiciones de la Ley 21 de 1982, la Ley 89 de 1988 y la Ley
100 de 1993, se dictan disposiciones sobre el pago de aportes parafiscales y al
Sistema de Seguridad Social Integral y se dictan otras disposiciones”.

* Ley 789 del 27 de diciembre de 2002, “Por la cual se dictan normas para apoyar el

empleo y ampliar la proteccién social y se modifican algunos articulos del Codigo
Sustantivo de Trabajo”. Especialmente el articulo 50 de la mencionada Ley.
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* Resolucién 0634 del 6 de marzo de 2006, “Por la cual se adopta el contenido del
Formulario o Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes. Expedida por el Ministerio
de Proteccién Social”’, modificada por la Resolucion 1747 del 21 de mayo de 2008,
modificada por Resolucién 1184 del 21 de abril de 2009.

» Decreto 1931 del 12 de junio de 2006, “Por el cual se establecen las fechas de
obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de Liquidacion degaportes y se
modifica parcialmente el Decreto 1465 de 2005”, derogado por el dg 70 del 14
de mayo de 2007, derogado por el decreto 728 del 07 de ma en lo
pertinente.

4. DEFINICIONES:

beneficiarios el amparo contra las contingenci i e la vejez, invalidez o
' y otras prestaciones

[ ]
del Sistema General de
solidaridad, las Sociedades
las Sociedades Admini
y b) En el Régi
o entidades d

pensiones, lega

| regimen de ahorro individual con
adoras de Fondos de Pensiones, AFP, o
Fondos de Pensiones y Cesantia, AFPC;
a con Prestacion Definida, el ISS y las cajas
lico o privado que administran sistemas de
adas. (Art.6 Decreto 692 de 1992 y Decreto 889

e TRASLADO: Es el procedimiento por el cual un trabajador pasa de una
Administradora del Sistema General de Pensiones a otra de la misma
categoria.

e INGRESO BASE DE COTIZACION (IBC): Es el conjunto de factores
salariales definidos en los Decretos 691 y 1158 de 1994, que constituyen el
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ingreso base de cotizacién, sobre los cuales se calculan los aportes que se
deben transferir a cada una de las Administradoras del Sistema de Seguridad
Social Integral, a saber: Asignacién Basica Mensual; Gastos de
Representacién; Prima Técnica; Prima de Antigledad; Trabajo
Suplementario, Horas Extras, Dominicales y Festivos; y Bonificacion por
Servicios Prestados.

e PORCENTAJE DE LA COTIZACION EN PENSION: La coti
Sistema General de Pensiones corresponde al porce
legalmente y se calcula sobre el Ingreso Base de Cotizacio

ion para el

superiores a 16 salarios minimos me
aporte adicional, sobre su ingreso base
smimv de un 0.2%, de mas de 1

un 0.4%, de mas de 18
20 smimv, de un 0.8%, y

superiores a 20 smimv, de up i xclusivamente a la subcuenta
de subsistencia, del Fondgfde 0 nsional de que trata la Ley 797
de 2003.

e RESPONSABILID
e y del aporte de los trabajadores a su
contara del salario de cada afiliado, al momento

cotizaciones obligatorias y el de las voluntarias
orizado por escrito el afiliado, y trasladara estas
a por el trabajador, junto con las correspondientes a
> los plazos que para el efecto determine el gobierno. El

servicio. Para t
de su pago, el

efecto, generaran un interés moratorio a cargo del empleador, igual al que
rige para el impuesto sobre la renta y complementarios. Los ordenadores del
gasto de las entidades publicas que, sin justa causa, no dispongan la
consignacion oportuna de los aportes, incurriran en causal de mala conducta,
gue sera sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente.

> SISTEMA GENERAL DE RIESGOS PROFESIONALES: Es el conjunto de
entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir,

Pagina 8 de 22



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los
accidentes que puedan ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo
que desarrollan.

e RIESGOS PROFESIONALES: Son Riesgos Profesionales el accidente que
se produce como consecuencia directa del trabajo o labor desempefiada o, la
enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el Gobierno
Nacional.

e ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES (A
cuya funciéon principal consiste en prevenir, aten

desarrollan.
e ACCIDENTE DE TRABAJO: Es todo s

causa o con ocasion del trabajo, y que
organica , una perturbacién funcional, un

ntino que sobrevenga por
en ¢| trabajador una lesién

ejecucién de una labor bajo su i in“fuera del lugar y horas de
trabajo; igualmente, el que se_produ el traslado de los trabajadores
desde su residencia a los jo 0 viceversa, cuando el transporte

onsecuencia obligada y directa de la clase
el trabajador, o del medio en que se ha visto
e haya sido determinada como enfermedad

proceso mediante el cual las entidades y sus trabajadores
a General de Riesgos Profesionales.

perior al 8.7% del ingreso base de cotizacién de los trabajadores, y esta
totalmente a cargo del empleador.

e CASOS EN LOS QUE NO SE APORTA PARA EL SISTEMA DE
RIESGOS PROFESIONALES: No hay lugar al pago de aporte durante
los periodos de incapacidad por enfermedad general, maternidad, riesgos
profesionales, vacaciones, licencias no remuneradas Yy suspensiones
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temporales de trabajo, en caso de suspensién disciplinaria de los servidores
publicos no hay lugar a pago de aportes a la Seguridad Social, salvo cuando
se levante la suspension y haya lugar al pago de salarios por dicho periodo,
de acuerdo con lo consagrado en el articulo 71 del Decreto 806 de 1998.

> SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD: Es el régimen que garantiza a
los afiliados la atencién de los servicios del Plan Obligatorio de Salud, que
comprenden la proteccion integral de las familias a la maternidad.y.enfe

C a am

e ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD (EPS): icleos organizativos
Obligatorio de Salud —POS (Paquete ' Servicios o Beneficios de
Salud), a los afiliados y sus beneficiarios.

e FORMULARIO DE AFILIACIC
Superintendencia Nacional de

mento aprobado por la
e para tramitar la afiliacion
e Seguridad Social en Salud.

e AFILIADOS COTIZANTES: Son todas aquellas personas residentes en el
pais con capacid C
del sector priva
con capacidad
cuyos ingre

sionados, los trabajadores independientes
entistas de capital y cualquier residente en el pais
es a dos (2) salarios minimos legales vigentes.

: ;@’ RIOS: EI coényuge, compafiero o compafera
ente’ del afiliado cuya unidén sea superior a dos (2) afos; los hijos
18 anos de cualquiera de los conyuges que hagan parte del

] gue dependan econdémicamente del cotizante, los hijos

ean estudiantes con dedicacién exclusiva y dependan econémicamente del
iliado4y'los padres del cotizante soltero.

e PORCENTAJE DE LA COTIZACION EN SALUD: La cotizacién obligatoria
que le corresponde a las Administradoras del Sistema General de Seguridad
Social en Salud, es del maximo del 12.5% del Ingreso Base de Cotizacién, el
cual no podra ser inferior al salario minimo ni superior a veinticinco (25); dos
terceras partes (2/3) de la cotizacion le corresponden al empleador y una
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tercera (1/3) al trabajador. El 1% de la cotizacién sera girado al Fondo de
Solidaridad y Garantia (FOSYGA).

e LICENCIA DE MATERNIDAD: Es el tiempo de descanso reconocido a la
trabajadora cotizante al Sistema General de Seguridad Social en Salud, que
llega al término del embarazo con criatura viable, para que se retire
temporalmente del trabajo durante Doce (12) semanas remuneradas.

normas legales, al esposo o compafiero y corresponde a ocho {(
habiles de licencia remunerada.

e LICENCIA POR ADOPCION: La licencia p
reconocido a la madre afiliada cotizante al Si eral de Seguridad
Social en Salud, adoptante de un meno fAos, que busca
prodigarle al nifio los cuidados que requi la adaptacién psico-social
y familiar. La licencia se hace extensiva doptante, en el caso que no
tenga esposa o comparniera.

tiempo

n el curso del embarazo sufra
o de cuatro (4) semanas. Para

o de inhabilidad fisica o mental de un individuo
n forma temporal o permanente su profesion u

doras respectivas. Para la liquidacién se toma como base el Ingreso
zacion reportado al Sistema General de Salud y de Riesgos

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS PROFESIONALES: Es el conjunto de
entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir,
proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los
accidentes ocurridos con ocasibn o como consecuencia del trabajo que
desarrollan.
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6.

e RIESGOS PROFESIONALES: Son los accidentes que se producen como
consecuencia directa del trabajo o labor desempenada y la enfermedad
catalogada como profesional por el Gobierno Nacional.

