(f:\ Péagina 1 de 23
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cadigo documento:06008
CONTRALORIA SEGURIDAD SOCIAL Cédigo formato: 01002002

DE BOGOTA, D.C.

Version: 3.0

FECHA: 24 DE SEPTIEMBRE DE 2013

Aprobé elaboracion o modificacion

Revision técnica

Firma:

Firma:

Nombre:
Maria Teresa Velandia Fernandez

Nombre:
Bernardo Herrera Herrera

Cargo:
Directora Técnica de Talento Humano

Cargo:
Director Técnico de Planeacién (E)




1.

((f-\ Pagina: Pagina 2 de 23
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo documento:06008
CONTRALORIA SEGURIDAD SOCIAL Cadigo formato: 01002002
" DEBOGOTA, DC. Version: 3.0

OBJETIVO:

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

2.

ALCANCE:

Afiliacion o traslado de entidad promotora de salud adora

de pensiones (AFP).

El procedimiento inicia cuando un funcionario
Talento Humano orienta, verifica y recibe el f n y/o traslado de
EPS y/o AFP y termina cuando se archiv i@ del formulario debidamente
radicada en la administradora correspondiente, j

Afiliacion al sistema de riesgos La les

alento Humano solicita a un
d alento Humano, dar la orientacién
idad Social del nuevo funcionario que

El procedimiento inicia cua
funcionario de la Subdireccid
para la vinculacion al Siste
ingresa a la entidad [ ,
Riesgos Laborales ' igdasdel funcionario.

Tramite de incapa

o un funcionario de la Subdireccion de Gestion del
cias e incapacidades enviadas por los funcionarios de la
elacién mensual de incapacidades”, y termina cuando se
novedad y se archiva en hoja de vida la correspondiente

El procedimiento inicia cuando efectuado el pago de la nédmina, un funcionario de la
Subdireccién de Gestion de Talento Humano, ingresa en el Modulo PERNO -
novedades y verifica la correcta inclusion de las novedades del periodo y termina
cuando se archiva la autoliquidacion, relacién de autorizacién presupuestal de pagos
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y comprobantes de pago en las carpetas de aportes a EPS, AFP, ARL y
PARAFISCALES.

3. BASE LEGAL

Ver normograma

4. DEFINICIONES:

» SISTEMA GENERAL DE PENSIONES: Es el conjunto
Régimen pensional que tiene por objetivo garanti

muerte, mediante el reconocimiento de una
determinadas en la ley.

e ENTIDAD ADMINISTRADORA: Se enti entidades administradoras
del Sistema General de Pensiones: a) En i ahorro individual con
solidaridad, las Sociedades Administradoras s de Pensiones, AFP, o
las Sociedades Administradoras iones y Cesantia, AFPC;
y b) En el Régimen de Prima Media ion Definida, el ISS y las cajas

o entidades del sector pdb ue administran sistemas de
pensiones, legalmente a Art.6Wecreto 692 de 1992 y Decreto 889
de 2001).

¢ EMPLEADOR: .
a la entidad de cumplir con el pago de aportes de los

oran para la institucion.

so mediante el cual las empresas y sus trabajadores
General de Pensiones.

O BASE DE COTIZACION (IBC): Es el conjunto de factores salariales
definidos en los Decretos 691 y 1158 de 1994, que constituyen el ingreso base
de cotizacion, 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 Representacion; Prima Técnica;
Prima de Antigliedad; Trabajo Suplementario, Horas Extras, Dominicales vy
Festivos; y Bonificacién por Servicios Prestados.
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e PORCENTAJE DE LA COTIZACION EN PENSION: La cotizacién para el
Sistema General de Pensiones corresponde al porcentaje establecido
legalmente y se calcula sobre el Ingreso Base de Cotizacion (IBC).

Al empleador le corresponde el 75% de la cotizacién total y al trabajador el
25% restante. Los afiliados que tengan un ingreso mensual supekior a cuatro

destinado al Fondo de Solidaridad Pensional. Los
superiores a 16 salarios minimos mensuales leg
asta 17

superiores a 20 smimv, de un 1%, destina la subcuenta de
subsistencia, del Fondo de Solidaridad i de que trata la Ley 797 de
2003.

e RESPONSABILIDAD EN EL TE: El empleador sera

responsable del pago de su_apo

atorias y el de las voluntarias que
rito el afiliado, y trasladara estas sumas

totalidad del aporte aun en el evento de que no
to al trabajador.

OR EL NO PAGO OPORTUNO DE APORTES: Los
consignen dentro de los plazos senalados para el
interés moratorio a cargo del empleador, igual al que rige

> SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: 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
que puedan ocurrirles con ocasibnh o como consecuencia del trabajo que
desarrollan.
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e RIESGOS LABORALES: Son Riesgos Laborales el accidente que se
produce como consecuencia directa del trabajo o labor desempefnada o, la
enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el Gobierno
nacional.

e ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES (ARL): Es una entldad cuya
funcion principal consiste en prevenlr atender y proteger a los _iraba

desde su residencia a los lugares de trabaj
lo suministre el empleador.

medio en que se ha visto obligado
a trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad profesional por el

rifas obligatorias que deben pagar los empleadores,
a de la relacién laboral al Sistema General de Riesgos
to de las cotizaciones no podra ser inferior al 0.348%, ni

. N LOS QUE NO SE APORTA PARA EL SISTEMA DE

GOS LABORALES: No hay lugar al pago de aporte durante los
periodos de incapacidad por enfermedad general, maternidad, riesgos
Laborales, vacaciones, licencias no remuneradas y suspensiones 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
suspensién y haya lugar al pago de salarios por dicho periodo, de acuerdo con
lo consagrado en el articulo 71 del Decreto 806 de 1998.
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> SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD: Es el régimen que garantiza a
los afiliados la atencion de los servicios del Plan Obligatorio de Salud, que
comprenden la proteccién integral de las familias a la maternidad y enfermedad
general en las fases de promocion, prevencion, diagnostico, tratamiento vy
rehabilitacién para todas las patologias contempladas en el (POS), incluyendo la
provision de medicamentos esenciales en su presentacién genéricaqyla atencion

de urgencias.

ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD (EPS): Son lo

organizar y garantizar, directa o indirectame
Obligatorio de Salud —POS (Paquete Basico

sector privado y publico,
capacidad de pago, los
Cuyos ingresos se

,d0s trabajadores independientes con
apital y cualquier residente en el pais
2) salarios minimos legales vigentes.

cényuge, compafero o0 compafera
uniéon sea superior a dos (2) anos; los hijos
alquiera de los cényuges que hagan parte del
ependan econdmicamente del cotizante, los hijos

3 5 con incapacidad permanente o menores de 25 afos que
g on dedicacion exclusiva y dependan econémicamente del
adres del cotizante soltero.

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
tercera (1/3) al trabajador. EI 1% de la cotizacién sera girado al Fondo de
Solidaridad y Garantia (FOSYGA).
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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 Catorce (14) semanas remuneradas.

e LICENCIA DE PATERNIDAD: Es el tiempo reconocido de acuerdo con las
normas legales, al esposo o compafiero y corresponde a ocho dias habiles
de licencia remunerada.

e LICENCIA POR ADOPCION: La licencia por adopcion iempo recgnocido

a la madre afiliada cotizante al Sistema General de Salud,
adoptante de un menor de siete (7) afios, que nifo los
cuidados que requiere y lograr la adaptacion psi familiar. La licencia
se hace extensiva al padre adoptante, en tenga esposa o
compainera.

e LICENCIA POR ABORTO: Es el tiemp ido” de acuerdo con las
normas legales a la trabajadora cotizante que urso del embarazo sufra

un aborto. La licencia sera por tér
toma se debe presentar: el cefifi

(4) semanas. Para su
que conste que la trabajadora

e INCAPACIDAD:
le impide dese
habitual.

bilidad fisica 0 mental de un individuo que
poral o permanente su profesion u oficio

CIDADES: Es el proceso mediante el cual la
.C., liquida y cancela a los funcionarios el valor del
por incapacidad y efectua el cruce de cuentas con las
gpectivas. Para la liquidacién se toma como base el Ingreso
eportado al Sistema General de Salud y de Riesgos

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.

5. ANEXOS

No se establecieron.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

6.1. Afiliacion o Traslado de Entidad Promotora de Salud (EPS) y/o
Administradora de Fondo de Pensiones (AFP)

quipo de Seguridad Social.