APORTES PARAFISCALES: Son contribuciones parafiscales aquellos recursos
publicos creados por ley, originados en pagos obligatorios con el fin de recuperar
los costos de los servicios que se presten o de mantener la participacion de los
beneficios que se proporcionen.

. REGISTROS

Formulario de afiliacién y/o traslado.

Relacién mensual de incapacidades.
Relacién incapacidades incluidas en némina.
Formato establecido por la EPS o ARP u ofici
Memorando informe de ausentismo por inca
Memorando de respuesta para la Subdireccién
concepto de incapacidades.

Planilla Integrada de Liquidacion de Apaistes (PILA).
Cuadro resumen de pagos lanilla” Integrada de Liquidacion de
Aportes.

de saldos a cobrar por

ANEXOS:

ga del formulario afiliacion y/o traslado. Formato

ausentismo. Formato codigo 6008002.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. Afiliacion o traslado de Entidad Promotora de Salud (EPS) ylo

Administradora de Fondo de Pensiones (AFP)

copia del formulario radicada
en la EPS y/o AFP a mas tardar
el dia veinte (20) de cada mes.

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
ERVACIONES
Orienta al funcionario sobre el
diligenciamiento del formulario
de afiliacién o traslado de EPS
y/o AFP, de conformidad con
las Normas vigentes.
PROFESIONAL | (E00 Y L A e
ESPECIALIZADO Y/O traslado esté correctam
1 UNIVERSITARIO DE diligenciado
LA SUBDIRECCION :
DE GESTION DE Consigna la informac
TALENTO HUMANO .
correspondiente
Pasa el
Subdirectg
SUBDIRECTOR DE
2 GESTION DE
TALENTO HUMAN
el formulario de
lo entrega a la
DI ia de la Direccion para
3 TE gue  lo  devuelva a los
TALENTO ncionarios del equipo de
Seguridad Social.
Entrega el formulario de
afiliacién y/o traslado al asesor
de la EPS y/o AFP o al
RO ESIONAL | aamstradors Anexo 1 -
ESPECIALIZADO Y/O corresgondiente' quien debe | Formulario de Comprobante  de
4 UNIVERSITARIO DE firmar el formatb del anexo 1, | afiliacion / entrega del
, y/o .
LA SUBDIRECCION en constancia de recibido y del | traslado Formulario
DE GESTION DE . d | afiliacion ylo
TALENTO HUMANOQ | compromiso de ~ regresar a traslado.

Pagina 13 de 22




CONTRALORIA

o)

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

TALENTO HUMANG

DIRECTOR DE |

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Incorpora la novedad en el
PROFESIONAL “Programa de Autoliquidacion
ESPECIALIZADO Y/O | mensual de Aportes a la
5 UNIVERSITARIO DE | Seguridad Social y en el
LA SUBDIRECCION | modulo de liquidacion de
DE GESTIONDE | néminay pasa el formulario a
TALENTO HUMANO | némina para incorporacién de
la novedad.
PROFESIONAL Verifica si la incorporacién de la
ESPECIALIZADO Y/O novedad en el aplicativo de el correcto
6 UNIVERSITARIO DE Seguridad Social corresponde en los
LA SUBDIRECCION a Ig registrada en el médEIo de VoS
DE GESTIONDE | - = g:e o nom existentes.
TALENTO HUMANO | 'iquidacion de nomina.
PROFESIONAL . .
ESPECIALIZADO Vo | ERESE cole e g e
7 | UNIVERSITARIO DE | 0 BP0 2 TP cionario
LA SUBDIRECCION éncar ado del archivo de H
DE GESTIONDE | Vig’a
TALENTO HUMANO ]
7.2. Afiliacion al sistema general onales (ARP)
PUNTO DE
No | RESPONSABLE REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES

Social del nuevo
que ingresa a la

la orientacion
de afiliaciéon al
Sistema de Seguridad Social.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO DE
LA SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Administradora de Riesgos a la

Ingresa a la pagina WEB de la

que estén  afiliados los
funcionarios de la Contraloria y
registra la novedad de ingreso
de nuevos trabajadores al
sistema, diligenciando los datos
solicitados. Si el registro es
exitoso imprime la constancia
de afiliacién y la remite al

archivo de hojas de vida.