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Orienta al funcionario sobre el
diligenciamiento del formulario de
afiliacién o traslado de EPS y/o
ESPECIALIZADO gentes.
Y/io Recibe y verifica que el formul
UNIVERSITARIO -
1 DE LA de afiliacion y_/g trgslado
SUBDIRECCION correctamente diligenciado.
DE GESTION DE Consiana a
TALENTO gna
HUMANO correspondiente al e
SUBDIRECTOR
5 DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO
DIRECTOR formulario  de
TECNI lo entrega a la
3 etarla de la Direccion para

ntrega el formulario de afiliacion
y/o traslado al asesor de la EPS

Copia del

ylo AFP o al funcionario formulario de
interesado para radicarlo en la afiliacion vio
4 administradora correspondiente y traslado y
devuelva la copia del formulario .
DE : debidamente
- radicado en la EPS y/o AFP. a .
GESTION DE mas tardar el dia veinte (20) de radicada.
TALENTO cada mes
HUMANO ‘
PROFESIONAL Incorpora la novedad en el Punto control:
5 | ESPECIALIZADO | ., -
Y/O Médulo PERNO. Verifica la correcta




SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

6.2. Afiliacion al sistema general de riesgos labo
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
UNIVERSITARIO inclusion de la
DE LA novedad en el
SUBDIRECCION aplicativo de
DE GESTION DE liquidacion de
TALENTO némin —médulo
HUMANO P
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O Envia copia del formulario de
UNIVERSITARIO | afiliacion y/o traslado de EPS y/o
6 DE LA AFP al archivo de Hojas de Vida.

S

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

DIRECTOR DE
TALENTO
HUMANO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVER I

D
SUBDIR

uevo funcionario la
tacion para la afiliacion al
a de Seguridad Social.

Sis

UNIVERSITARIO
DE LA
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Ingresa a la pagina WEB de la
Administradora de Riesgos
Laborales a la que estén afiliados
los funcionarios de la Contraloria y
registra la novedad de ingreso de
nuevos trabajadores al sistema,
digitando los datos exigidos por la
administradora. Si el registro es
exitoso, imprime la constancia de
afiliacion y la envia al archivo de
hojas de vida.

Si el registro en la
pagina WEB no es
exitoso, comunica
a la Administradora
de Riesgos la
situacion
presentada,
que realicen
correctivos 'y se
pueda ingresar
nuevamente la

para
los
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| | | | informacion.

6.3. Tramite de incapacidades y licencias de maternidad y paternidad:

fermedad General: IBC / 30 x
/3 x (ND)-(3)

* Para Incapacidades por
accidente de Trabajo o}
Enfermedad Profesional: IBC / 30
x (ND)-(1)

» Para Licencias de Maternidad y
de paternidad: IBC /30 x (ND).

« Para Licencias de Paternidad:
IBC /30 x (ND).

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
S OBSERVACIONES
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO | Registra las licencias  de
Y/O maternidad y/o de paternidad y las Relacion
UNIVERSITARIO | incapacidades en el archivo
1 DE LA “Relacion mensual de | .
SUBDIRECCION | incapacidades”. g‘ca
DE GESTION
DE TALENTO
HUMANO
Clasifica las incapacidades s
el numero de dias autorizados.
Envia para archivo en la hoja de
vida, el  origina
incapacidades inferiore
y fotocopia de
PROFESIONAL en
ESPECIALIZADO Punto de Control.
Y/O incluidas en | palacion Concilia los valores
UNIVERSITA INA” y efectia la : obtenidos en el
2 DE @ plicando la formula L”;iﬁ’;g‘g:‘;i archivo “INNOMINA®
SUBDIF M el caso: Nomi con los valores que
oémina .
DE GES “INNOMINA” | @Toia el programa
TG Para Incapacidad por de noémina “mdédulo
PERNO".




Pagina: Pagina 11 de 23
\__/)) PROCEDIMIENTO PARA LA Cddigo documento:06008
CONTRALORIA SEGURIDAD SOCIAL Codigo formato: 01002002
 DEBOGOTA DC. Versién: 3.0
PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
S OBSERVACIONES
Si  hay diferencias con la
liquidacion del médulo PERNO, se
efectuan los ajustes del caso.
Imprime el listado definitivo de
incapacidades incluidas en
némina y lo pasa al grupo de
Némina, para su revision y firma
por parte del ordenador del gasto.
PROFESIONAL
ESPECIALIZAD
Y/Io Revisa las incapacidades que
UNIVERSITARIO ; e
requieren trascripcion, proyec
3 DELA | oficio adjuntando soportes y
SUBDIRECCION :
DE GESTION DE | Para firma.
TALENTO
HUMANO
SUBDIRECTOR Revisa y da el visto bu asa
4 | DEGESTIONDE | (50cl Y P o, para
TALENTO firma
HUMANO )
DIRECTOR Valida la
5 TECNICO DE de i
TALENTO
HUMANO
TECNICO Y/O
SECRETAR o y lo entrega al

6 para el tramite
adica el oficio en la
7 administradora de salud o de
Riesgos Laborales

correspondiente.

HUMANO
TECNICO Y/O

AUXILIAR Toma fotocopia de la incapacidad
8 ADMINSITRATIV | transcrita para su
ODELA posterior archivo en la Hoja de

SUBDIREQCION
DE GESTION DE

Vida.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE
REGISTRO CONTROL/
S OBSERVACIONES

TALENTO
HUMANO

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

Envia a Salud Ocupacional la
“Relacion Mensual de
Incapacidades”, por via electrénica
0 con memorando.

Correo

electrénico o
memorando
del envio de
la Relacién

10

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

Proyecta y elabora la solicitud de
reconocimiento de Subsidio
por incapacidad y Licencias
maternidad o paternidad a ¢
de la EPS y/o ARL y lo pasa p
firma.

11

SUBDIRECTOR
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

12

DIRECTOR DE
GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Oficio o)
formato
establecido
por la EPS o
ARL

a solicitud en la
istradora de salud yl/o

La solicitud se radica
en las
administradoras
respectivas,
relacionando las
incapacidades en
los formatos
establecidos o)
mediante oficio.

14

Y/O

UNIVERSITARIO
DE LA
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Verifica el correcto valor
reconocido por la EPS y/o ARL
efectuado mediante
consignacién a la cuenta
bancaria de la Contraloria de
Bogota y descarga los valores
del archivo “Relacién de
Incapacidades Incluidas en
Némina”, y en caso necesario,
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
S OBSERVACIONES
hace ajustes por ndémina o
solicita reajustes a la

administradora correspondiente.

Archiva el cuadro de saldos
pendientes por cobrar.

6.4. Autoliquidacion de aportes en salud, pension, riesgos laborales y
aportes parafiscales
OBSERVACIONES
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O PUNTO DE
CONTROL
Efectuado el pago de la némin
se ingresa al médulo PERN
se genera el archivo plano
autoliquidacion de aportes
sistema general de seguridad
social.
En el médulo PER
PROFESIONAL | la inclusion
ESP%C\I('?CISIZAD irr;?';isnz’ra d Verificacién Ingreso
UNIVERSITARIO | temporales E‘E.SS de Ccﬁgac'lgz
L DELA | ades funcionarios
SUBDIRECCION abajo’ y licencias :
DE GESTION DE , traslados de
TALENTO de Salud vy
HUMANG etiro definitivo del
rifica que el Ingreso Base
Cotizacion (IBC) y la
idacion de aportes de cada
afiliado sea correcto, realizando
los ajustes correspondientes, en
caso hecesario.
AL Planilla Por cada sistema
E LIZAD | Se sube por Internet el archivo | Integrada de d ; :
) N e Seguridad Social
oY/O plano al operador, se valida y | Liquidacion (salud pension
UNIVERSITARIO | asigna el N° consecutivo de la | de  Aportes ARL 7parafiscales)7
2 DELA planilla integrada de liquidacién de | (PILA) debey existir uné
SUBDIRECCION | aportes (PILA). laciG d
DE GESTION DE relacion de
TALENTO A través del operador se genera autorizacion ©
HUMANO e imprime la autoliquidacion de pagos.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES
Y/O PUNTO DE
CONTROL

aportes al sistema general de
seguridad social por cada una de
las administradoras del Sistema
de Seguridad Social (salud,
pension, ARL y parafiscales).