Si el registro en la
pagina WEB no es
exitoso, comunica a
la Administradora de
Riesgos la situacién
presentada para que

realicen los
correctivos 'y  se
pueda ingresar
nuevamente la
informacion.
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PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO DE
LA SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Revisa y archiva la constancia
de afiliacion de Riesgos
Profesionales y lo envia para el
archivo de Hojas de Vida.

7.3. Tramite de incapacidades y licencias de maternidad y paternida

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONIROL/
CIONES
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
UNIVE\I;/(?ITARIO Registra las licencias e Rel
incapacidades en el archi elact
1 DELA “Relacion mensual mensual
SUBDIRECCION incapacidades” in€apacidades
DE GESTION DE ’
TALENTO
HUMANO
Clasifica las
el
PROFESIONAL
incapacidades
(3) dias en el Concilia valores con el
Autoliquidacion Relacion programa de
5 de Aportes a la| Incapacidades | liquidacion de némina.
eguridad Social y las pasa a ln?\llggq?ﬁaen

los funcionarios de némina para
su tramite.

Incorpora las incapacidades en
el sistema "Relacién
Incapacidades  incluidas en
Némina" las liquida aplicando el
procedimiento para la liquidacion
de incapacidades y cruce de
cuentas segun el caso:

e Para Incapacidades
enfermedad General:

por
IBC /

30 x 2/3 x (ND)-(3)

Verifica el correcto
registro de las
incapacidades.
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CONTRALORIA

o)

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
e Para Incapacidades por
accidente de Trabajo 6
Enfermedad Profesional: IBC
/30 x (ND)-(1)
e Para Licencias de
Maternidad: IBC /30 x 84.
Imprime listado y concilia los
valores con el programa de
liquidacion de ndémina para que
se realicen los ajustes del caso.
Imprime listados definitivos para
la firma y tramite
correspondiente.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O . . .
UNIVERSITARIO ReV|§a las mcgpggdades q
s | DELA | eere tescioggn ) provect
SUBDIREQCION revision y firma
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
SUBDIRECTOR
4, | DEGESTIONDE Cnri‘;’c’) F;)Zsr:
TALENTO
HUMANO
DIRECTOR icitud de trascripcion
5 idad y la devuelve al

nal Especializado vy/o
iversitario.

Profesional para el tramite

respectivo.
AUXILIAR
ADMINSITRATIVO . .
Radica el oficio en Ila
DE LA administradora
SUBDIREQCION correspondiente.
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
TECNICO Y/O
AUXILIAR
ADMINSITRATIVO | Toma  fotocopia de la
8 DE LA incapacidad transcrita para su
SUBDIRECCION posterior archivo en la Hoja de
DE GESTION DE | Vida.
TALENTO
HUMANO
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O Envia a Salud Ocupacional la
9 UNIVERSITARIO “Relacion Mensual de
DE LA Incapacidades”, por i
SUBDIRECCION DE | electrénica o con memorand
GESTION DE
TALENTO HUMANO
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O La solicitud se puede
UNIVERSITARIO realizar — en  los
10 DE LA forrggtots establecm:os
. mediante as
SUBDIREQCION administradoras o a
DE GESTION DE través de oficio.
TALENTO
HUMANO
Revisa solicitud, da visto
11 pasa para firma al
rector Técnico de Talento
mano
Valida la solicitud y la devuelve est:lslggiztgpor
12 al Profesional Especializado. la EPS 0 ARP u
Oficio.
TECNICO Y/O
AUXILIAR Radica en la Administradora la
ADMINISTRATIVO | solicitud.
13 SUBDIRECCION
DE GESTION Reclama la autorizacion de
DELTALENTO descuentos en la EPS y/o ARP.
HUMANO
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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

es de cobro y copia del
emorando de respuesta a la

PUNTO DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Descarga en el Sistema de
Autoliquidacion de Aportes y en
el archivo “Relacién de
Incapacidades Incluidas en
Noémina”, valor autorizado por la
EPS y/o ARP.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Recibe de la Subdireccion
YIOTECNICODE | (1ol o iontes e cobro
14| LA SUBDIRE,CCION de incapacidades y concilia con Me do
DE GESTION DE el cuadro "Relacion de
TALENTO Incapacidades en Noémina" y
HUMANO hace los ajustes.
Proyecta memorando e
respuesta para la Subdiréecion
Financiera sobre ajuste
acciones a tomar, lo pasa pa
revision y firma.
SUBDIRECTOR
15 | DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
DIRECTOR DE M d
16 TALENTO emorando
HUMANO
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL Y/O
OBSERVACIONES

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO

Ingresa en el Programa de
Autoliquidaciéon de Aportes a la
Seguridad Social y verifica la
inclusion de novedades por
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CONTRALORIA

o)

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

DE

Elabora e imprime Cuadro
Resumen de Pagos al Sistema
General de Seguridad Social,
archivo denominado SALUDPEN,
lo firma y junto con los
formularios de Autoliquidacion de
aportes de cada administradora,
lo pasa a la Subdireccion Gestion
Talento Humano.