Por el médulo PERNO, se genera
e imprime la relaciébn de
autorizacién presupuestal de
pagos al Sistema General de
Seguridad Social, por cada una de
las administradoras del Sistema
de Seguridad Social (salud,
pensién, ARL y parafiscales).

Se verifica que la autoliquid
de aportes al Sistema General
Seguridad Social y la relaciéon de
autorizacién presupuestal de
pagos al Sistema
Seguridad Social
ser necesario

PROFESIONAL
ESPECIALIZAD
0 Y/O
UNIVERSITARIO
DE LA
SUBDIRECCION
DE GESTION DE

d Social, ala
Gestion  Talento

Relacién de
Autorizacion
presupuestal
de pagos.

a y da visto bueno a la
quidacion de aportes y la
i6bn de autorizacién y los
asa para firma del Director.

Punto de Control

Verifica que los
valores a pagar
sean los correctos.

Firma la autoliquidacién, Ila
relacion de autorizacién
5 . presupuestal de pagos al Sistema
HUMANO General de Seguridad So_mal y los
devuelve a la Secretaria de la

Direccion.
SECRETARIA | Entrega la autoliquidacién, la
DIRECCION relacion de autorizacién
6 TECNICA DE presupuestal de pagos al Sistema
TALENTO General de Seguridad Social al
HUMANO profesional encargado para el
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES
Y/O PUNTO DE
CONTROL

tramite respectivo.

PROFESIONAL
ESPECIALIZAD
0 Y/O
UNIVERSITARIO
DE LA
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Recibe la autoliquidacion vy
relacion de autorizacién
presupuestal de pagos, revisa

firmas y separa copias.

TECNICO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE

TALENTO

HUMANO

Subdireccién
la autoliquidacién,
relacion de autorizacién
presupuestal de pagos Sistem
General de Seguridad Social.

Radica en la

Financiera

PROFESIONAL
ESPECIALIZAD
0 Y/O
UNIVERSITARIO
DE LA
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Recibe de
Financiera el

pago.

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

10

TECNICO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE

TALENTO

HUMAN

No se

carpetas aportes:

ARL ARL vy

ANEXOS
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

NUMERO DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTAY
FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1.0

R. R. 023 de
noviembre 23 de
2007.

e Se modifico el objetivo asi: “Garantizar a través de las
actividades establecidas, el correcto proceso de afiliacion
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”.

e Se ajusta el alcance de los siguientes numerales, asi:

Afiliacién o traslado de entidad promotora de salud (EPS) y/o
administradora de pensiones (AFP).

La modificaciéon del alcance para este tema obedece a la
unificacién de los temas relacionados con la afiliacion y/o
traslado de administradoras de salud y de pensiones, que
quedo asi:

“El alcance inicia cuando un funcionario de la Subdireccién
de Gestion del Talento Humano orienta, verifica y recibe el
formulario de afiliacion y/o traslado de EPS y/o AFP y termina
cuando se archiva la copia del formulario debidamente
radicada en la administradora correspondiente, en la Hoja de
Vida del funcionario”.

Afiliacién al sistema general de riesgos profesionales (ARP)

“El procedimiento inicia cuando un funcionario de la
Subdireccién de Gestion del Talento Humano, realiza la
orientaciéon para la vinculacion al Sistema de Seguridad
Social del nuevo funcionario que ingresa a la entidad y
termina cuando se archiva la constancia de afiliacion de
Riesgos Profesionales en la Hoja de Vida del funcionario”.

Tramite de incapacidades, licencias por maternidad vy
paternidad.

“El procedimiento inicia cuando un funcionario de la
Subdirecciéon de Gestion del Talento registra las licencias e
incapacidades enviadas por los funcionarios de la entidad, en
el archivo “Relacién mensual de incapacidades”; y termina
cuando se archiva el informe de saldos pendientes de cobro y
copia del memorando de respuesta a la Subdireccion
Financiera’.
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Autoliquidacion de aportes en salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes parafiscales.

“El procedimiento inicia cuando un funcionario de la
Subdireccion de Gestion del Talento Humano, ingresa en el
Programa de Autoliquidacién de Aportes a la Seguridad
Social y verifica la correcta inclusidon 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 y los comprobantes de pago correspondientes”.

e En la Base Legal, se incluye la siguiente normatividad:

Decreto 783 del 3 de mayo del 2000: “Por el cual se
modifican los Decretos 1486 de 1994, 1922 de 1994, 723 de
1997, y 046 y 047 de 2000 y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 0634 del 6 de marzo de 2006: Por la cual se
adopta el contenido del Formulario o Planilla Integrada de
Liquidacién de Aportes - PILA

Decreto 1931 del 12 de junio de 2006 “Por medio del cual se
establecen las fechas de obligatoriedad del uso de la Planilla
Integrada de Liquidacién de aportes y se maodifica
parcialmente el Decreto 1465 de 2005”.

Decreto 1670 de mayo de 2007: “Por medio del cual se
ajustan para el pago de aportes al Sistema de la Proteccion
Social y para la obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada
de Liquidacién de Aportes”.

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

¢ En las definiciones se modificaron las siguientes:

Sistema General de Pensiones: Es el conjunto de
administradoras del régimen pensional que tiene por objeto
garantizar al trabajador y sus beneficiarios el amparo contra
las contingencias derivadas de la vejez, invalidez y muerte,
mediante el reconocimiento y pago de prestaciones
econémicas determinadas en la ley.

Administradora: Se entiende por entidades administradoras
del Sistema General de Pensiones: a) En el régimen de
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ahorro individual con solidaridad, las Sociedades
Administradoras de Fondos de Pensiones, AFP, o las
Sociedades Administradoras de Fondos de Pensiones y
Cesantia, AFPC; y b) En el Régimen de Prima Media con
Prestacion Definida, el ISS y las cajas o entidades del sector
publico o privado que administran sistemas de pensiones,
legalmente autorizadas. (Art.6 Decreto 692 de 1992).

Porcentaje de la Cotizacion en Pensioén: La cotizacién para el
Sistema General de Pensiones corresponde al porcentaje
establecido legalmente y se calcula sobre el Ingreso Base de
Cotizacion (IBC).

Al empleador le corresponde el 75% de la cotizacion total y al
trabajador el 25% restante. Los afiliados que tengan un
ingreso mensual superior a cuatro (4) salarios minimos
mensuales legales vigentes, tendran a su cargo un aporte
adicional de un uno por ciento (1%) sobre el ingreso base de
cotizacion, destinado al Fondo de Solidaridad Pensional. Los
afiliados con ingresos superiores a 16 salarios minimos
mensuales legales vigentes tendran un aporte adicional,
sobre su ingreso base de cotizacién, asi: de 16 hasta 17
smimv de un 0.2%, de méas de 17 hasta 18 simv de un 0.4%,
de mas de 18 hasta 19 smimv, de un 0.6%, de mas de 19
hasta 20 smimv, de un 0.8%, y superiores a 20 smimv, de un
1%, destinado exclusivamente a la subcuenta de
subsistencia, del Fondo de Solidaridad Pensional de que trata
la Ley 797 de 2003.

Afiliados Beneficiarios: El conyuge, compafiero o compariera
permanente del afiliado cuya unién sea superior a dos (2)
afos; los hijos menores de 18 afios de cualquiera de los
cényuges que hagan parte del nucleo familiar y que
dependan econdmicamente del cotizante, los hijos mayores
de 18 afos con incapacidad permanente o menores de 25
afios que sean estudiantes con dedicacion exclusiva y
dependan econdmicamente del afiliado y los padres del
cotizante soltero.

Porcentaje de la Cotizacion en Salud: La cotizacion
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 Cotizacion, 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 tercera (1/3) al trabajador.
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El 1% de la cotizacién sera girado al Fondo de Solidaridad y
Garantia (FOSYGA).

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.

Licencia de Paternidad: Es el tiempo reconocido de acuerdo
con las normas legales, al esposo o compafiero y
corresponde a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada.

Licencia por Adopcién: La licencia por adopcion es el
tiempo reconocido a la madre afiliada cotizante al Sistema
General de Seguridad Social en Salud, adoptante de un
menor de siete (7) afios, que busca prodigarle al nifio los
cuidados que requiere y lograr la adaptacion psico-social y
familiar. La licencia se hace extensiva al padre adoptante, en
el caso que no tenga esposa o compaiiera.