Planilla
Integrada de
Liquidacioén de
Aportes (PILA)

Cuadro
Resumen de
pagos mediante
Planilla
Integrada de
Liquidacion de
Aportes

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL Y/IO
OBSERVACIONES
DE LA ingreso, retiro, Licencia No.
SUBDIRECCION | Remunerada (L.N.R)),
DE GESTION DE | variaciones temporales y
TALENTO definitivas de salario,
HUMANO incapacidades por riesgo comun,
accidentes de trabajo y licencias
de maternidad, traslados de
Administradoras de Salud vy
Pensiones, y de retiro definitivo
del servicio.
Genera el Ingreso Base de
Cotizacion (IBC) y efectua la
autoliquidacién de aportes a
cada una de las Administrador
del Sistema.
Verifica de forma sele
Ingreso Base de Cotiz
(IBC) y la autoliquidacion
aportes de
realizando ajustes
correspondientes.
Verificacién 1.B.C. de
los funcionarios.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O integrada de
UNIVERSITARIO aportes (PILA).
2

Por cada sistema de
Seguridad Social
(salud, pension, ARP
y parafiscales), debe
existir  un  cuadro
resumen de pagos.

SUBDIRECTOR
DE GESTION
DEL TALENTO
HUMANO

Revisa y da visto bueno a cada
uno de los cuadros de pagos y
los pasa para firma del Director.

Punto de Control
Verifica que los
valores a pagar sean
los correctos.
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CONTRALORIA

o)

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA SEGURIDAD SOCIAL

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL Y/O
OBSERVACIONES

DIRECTOR DE
TALENTO
HUMANO

Firma los cuadros de pago y los
devuelve a la Secretaria de la
Direccion.

SECRETARIA
DIRECCION
TECNICA DE
TALENTO
HUMANO

Entrega los cuadros al
profesional encargado para el
tramite respectivo.

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO
DE LA
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Recibe cuadros resumen de
pagos y los radica en la
Subdireccién Financiera.

TECNICO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE

TALENTO

HUMANO

Archiva copia del cuadro resume
de pagos.

TECNICO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE

TALENTO
HUMANO

Punto de control:

Verifica que los
pagos se hayan
realizado dentro de
los términos
sefialados en la
normatividad vigente.

pago dentro de las carpetas
ortes: EPS, AFP y ARP.
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DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 1

70200-

COMPROBANTE DE ENTREGA DEL FORMULARIO DE AFILIACION Y/O TRASLADO

SN\

COMPROBANTE DE ENTREGA DE FORMULARIO DE AFILIACION O TRASLADO

EFS AFF

MNOMBRE DEL AFILIADC

FECHA DE ENTREGA:

FIRMADE RECIBIDO: FECHA:
L DEVOLUCION TRAMITADO?: ] MO
FECHA.

MOTA Para que la novedad de traslado pueda tramitarse oportunarments | se debe
entregar en |la Subdireccidn Gestion del Talento Humana, dentro de |a tercera semana
del mes carrespondiente a la radicacidn.

FORMATO CODIGO 6008001
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DE BOGOTA. D.C.

ANEXO 2

MEMORANDO INFORME AUSENTISMO POR INCAPACIDAD

70200-

(DIA), (MES), (ANO)

PARA: Dr. (NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
Coordinador Grupo Salud Ocupacional.

DE: DIRECTOR TECNICO DE TALENTOMAUMANO.

ASUNTO: Envio Relacién.

REFERENCIA: Ausentismo por Incapaci

viarle en (NUMERO EN LETRAS)
5 que presentaron incapacidades durante el

Para los tramites de su compete
(NUMERO) folios, la relacion de 108
mes de (MES) de (ANO).

Cordialmente.

@ OR TECNICO DE TALENTO HUMANO

(NUMERO EN LETRAS) (NUMERO) folios.

FORMATO CODIGO 6008002
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