Licencia por Aborto: Es el tiempo reconocido de acuerdo
con las normas legales a la trabajadora cotizante que en el
curso del embarazo sufra un aborto. La licencia sera por un
término maximo de cuatro (4) semanas. Para su disfrute se
debe presentar: el certificado médico en que conste que la
trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando
el dia en que haya tenido lugar, y b) El tiempo de reposo que
necesitara la trabajadora.

Liquidacion de Incapacidades: Es el proceso mediante el
cual la Contraloria de Bogota D.C., liquida y cancela a los
funcionarios el valor del subsidio econdmico por incapacidad
y efectua el cruce de cuentas con las Administradoras
respectivas. Para la autoliquidacién se toma como base el
Ingreso Base Cotizacién reportado al Sistema General de
Salud y de Riesgos Profesionales.

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 ocasién o como consecuencia del trabajo que
desarrollan.

Riesgos Profesionales: Son los accidentes que se
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producen como consecuencia directa del trabajo o labor
desempefada, y la enfermedad catalogada como
profesional por el Gobierno Nacional.

e En la descripcion del procedimiento se modificaron los
siguientes numerales:

Se unifican las actividades relacionadas con el procedimiento
para la “Afiliacion o Traslado de Entidad Promotora de Salud
(E.P.S)” y el de “Afiliacién o Traslado de Administradora de
Fondo de Pensiones (AFP)” por contener tareas similares;
esto implica el replanteamiento de las actividades: 1, 3, 4, 5,
6, 7, 8 y se adiciona el anexo 1, que se refiere al
comprobante de entrega del Formulario de afiliacién y/o
traslado de EPS y/o AFP. Igualmente se establece un punto
de control en la actividad numero 6.

Como consecuencia de la unificacién anterior, el tema
relacionado con la afiliacion al Sistema de Riesgos
Profesionales distinguido con el numeral 7.3 cambia a la
posicion 7.2 y presenta algunas modificaciones en sus
actividades.

El tramite de incapacidades y licencias por maternidad y
paternidad, se encontraba identificado con el numeral 7.2
cambié de posicién quedando identificado con el numeral 7.3.
De igual manera se plantea la modificaciéon de las
actividades, los registros y la eliminacion de los anexos y de
las observaciones y se establece un punto de control en la
actividad numero dos (2).

La autoliquidacién de aportes en salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes parafiscales, identificados con el
numeral 7.4 busca replantear las actividades del mismo y
plantea la eliminacion de los anexos.

e Se eliminaron lo siguientes registros:

Archivo INCAP.

Archivo NOMINA — Medio magnético y Fisico.

Oficio autorizacioén Licencia de Paternidad.

Oficio reconocimiento de subsidio por incapacidad.
Memorando de ajustes.

Cuadro resumen firmado y radicado.

Cuadro resumen para pagos de aportes a: Salud, Pensiones,
Seguro Social, Riesgos Profesionales.
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Copia formularios.
Archivo Plano.
Listado.
Oficio de Autoliquidacién Mensual de Aportes Parafiscales
Resumen de pagos mediante Planila Unica de
Autoliquidacion.
Asi mismo, se incluyen:
Relacion mensual de incapacidades.
Relacion incapacidades incluidas en némina
Formato establecido por la EPS o ARP u oficio.
Memorando de respuesta para la Subdireccion Financiera.
Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).
Cuadro resumen de pagos mediante la Planilla Integrada de
Liquidacién de Aportes (PILA).
e Se eliminaron los siguientes anexos:
Oficio de Autorizacién Licencias de Paternidad.
Oficio de Reconocimiento de Subsidios por Incapacidad
Cuadro Resumen Para Pago Aportes Salud. Cuadro
Resumen Para Pago de Pensiones. Cuadro Resumen Pagos
Instituto de Seguros Sociales. Cuadro Resumen Pagos
Administradora de Riesgos Profesionales SURATEP.
Autoliquidacién Mensual de Aportes Parafiscales. Resumen
de Pagos mediante Planilla Unica de autoliquidacion.
Comprobante de entrega del formulario afiliacién y/o traslado.
Se incluye como anexo el comprobante de entrega del
formulario afiliacion y/o traslado.
El procedimiento se adecu6 a lo establecido en el
procedimiento para el control de documentos internos -
Resolucién Reglamentaria No. 17 de abril 24 de 2013, por
consiguiente cambia la caratula, el titulo del numeral 5
cambia por Anexos, el numeral 6 cambia a Descripcion del
procedimiento, el numeral 7 corresponde a los Anexos que

20 R. R. 004 DE ENERO | contemple el procedimiento y el numeral 8 a Control de

‘ 29 DE 2010 Cambios.

Del numeral 2, ALCANCE -Tramite de incapacidades y
licencias por maternidad y paternidad, se modifica la
terminacién de este.
En el ALCANCE - Afiliacién al sistema de riesgos... se
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“

cambiar a: “... el director de Talento Humano solicita a un
funcionario de la Subdireccién de Gestion del Talento
Humano, dar la orientacion...”

En el ALCANCE de la Autoliquidacion de Aportes en Salud,
Pensiones y Riesgos Laborales, queda: “El procedimiento
inicia cuando un funcionario de la Subdirecciéon de Gestion de
Talento Humano, ingresa en el Modulo PERNO —novedades
y verifica... y termina cuando archiva la autoliquidacion,
relacion de autorizacién presupuestal de pagos vy
comprobantes de pago dentro de las carpetas aportes: EPS,
AFP y ARL y Parafiscales”.

Del numeral 3, Base legal; se adiciona: * Ley 1562 de julio 13
de 2012. “Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos
Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional’, y todo lo pertinente a la Base legal se elimina
del procedimiento y pasa al Normograma.

Del numeral 4., DEFINICIONES, Segun la normatividad
vigente, el término de “riegos laborales” se cambia, no solo
en la parte de definiciones sino en todo el procedimiento por
“riegos Laborales”.

De los registros eliminar los siguientes:

-Memorando de informe de ausentismo por incapacidad.
-Memorando de respuesta para la Subdireccién Financiera de
saldos a cobrar por concepto de incapacidades.

-Cuadro resumen de pagos mediante la Planilla Integrada de
Liquidacién de Aportes

Se adicionan los registros:

-Relacién de Autorizacion presupuestal de pagos

-Correo electrénico o memorando del envio de la Relacién
Mensual de Incapacidades.

-Comprobante de pago

El numeral 8 -Anexos. Los anexos de este procedimiento
existentes, se eliminaron, por tanto solo se deja citado el
numeral con el término No se establecen.

El numeral 6 queda para Descripcion del Procedimiento, por
tanto pasa todo lo del numeral 7, con los siguientes ajustes:
7.1, se modifica la redaccion de las actividades 4, 5,y 7, y se
elimina actividad 6 y el texto se llevo a punto de control de la
actividad 5: “Verifica que la novedad haya quedado




(f-\ Pagina: Pagina 23 de 23
@ PROCEDIMIENTO PARA LA Codigo documento:06008
CONTRALORIA SEGURIDAD SOCIAL Cédigo formato: 01002002
* DEBOGOTA, D.C. Version: 3.0

VERSION

NUMERO DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTAY
FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

incorporada en el aplicativo de liquidacién de némina —
modulo PERNO.”

Del numeral 7.2, se ajusta el texto de las actividades 1, 2 y 3.
Se elimina la actividad 4.

Del numeral 7.3, se ajustar la actividad 2, se ajusta el punto
de control de esta misma actividad. De la actividad 9, cambia
el registro por: Correo electronico o memorando del envio de
la Relacion Mensual de Incapacidades. Se ajusta redaccién
de actividad 13 y se eliminan las actividades 14, 15, 16 y la 17
queda como actividad 14 modificandose la redaccion.

Del numeral 7.4, actividad 1, se modifica la redaccion segun
el alcance y se establece el punto de control: “verifica la
correcta inclusion de las novedades del periodo” . Se
modifica redaccién de actividad 2, y se reemplaza el segundo
registro por “Relacion de Autorizacion presupuestal de pagos
“. Se elimina el primer punto de control de esta actividad. Se
eliminar actividades de la 3 a la 9, y se redactan las
actividades de la 3 a la 10, estableciendo punto de control en
la actividad 4: “Punto de Control Verifica que los valores a
pagar sean los correctos.”. y en la actividad 9, establecer el
registro “Comprobante de pago” y punto de control: “Punto de
control: “ Verifica que los pagos se hayan realizado dentro de
los términos sefialados en la normatividad vigente.”

3.0

R.R. 048 de
noviembre 7 de 2013




